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ZARZADZENIE NR 1 /2024
KOMENDANTA POWIATOWEGO POLICJI
W KEDZIERZYNIE-KOZLU Z DNIA 3.01.2024 ROKU

w sprawie wprowadzenia do uzytku "Programu zarzadzania zasobami ludzkimi dla
czlonkéw korpusu shuzby cywilnej zatrudnionych w Komendzie Powiatowej Policji
w Kedzierzynie-KozZlu"

Na podstawie art.25 ust.4 pkt2 lit. a Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o sluzbie
cywilnej (Dz.u.2023 poz.1195) zarzgdza sie co nastepuje:

§1

1. Ustala si¢ " Program zarzadzania zasobami ludzkimi dla czlonkéw korpusu shuzby cywilnej
zatrudnionych w Komendzie Powiatowej Policji w Kedzierzynie-Kozlu", zwany dalej
" Programem zarzadzania".

2. "Program zarzadzania " stanowi zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.
§2

Traci moc Zarzadzenie nr 1 z 2021 roku Komendanta Powiatowego Policji w
Kedzierzynie-Kozlu z dnia 29.04.2021 r. w sprawie wprowadzenia do uzytku Programu
zarzgdzania zasobami ludzkimi dla pracownikéw zatrudnionych w korpusie stuzby cywilnej
w Komendzie Powiatowej Policji w Kedzierzynie-Kozlu za lata 2021 do 2023.

‘s w(ﬁﬁ

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.







Zatgcznik

do Zarzadzenia KPP w Kedzierzynie-Kozlu
Nr 1./2024

Program zarzadzania zasobami ludzkimi
dla czlonkow korpusu stuzby cywilnej
zatrudnionych
w Komendzie Powiatowej Policji

w Kedzierzynie-KozZlu ”



1))

2)

3)
4)

1. SLOWNIK POJEC:

Uzyte w Programie zarzadzania zasobami ludzkimi dla czlonkéw korpusu stuzby cywilnej
zatrudnionych w Komendzie Powiatowej Policji w Ke¢dzierzynie-Kozlu okreslenia oznaczaja:
PZZL — Program zarzadzania zasobami ludzkimi dla czlonkéw korpusu shuzby cywilnej
zatrudnionych w Komendzie Powiatowej Policji w Kedzierzynie-Kozlu obowigzujacy do
konca 2026;

Urzad —~ Komendg Powiatows Policji w Kedzierzynie-Kozlu;

zzl - zarzadzanie zasobami ludzkimi;

IPRZ -Indywidualny program rozwoju zawodowego pracownika,

Il. WSTEP

Zarzadzanie zasobami ludzkimi jest strategiczna, jednorodng i spéjna metoda
kierowania najcenniejszym z kapitaléw kazdej organizacji — ludZmi. Skladajg si¢ na nia
decyzje ukierunkowane na osigganie celéw organizacji i zaspokojenie potrzeb rozwojowych
pracownikéw. Zarzadzanie personelem zatem odbywa sie w scistym powigzaniu ze strategia
organizacji oraz z jej specyfika. Podstawg dobrze zaprojektowanej polityki personalnej jest
kompleksowa analiza systemu zarzadzania personelem w organizacji, jak réwniez przeglad
potencjatu ludzkiego, za$ jej istota jest dopasowanie PZZL do specyfiki konkretnej
organizacji, poniewaz unikalni sa zar6wno pracownicy, jak i panujaca kultura organizacyjna.

Pierwszy PZZL w Urzgdzie zostal wprowadzony w 2013 roku, a nastgpny opracowano
w 2018 r., wprowadzajac go w zycie Zarzadzeniem Nr 32/2018 Komendanta Powiatowego
Policji w Kedzierzynie-KoZlu w sprawie wprowadzenia do uzytku Programu zarzadzania
zasobami ludzkimi dla czlonkéw korpusu shuzby cywilnej zatrudnionych w Komendzie
Powiatowej Policji w Kedzierzynie-KoZlu. Ostatni PZZL zostal wprowadzony Zarzadzeniem
Nr 1/2021 Komendanta Powiatowego Policji w Kedzierzynie-Kozlu z dnia 29 kwietnia 2021
r. w sprawie wprowadzenia do uzytku Programu zarzadzania zasobami ludzkimi dla
czlonkéw korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w Komendzie Powiatowej Policji w
Kedzierzynie-Kozlu,

PZZL stanowi obszerny dokument, poniewaz uwzglednia wytyczne Szefa Stuzby
Cywilnej zawarte w zarzadzeniu Szefa Stuzby Cywilnej w sprawie standardéw zzl w shuzbie
cywilnej. Dokument ten stanowi podstawe do zapewnienia spéjnosci podejmowanych dziatan
wsrdd pracownikéow Urzgdu oraz okre$la priorytetowe cele i zadania do wykonania
w zakresie zarzgdzania zasobami ludzkimi w Urzedzie.

Misja Komendy Powiatowej Policji w Kedzierzynie-Kozlu jest zapewnienie
profesjonalnego, rzetelnego, bezstronnego i politycznie neutralnego wykonywania
funkeji panstwa oraz budowanie wizerunku nowoczesnej administracji publicznej wraz
z zakorzenieniem postaw etycznych i antykorupcyjnych wéréd pracownikéw.

III. DIAGNOZA

Zasadniczym  zalozeniem dokonywanej w Komendzie Powiatowej Policji
w  Kedzierzynie-Kozlu diagnozy jest analiza dotychczas funkcjonujgcych rozwiazan w



poszczegbinych obszarach zzl. Pozwoli ona na podjecie stosownych dziatan korygujacych lub

naprawczych

w latach kolejnych.

Ostatnia diagnoza zzl zostala przeprowadzona w 2023r., zgodnie z 6wezesnym PZZL.

W tym celu, kierujacy komérkami organizacyjnymi wraz ze wspdlpracujacymi pracownikami

przeanalizowali dotychczas stosowane rozwiazania w poszczegdlnych obszarach zzl wraz

z regulujacymi je przepisami wewngtrznymi. Polegalo to na zidentyfikowaniu problemow

i zaplanowaniu dziatan, zmierzajacych do ich rozwigzania. W efekcie koficowym powstat

nowy PZZL uwzglgdniajacy niektore propozycje ulepszefi w zakresie zzl.

Diagnoza obejmowala 6 obszaréw zzl:
1) organizacja zarzadzania zasobami ludzkimi;
2) nabér i wprowadzenie do pracy;
3) narzedzia work-life balance;
4) motywowanie;
5) rozwdj i szkolenia;
6) rozwiazanie stosunku pracy.
W wyniku przeprowadzonej diagnozy zdefiniowano kierunki pozadanych zