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1. Wstep

W dniu 30 maja 2012 roku weszto w zycie Zarzadzenie nr 3 Szefa Stuzby Cywilnej w sprawie standardéw
zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej.

Szef Stuzby Cywilnej, zgodnie z art. 15 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie
cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505, z pdzn. zm.), realizuje zadania okreslone w ustawie, w szczegdlnosci
kieruje procesem zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej. W zwigzku z tym, na podstawie
art.15 ust. 9 ustawy Szef Stuzby Cywilnej okreslit standardy zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie
cywilnej.

Celem wprowadzenia standardéw okreslonych w zarzgdzeniu jest podniesienie efektywnosci i
skutecznosci zarzgdzania zasobami ludzkimi w administracji rzgdowej, a takze umozliwienie
modernizacji oraz wprowadzenie spdjnosci w zarzgdzaniu zasobami ludzkimi w stuzbie cywilne;.

W ramach realizacji zarzagdzenia, w Komendzie Miejskiej Policji we Wioctawku zostat przygotowany
Program Zarzadzania Zasobami Ludzkimi okreslajgcy standardy zarzgdzania zasobami ludzkimi w
stuzbie cywilnej. Zaréwno diagnoza zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej, jak i pozostate
elementy sktadajace sie na program ZZL, majg charakter ramowy i nie wskazujg konkretnych rozwigzan
technicznych. Rozwigzania zostajg wprowadzone decyzjami Komendanta Miejskiego Policji we
Wioctawku w formie regulaminéw, wytycznych, procedur i standardéw.

2. Diagnoza zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej

Diagnoza zarzadzania zasobami ludzkimi w Komendzie Miejskiej Policji we Wtoctawku opisana w
niniejszym dokumencie programowym sporzgdzona zostata pod katem realizacji nastepujgcych
priorytetéw, tj.:

1. Opracowanie i wdrozenie procedur w zakresie zarzgdzania zasobami ludzkimi.

2. Zapewnienie efektywnosci i jakosci wykonywania zadan przez pracownikdw w stuzbie cywilnej.

3. Wzmacnianie etosu pracy w stuzbie cywilnej oraz zaangazowania pracownikéw w realizacje
zadan.



Stan etatowy:

W Komendzie Miejskiej Policji we Wtoctawku na dzieh 01 maja 2013 r. jest 41,5 stanowisk etatowych w
korpusie stuzby cywilnej.

Wykaz stanowisk:

stanowisko Liczba stanowisk
starszy referent 4
inspektor 14

starszy inspektor
specjalista
starszy specjalista
kierownik KT
kierownik referatu
radca prawny

petnomocnik ds. OIN

= e L = I =)

naczelnik wydziatu

Udziat poszczegdlnych stanowisk w grypach stanowisk:
Stanowisk wspomagajacych w stuzbie cywilnej jest : 18
Stanowisk specjalistycznych w stuzbie cywilnej jest: 19
Stanowisk samodzielnych w stuzbie cywilnej jest: 2,5
Stanowisk koordynujgcych w stuzbie cywilnej jest: 2
Stanowiska w stuzbie cywilnej wg stuzby:

stuzba kryminalna: 5

stuzba prewencyjna: 9

stuzba wspomagajaca: 27,5

Organizacja zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej w KMP we Wioctawku

Za zarzadzanie zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej w KMP we Wtoctawku odpowiada Komendant
Miejski Policji we Wtoctawku. Do gtéwnych obowigzkéw Komendanta jako kierownika urzedu,
wynikajacych z ustawy o stuzbie cywilnej, nalezy m.in.:

zapewnienie funkcjonowania i ciggtosci pracy urzedu, warunkdéw jego dziatania, a takze
organizacji pracy,

dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec 0s6b zatrudnionych w urzedzie.



W ramach tego ostatniego zadania kierownik urzedu zobowigzany jest do przygotowania programu
zarzgdzania zasobami ludzkimi.

Wybrane akty prawne Komendanta Miejskiego Policji we Wtoctawku dotyczace szeroko pojetego obszaru
zarzgdzania zasobami ludzkimi:

Regulamin Komendy Miejskiej Policji we Wtoctawku z dnia 14 kwietnia 2011 roku, (ze zm.)

Regulamin pracy Komendy Miejskiej Policji we Wtoctawku z dnia 10 listopada 2005 roku,

(ze zm.)

Regulamin przyznawania nagrdod cztonkom korpusu stuzby cywilnej oraz pozostatym
pracownikom Policji zatrudnionych w KMP we Wtoctawku,

Decyzja nr 36/2012 Komendanta Miejskiego Policji we Wtoctawku z dnia 5 marca 2012 roku /z
pdézn. zm./, w sprawie powotania cztonkédw wewnetrznego zespotu wartosciujgcego do
przeprowadzenia warto$ciowania stanowisk pracy niebedacych wyzszymi stanowiskami w
stuzbie cywilnej w Komendzie Miejskiej Policji we Wtoctawku,

Decyzja nr 105/2012 Komendanta Miejskiego Policji z dnia 31 grudnia 2012 roku w sprawie
wdrozenia zasad, wytycznych i procedur zarzagdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej w
Komendzie Miejskiej Policji we Wtoctawku.

Zatgcznik do niniejszej decyzji stanowig:

Regulamin naboru na stanowiska w KSC w jednostce,

Zasady organizacji stuzby przygotowawczej w stuzbie cywilnej,

Procedura wprowadzania nowego pracownika do pracy,

Wytyczne dot. opracowania indywidualnych programdéw rozwoju zawodowego,



Zasady organizowania szkolen dla pracownikéw ksc.

Sprawy pracownicze realizowane sg przez kierownikdw komorek na podstawie przepiséw powszechnie
obowigzujacych w ramach udzielonych upowaznien.

Wdrazajac rozwigzania z zakresu ZZL nalezy dazy¢ do ograniczenia liczby wytwarzanych dokumentdw,
a takze poziomu ich skomplikowania. Z punktu widzenia osoby kierujgcej pracownikami, ZZL nie moze
by¢ jedynie uciagzliwoscig biurokratyczna, a narzedziem, ktére faktycznie usprawnia ten proces.

Obecnie proces ZZL moze by¢ postrzegany przez kierujgcych pracownikami jako bardzo ztozony, a do
tego nie majacy bezposredniego przetozenia na sytuacje pracownika. Przyczynia sie do tego przede
wszystkim wielos¢ procedur, ich obszernos¢ oraz cyklicznos¢ ich stosowania. Wymusza to na
kierujgcych pracownikami koniecznos¢ zapoznania sie z szeregiem dokumentdw, a takze poswiecenia
Czasu na ich wypetnienie.

Wzrastajgca liczba dokumentacji pracowniczej skutkuje réwniez opdznieniami w jej aktualizacji. Brakuje
spdjnego systemu monitorowania realizacji zadan cyklicznych oraz zmian wymuszonych czynnikami
zewnetrznymi, np. zmianami organizacyjnymi czy wynikajacymi z przepiséw. W kazdym wydziale
zagadnienie to realizowane jest w odmienny sposdb, nie zawsze dajacy gwarancje poprawnosci
funkcjonowania.

Analizujgc kwestie zwigzane z wykonywaniem przez kierujgcych pracownikami obowigzkéw z zakresu
ZZL, wydaje sie, ze nie sg one postrzegane jako catosciowy proces, a odrebne, jednostkowe zdarzenia,
czy zadania, ktére nalezy wykona¢, aby da¢ zado$¢ wymogom formalnym. Bez watpienia na ten stan
rzeczy ma wptyw, wspomniany juz wczesniej, brak bezposredniego przetozenia na rzeczywista sytuacje
pracownika. By¢ moze brak przekonania do wspomnianych procedur wynika ze stosunkowo rzadko
stosowanej procedury derekrutacji pracownika z winy lezacej po jego stronie. W tej sytuacji, waga
poprawnie sporzgdzonej dokumentacji z zakresu ZZL na pewno zostataby przez kierujgcego
pracownikami doceniona.

Oceniajac organizacje ZZL w KMP we Wtoctawku trzeba sie odnies¢ do podstawowej dokumentac;ji
ksztattujgcej proces ZZL - opiséw stanowisk pracy, a konkretnie dwdch elementéw bezposrednio
wptywajacych na koncepcje organizacji ZZL, mianowicie zadah na stanowisku oraz wymaganych
kompetencji. Zadania stanowiska powinny by¢ pochodng zadanh przypisanych danej komérce
organizacyjnej w regulaminie KMP we Wtoctawku oraz zadanh szczegétowych, wyznaczonych na



podstawie tego regulaminu, przez kierownika komdrki organizacyjnej. Ponadto nie nalezy zapomnie¢, ze
pracownik oprécz zapoznania sie z opisem stanowiska pracy, otrzymuje jeszcze szczegétowy zakres
zadan do realizacji, ktéry powinien by¢ rozwinieciem zadah wskazanych w opisie. Zauwazy¢ nalezy, ze
obecnie polityka spéjnosci dokumentacji w tym zakresie jest realizowana na szczeblu poszczegdinych
komdrek organizacyjnych. Zwréci¢ uwage nalezy réwniez na kompetencje wymagane na stanowisku.
Obecnie moga by¢ wskazane rézne kompetencje na stanowiskach realizujgcych zadania techniczne
tozsame, ale w innych obszarach. Nie jest to btad formalny, ale utrudnia bezposrednie poréwnanie tych
stanowisk i ich ewentualng standaryzacje.

Obecne rozwigzania z zakresu ZZL nie przewiduja dtugofalowych dziatah w zakresie planowania i
rozwoju zasobow ludzkich. Nie dokonano bowiem wyboru modelu ZZL.

Zalecanym do stosowania przez Szefa Stuzby Cywilnej jest model kompetencyjny.

System zarzgdzania przez kompetencje, jak sama nazwa wskazuje, opiera sie na realizacji wiedzy,
umiejetnosci i postaw w odniesieniu do wykonywanych zadan. Rozwigzanie to umozliwia kompleksowe
podejscie do ZZL, oddajgc w rece kierujacych pracownikami narzedzia skupiajagce w jednym miejscu
rézne obszary ZZL i czynigc ten proces spéjnym.

2.1 Nabor i wprowadzenie do pracy

W Komendzie Miejskiej Policji we Wtoctawku zostat wprowadzony Regulamin naboru na stanowiska w
korpusie stuzby cywilnej - zgodny ze standardami ZZL okreslonymi przez Szefa Stuzby Cywilnej oraz
wdrozona zostata procedura wprowadzenia nowego pracownika.

2.2 Motywowanie

Motywowanie pracownika do efektywniejszej pracy, a takze budowanie wiezi z Komendg oraz
rozbudzanie i podtrzymywanie zaangazowania w wykonywanie zadanh jest jednym z najwazniejszych
dziatan po stronie pracodawcy zapewniajgcych sprawne funkcjonowanie instytucji, nie tylko pod
wzgledem realizacji postawionych przed nig celdw, ale réwniez satysfakcji oséb, ktérych praca
przyczynia sie do ich osiggniecia. W ramach tego narzedzia uregulowane powinny by¢ kwestie zwigzane
z wynagrodzeniem, systemem biezgcej informacji zwrotnej ( ocena wynikéw pracy), czasu pracy,
motywowania, w tym zasad przyznawania nagrdd i wyrdznien.

W Komendzie Miejskiej Policji we Wtoctawku kwestia motywowania pracownikéw jest ujeta w
Regulaminie pracy oraz Regulaminie przyznawania nagrdéd cztonkom korpusu stuzby cywilnej oraz
pozostatym pracownikom Policji zatrudnionych w KMP we Wtoctawku.



2.3 Rozwdj i szkolenia

W Komendzie Miejskiej Policji we Wtoctawku zostaty wdrozone wytyczne dot. opracowania
indywidualnych programéw rozwoju zawodowego oraz zasady organizowania szkolen dla pracownikéw
korpusu stuzby cywilnej.

2.4 Rozwiazanie stosunku pracy

Rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikiem, czy to w wyniku uptyniecia okresu na jaki zostata
zawarta umowa o prace lub z przyczyn lezacych po stronie pracodawcy, badz pracownika, realizowane
jest w oparciu o przepisy prawa pracy, w tym w porozumieniu z Niezaleznym Samorzgdnym Zwigzkiem
Zawodowym Pracownikdw Policji Komendy Miejskiej Policji we Wtoctawku. Obecnie nie ma
wewnetrznych regulacji standaryzujgcych ten proces, szczegdlnie w obszarze zwolnien realizowanych w
wyniku analizy efektywnosci pracy zaréwno catych komérek organizacyjnych, jak i kazdego pracownika
z osobna.

3. Priorytety w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi

Priorytety w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej w KMP we Wtoctawku
Priorytet 1. Opracowanie i wdrozenie procedur w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi

Przygotowanie regulaminéw i opisanie procedur zwigzanych z organizacja zarzadzania zasobami ludzkimi,
naborem do stuzby cywilnej, motywowaniem pracownikéw, rozwojem i szkoleniem oraz rozwigzywaniem
stosunku pracy.

Przygotowanie 0séb kierujacych pracownikami do stosowania przyjetych rozwigzan w zakresie zarzadzania
zasobami ludzkimi.

Rozpowszechnienie informacji wsréd pracownikéw stuzby cywilnej o wprowadzonych rozwigzaniach w zakresie
zarzgdzania zasobami ludzkimi.

Udostepnienie dokumentacji z zakresu zarzgdzania zasobami ludzkimi na stronie BIP KMP we Wtoctawku

Priorytet 2. Zapewnienie efektywnosci i jakosci wykonywania zadan przez pracownikéw w stuzbie
cywilnej.

Opracowanie wzorcowych profili kompetencyjnych dla wybranych stanowisk w korpusie stuzby cywilnej.

Wprowadzenie i doskonalenie mechanizméw rekrutacyjnych prowadzacych do zatrudnienia oséb posiadajgcych
kwalifikacje umozliwiajgce najlepsza realizacje zadan na stanowisku.

Rozwijanie pozadanych kompetencji pracownikéw w oparciu o indywidualne programy rozwoju zawodowego i
profile kompetencyjne.

Priorytet 3. Wzmocnienie etosu pracy w stuzbie cywilnej oraz zaangazowanie pracownikéw w
realizacje zadan.

Upowszechnienie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz zasad etyki korpusu stuzby
cywilnej i promowanie ich stosowania w urzedzie.



Budowanie wiezi pracownika z urzedem oraz rozbudowanie i podtrzymywanie zaangazowania w prace poprzez
stosowanie materialnych narzedzi motywacyjnych.

4. Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa

4.1 Cel Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej - postanowienia ogdlne

1. Celem ustalenia Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej w Komendzie Miejskiej Policji we
Wioctawku jest przeciwdziatanie zjawisku mobbingu oraz wspieranie dziatah sprzyjajacych
budowaniu pozytywnych relacji miedzy pracownikami.

2. llekro¢ w Wewnetrznej Procedurze Antymobbingowej mowa o:

a) Komisji Antymobbingowej - nalezy przez to rozumie¢ organ kolegialny powotany przez
pracodawce do rozpatrywania skarg pracownikéw o mobbing,

b) mobbingu - nalezy przez to rozumiec dziatania lub zachowania dotyczace pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub osSmieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikow,

¢) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Miejskiego Policji we Wtoctawku,

d) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajgca z pracodawcg w stosunku pracy.

3. Jakiekolwiek dziatania lub zaniechania bedace mobbingiem nie bedg w zaden sposéb tolerowane
przez pracodawce. Pracodawca nie akceptuje mobbingu, ani zadnych innych form przemocy
psychiczne;.

4.2. Procedury antymobbingowe



1. Kazdy pracownik, ktéry podejrzewa, ze jest ofiarg mobbingu moze wystapic ze skarga do
pracodawcy,

2. Pracownik, ktéry nie podlega mobbingowi moze ztozy¢ skarge do pracodawcy, jezeli ma istotne
podstawy aby sadzi¢, iz w stosunku do innego pracownika (pracownikéw) stosowany jest
mobbing.

3. Skarge mozna ztozy¢ w formie pisemnej do:

a) bezposredniego przetozonego lub

b) Komendanta Miejskiego Policji we Wtoctawku.

4. Skarga powinna zawiera¢ w szczeg6lnosci:

a) wskazanie stron skargi tj. osoby lub 0séb, ktére dopuscity sie mobbingu, oraz osoby
poszkodowanej,

b) opis niepozgdanych dziatan,
) czas i miejsce wystapienia zabronionych zdarzen (komérka organizacyjna),

wskazanie dowodow (Swiadkow).

5. Pracodawca kazdorazowo, w ciggu trzech dni od dnia ztozenia skargi, powotuje Komisje
Antymobbingowa, zwang dalej Komisja, ktéra ma za zadanie wyjasni¢, czy skarga jest zasadna.

6. Komisja sktada sie z pieciu cztonkdw.

- W sktad Komisji wchodza: trzy osoby, wskazane przez pracodawce, oraz dwie osoby wskazane
przez zwigzki zawodowe dziatajace u pracodawcy,

- Wskazany jest udziat psychologa jako cztonka komisji.

- W skfad Komisji nie moze zosta¢ powotana osoba z komdrki organizacyjnej, w ktérej zaistniat
przypadek mobbingu.



- Cztonkowie Komisji wybierajg sposrdd siebie przewodniczgcego.

- Po wystuchaniu poszkodowanego i domniemanego sprawcy (sprawcéw) mobbingu oraz
przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego, Komisja na posiedzeniu, zwyktg wiekszoscig
gtoséw podejmuje decyzje, co do zasadnosci rozpatrywanej skargi.

- W przypadku, gdy gtosowanie nie rozstrzyga sprawy, z uwagi na réwne ilosci gtoséw cztonkéw
komisji opowiadajgcych sie za i przeciw zasadnosci skargi, gtos decydujacy nalezy do
przewodniczacego Komisji.

- Z posiedzenia Komisji sporzgdzany jest protokoét, ktéry podpisuja cztonkowie Komis;ji.

- W ciggu 30 dni od dnia powotania, Komisja przekazuje protokét pracodawcy, w ktérym
informuje o wyniku postepowania wyjasniajgcego a w przypadku potwierdzenia sie zasadnosci
skargi, powiadamia o naruszeniu obowigzku pracowniczego oraz przedstawia propozycje
dalszego postepowania wobec 0s6b, ktére dopuscity sie mobbingu. W tym samym terminie
komisja przekazuje protokét stronom skargi.

- W przypadku sprawy szczegdlnie skomplikowanej, termin wskazany w ust. 14 moze zosta¢
przedtuzony o dalsze 30 dni, 0 czym przewodniczacy Komisji powiadamia na pismie
pracodawce i strony.

7. Jezeli postepowanie przeprowadzone przez Komisje ujawni lub potwierdzi, iz osobg, ktéra dopuscita
sie mobbingu jest funkcjonariusz Policji, sprawa zostaje przekazana na droge postepowania okreslonego
odrebnymi przepisami.

8. W przypadku stwierdzenia przez Komisje zasadnosci skargi, pracodawca wycigga konsekwencje
wobec 0sdb stosujgcych mobbing. W zaleznosci od skali stwierdzonych, niepozadanych zachowanh
pracodawca w stosunku do pracownika dopuszczajgcego sie mobbingu moze:

1. - zastosowac przewidziane w Dziale IV, rozdziat VI Kodeksu pracy kary porzadkowe lub w
przypadku cztonka korpusu stuzby cywilnej ukara¢ pracownika zgodnie z przepisami ustawy o
stuzbie cywilnej,

- pozbawi¢ uznaniowej premii kwartalnej,

- rozwigza¢ umowe o prace za wypowiedzeniem lub bez wypowiedzenia z winy pracownika.

9. W miare posiadanych mozliwosci organizacyjnych, pracodawca moze przenie$¢ poszkodowanego
pracownika, na jego wniosek lub za jego zgoda na inne stanowisko pracy. Przeniesienie na inne
stanowisko nie moze wigzad sie z pogorszeniem sytuacji finansowej poszkodowanego.

5. Obszary zarzadzania zasobami ludzkimi



5.1 Organizacja zarzadzania zasobami ludzkimi

W zakresie organizacji zarzadzania zasobami ludzkimi planowane jest podjecie dziatan w nastepujgcych
obszarach:

1. Przygotowanie wzorcowych profili kompetencyjnych .

Profil kompetencyjny to zestaw kompetencji niezbednych do wykonywania zadah na danym stanowisku.
Wzorcowe profile kompetencyjne zostang przygotowane dla wybranych stanowisk pracy i beda
elementem pomocniczym przy tworzeniu i aktualizowaniu opiséw stanowisk pracy, a takze podstawa do
ewentualnego wdrozenia w przysztosci rozbudowanego modelu w zakresie ZZL opartego o model
kompetencyijny.

2. Kwestie zwigzane z przygotowaniem kierujacych pracownikami do realizacji zadah w
poszczegdlnych obszarach ZZL.

Wdrozenie programu zarzadzania zasobami ludzkimi w Komendzie Miejskiej Policji we Wtoctawku bedzie
wymagato podjecia, z uwagi na szeroki zakres zagadnienia, dziatah zmierzajgcych do spowodowania
sprawnego i efektywnego wykorzystania poszczegélnych narzedzi oddanych do dyspozycji kierujgcych
pracownikami.

5.2 Nabor i wprowadzanie do pracy

5.2a Nabor

Wprowadzony Regulamin naboru na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie Miejskiej Policji
we Wioctawku zostat opracowany w mysl przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie
cywilnej. Méwig one o otwartym i konkurencyjnym procesie naboru do stuzby cywilnej. Otwartos¢
oznacza powszechnos¢, jawnos¢ i rownos¢ ubiegania sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej, co wyraza
sie m.in. w obowigzku publikacji ogtoszenia o naborze i jego wyniku, sporzadzenia protokotu z naboru
czy udostepnienia informacji dotyczacych naboru w ramach dostepu do informacji publiczne;j.
Konkurencyjno$¢ naboru oznacza zapewnienie takiej procedury, w wyniku ktérej w stuzbie cywilnej
zostanie zatrudniona osoba, ktéra sposréd wszystkich kandydatéw daje najlepsze gwarancje



wykonywania zadah w sposéb umozliwiajgcy realizacje celéw wyznaczonych zaréwno dla stanowiska,
jak i danego urzedu. Konkurencyjnos¢ naboru zaktada zapewnienie jednolitych zasad, metod, narzedzi,
kryteridw oceny i warunkéw do zaprezentowania sie wszystkim kandydatom, jak réwniez zapewnienia
niezmiennosci wymagan podanych w ogtoszeniu o naborze podczas wszystkich etapéw postepowania.

5.2b Wprowadzenie do pracy

Wprowadzenie do pracy to proces przyjmowania i przywitania nowo zatrudnionych pracownikéw, a
takze udzielania mu podstawowych informacji, ktérych potrzebuje, aby mégt efektywnie wykonywac¢
powierzone zadania. We wprowadzonej procedurze okreslono niezbedne rozwigzania dotyczace
przyjecia do pracy pracownika, etapy adaptacji, osoby odpowiedzialne na kazdym etapie realizacji oraz
terminy realizacji. Proces adaptacji zawodowej zostat podzielony na etapy, tworzace grupy tematyczne,
poprzez ktére przekazywane sg niezbedne informacje. Ponadto wprowadzono ,,opiekuna” nowo
zatrudnionego pracownika oraz okreslono szczegétowg role bezposredniego przetozonego i opiekuna w
procesie adaptacji.

5.3 Motywowanie

Zgodnie z zarzadzeniem Szefa Stuzby Cywilnej, planowane jest wprowadzenie standardéw
motywowania pracownikéw korpusu stuzby cywilnej w Komendzie Miejskiej Policji we Wtoctawku.
Zasady w szczegdlnosci beda regulowac:

sposéb ksztattowania wynagrodzen,

system biezgcej informacji zwrotnej,

rozwigzywania dotyczace elastycznego czasu pracy,

materialne i niematerialne narzedzia motywacyjne,

rozwigzania dotyczace zasad przyznawania nagrod w KMP we Wtoctawku,

kryteria przyznawania nagrdd.



5.4 Rozwdj i szkolenie

5.4a Indywidualny program rozwoju szkolenia zawodowego

Procedure i zasady tworzenia indywidualnego programu rozwoju zawodowego (iprz) cztonka korpusu
stuzby przygotowawczej utworzono uwzgledniajgc specyfike urzedu jakim jest Komenda Miejska Policji
we Wioctawku. Wprowadzona procedura wyraznie wskazuje na powigzanie ustalenia iprz z obowigzkiem
dokonania ocen okresowych cztonkéw korpusu stuzby cywilnej. Indywidualny program rozwoju
zawodowego cztonka ksc ustalony jest co do zasady na 2 lata, czyli na czas podlegania oceny
okresowe;j.

5.4b Stuzba przygotowawcza

Osoba podejmujgca po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej odbywa stuzbe przygotowawcza.
Podstawowym celem stuzby przygotowawczej jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
podejmujgcego po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej do nalezytego wykonywania obowigzkéw
stuzbowych. Wprowadzone zasady organizacji stuzby przygotowawczej pracownika ksc w Komendzie
Miejskiej Policji we Wtoctawku w sposéb szczegdtowy okreslajg poszczegdlne etapy stuzby
przygotowawcze;.

5.4c Organizacja szkolen

Szkolenia w stuzbie cywilnej, ktére sa planowane, organizowane i nadzorowane przez Komendanta
Miejskiego Policji we Wtoctawku obejmuja:

szkolenia powszechne,

szkolenia w ramach indywidualnego programu rozwoju zawodowego cztonka ksc,

szkolenia specjalistyczne.

We wprowadzonych regulacjach okreslono osoby odpowiedzialne za organizacje szkolen, ich zadania, a

takze sposoby dokumentowania procesu szkoleniowego, zatwierdzenia planéw i programdéw szkolen.

Szkolenia w ramach indywidualnego programu rozwoju zawodowego cztonka korpusu stuzby cywilnej
organizuje sie w celu nabycia przez cztonka ksc wiedzy lub umiejetnosci okreslonych w programie.



Szkolenia specjalistyczne organizuje sie w celu pogtebienia oraz aktualizowania wiedzy i umiejetnosci
cztonkdw korpusu stuzby cywilnej w zakresie zwigzanym z zadaniami komorki organizacyjnej/ jednostki
organizacyjnej Policji.

Tematyka przedsiewzie¢ realizowanych w ramach szkoleh powszechnych i specjalistycznych moze
pokrywac sie ze szkoleniami realizowanymi w ramach indywidualnego programu rozwoju zawodowego
cztonka korpusu stuzby cywilnej. Proces szkolenia poprzedzony jest rozpoznaniem potrzeb
szkoleniowych.

5.5 Rozwiazanie stosunku pracy

Zgodnie z zarzadzeniem Szefa Stuzby Cywilnej, planowane jest wprowadzenie Regulaminu rozwigzania
stosunku pracy pracownikéw korpusu stuzby cywilnej Komendy Miejskiej Policji we Wioctawku, ktéry
okresli zadania pracownikéw oraz bezposrednich przetozonych i pracodawcy w zakresie rozwigzywania
stosunku pracy, sposéb przeprowadzenia derekrutacji oraz procedure wywiadu wyjsciowego dla
pracownikéw odchodzacych na wtasna prosbe ( w trybie porozumienia stron lub za wypowiedzeniem)

6. Cele roczne i harmonogram wdrozenia zarzadzania zasobami ludzkimi

do 05.
2013 2014 2015 2016
CEL 1: Opracowanie i wdrozenie
procedur w zakresie zarzadzania dziatania
zasobami ludzkimi
Przygotowanie regulamindw i opisanie
procedur zwigzanych z organizacja
zarzadzania zasobami ludzkimi, naborem d monitoring monitoring monitoring
. o . 030.052013r. . . . . . .

do stuzby cywilnej, motywowaniem i ewaluacja i ewaluacja i ewaluacja
pracownikéw, rozwojem i szkoleniem oraz
rozwigzywaniem stosunku pracy.

szkolenia,

- opracowanie

poradnika dla
Przygotowanie oséb kierujgcych 0s6b kierujgcych
pracownikami do stosowania przyjetych  rozpowszechnia pracownikami dot . .

o . . L - o szkolenie szkolenie

rozwigzahn w zakresie zarzadzania nie informacji realizacji
zasobami ludzkimi. proceséw

kadrowych w

urzedzie,

do 30.05.2014 .

monitoring

Rozpowszechnianie informacji wsréd i ewaluacja,
pracownikéw stuzby cywilnej o na biezaco monitoring - opracowanie  monitoring
wprowadzonych rozwigzaniach w zakresie i ewaluacja informatora dla i ewaluacja

zarzadzania zasobami ludzkimi. pracownikéw
do30.05.2015r.



na biezgco

Udostepnienie dokumentacji z zakresu - stworzenie o L L
sarzadzania zasobami ludzkimi na stronie zaktadki ZZL, ktéra  monitoring monitoring monitoring
a bedzie zawierad i ewaluacja i ewaluacja i ewaluacja

BIP KMP we Wtoctawku. . .
wszystkie regulacje

do 30.12.2013 .

CEL 2: Zapewnienie efektywnosci
i jakosci wykonywania zadah przez
pracownikéw w stuzbie cywilnej

Opracowanie wzorcowych profili

kompetencyjnych dla wybranych Do 30.05.2014 . momtlormg mon|t|or|n_g
stanowisk w Ksc. i ewaluacja i ewaluacja
Wprowadzanie i doskonalenie poprzez stosowanie
mechanizmoéw rekrutacyjnych narzedzi oo o o
- L monitoring monitoring monitoring
prowadzacych do zatrudnienia oséb wprowadzonych . . . ; . ;
o e o ! i ewaluacja i ewaluacja i ewaluacja
posiadajgcych kwalifikacje umozliwiajgce regulaminem
najlepsza realizacje zadan na stanowisku. naboru
Rozwijanie pozadanych kompetencji oprzez stosowanie
pracownikéw w oparciu o indywidualne \F/)v F;owadzon ch monitoring monitoring monitoring
programy rozwoju zawodowego i profile naprzedzi y i ewaluacja i ewaluacja i ewaluacja
kompetencyjne.
CEL 3: Wzmocnienie etosu pracy w
stuzbie cywilnej oraz zaangazowania
pracownikéw w realizacje zadan
Upowszechnienie wytycznych w zakresie
postrzegania zasad stuzby cywilnej oraz
zasad etyki korpusu stuzby cywilnej i
promowanie ich zastosowania w urzedzie. opracowanie
- zasady stuzby cywilnej i zasady etyki ksc romowanie wytycznych w
okreslone zostaty zarzadzeniem nr 70 promowar zakresie etyki monitoring monitoring
Prezesa Rady Ministréw z dnia 6 obowiazujacych KSC pozadanych iewaluacja i ewaluacja
paZdziernika 2011 r. w sprawie regulacji na biezaco w urzedzie do
wytycznych w zakresie przestrzegania 30.05.2014 r.
zasad stuzby cywilnej oraz w sprawie
zasad etyki ksc, ktére weszto w zycie z
dniem 5 listopada 2011 r.
Budowanie wiezi pracownika z urzedem oprzez stosowanie
oraz rozbudzanie i podtrzymywanie Pop . - o o
. . standardéw monitoring monitoring monitoring
zaangazowania w prace poprzez . . . . . .
opracowanych w i ewaluacja i ewaluacja i ewaluacja

stosowanie materialnych i

niematerialnych narzedzi motywacyjnych. tym zakresie

7. Monitoring i ewaluacja zarzadzania zasobami ludzkimi

Ewaluacja to obiektywna ocena programu na wszystkich jego etapach. tj. planowania, realizacji i
mierzenia rezultatéw. Powinna ona dostarczy¢ rzetelnych i przydatnych informacji pozwalajac
wykorzystac zdobytg w ten sposdb wiedze w procesie decyzyjnym. Ewaluacja to systematyczne badanie
dziatania z punktu widzenia przyjetych kryteriéw, w celu jego usprawnienia, rozwoju lub lepszego
zrozumienia. Ewaluacja jest czeScig procesu podejmowani decyzji. Obejmuje monitoring poprzez
systematyczne, jawne zbieranie i analizowanie o nim informacji w odniesieniu do znanych celéw,
kryteridéw i wartosci.



Monitoring, czyli regularne jakosciowe i iloSciowe pomiary/obserwacje stopnia realizacji celéw programu
ZZl, pozwala na wprowadzenie biezgcych korekt na poziomie wykonywania programu.

W Komendzie Miejskiej Policji we Wtoctawku beda opracowywane coroczne sprawozdania z realizacji

ZZL, majace wykazac czy zatozone cele zostaty osiggniete oraz ewentualng koniecznos$¢ wprowadzenia
biezacych korekt. Sprawozdania beda przygotowane do 31 stycznia danego roku i beda obejmowac
dziatania roku poprzedniego. Zastosowane zostang wybrane metody pracy monitoringu - badanie

ankietowe, wywiady, obserwacja, analiza dokumentdéw. Szczegétowy harmonogram monitoringu oraz
wybrane metody zostang okresSlone do 31.10. 2013 r.

Monitoring realizacji zarzadzenia nr 3 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 30 maja 2012 r.

w sprawie standardow zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej:

l.p podtematy

1.

2.

diagnoza zarzadzania zasobami ludzkimi

priorytety w zakresie zarzgdzania zasobami
ludzkimi

obszary ZZL

a) organizacja zarzadzania zasobami
ludzkimi

b) nabér i wprowadzenie do pracy
- organizacja stuzby przygotowawczej

¢) motywowanie

d) rozwdj i szkolenia

- formuta oraz zasady opracowania i
realizacji indywidualnych programéw
rozwoju zawodowego

e) rozwigzanie stosunku pracy
cele roczne i harmonogram wdrozenia ZZL

monitoring i ewaluacja ZZL

Procedury antymobbingowe

8. Podsumowanie

sposdb realizacji
PZZL do 30.05.2013

PZZL do 30.05.2013

PZZL do 30.05.2013

Decyzja nr 105/2012 Komendanta Miejskiego Policji we
Wtoctawku z dnia 31.12 2012 r. w sprawie wdrozenia zasad,
wytycznych i procedur zarzadzania zasobami ludzkimi w
stuzbie cywilnej w KMP we Wtoctawku

Do 30.05.2013 r. - zostang wprowadzone standardy
motywowania pracownikéw ksc w Komendzie Miejskiej Policji
we Wioctawku

Decyzja nr 105/2012 Komendanta Miejskiego Policji we
Wtoctawku z dnia 31.12 2012 r. w sprawie wdrozenia zasad,
wytycznych i procedur zarzadzania zasobami ludzkimi w
stuzbie cywilnej w KMP we Wtoctawku

Wytyczne dot. opracowania indywidualnych programdw
rozwoju zawodowego, oraz zasady organizowania szkoler dla
pracownikoéw ksc - stanowig zatgcznik do Decyzji 105/12 KMP
we Wtoctawku

PZZL do 30.05.2013
PZLL do 30.05.2013

Procedura antymobbingowa zawarta zostata w PZZL w KMP we
Wtoctawku



Program Zarzadzania Zasobami Ludzkimi bedzie aktualizowany nie rzadziej niz raz na 3 lata. Jednym z
celéw ZZL jest ciagte doskonalenie wprowadzonych rozwigzan. Réwnie wazng cecha jest ZZL jest wzrost
zaangazowania kadry kierowniczej w procesy planowania zatrudnienia i kontrolowania spraw
personalnych. Do innych cech ZZL nalezg m.in. rozwdj pracownikdw, w tym ich kreatywnos¢ i
umiejetnosci, a takze wzrost Swiadomosci w zakresie praw i obowigzkdw. Program Zarzgdzania
Zasobami Ludzkimi na lata 2013 - 2016 zostat przygotowany w oparciu o priorytety w zakresie
zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej w KMP we Wtoctawku.
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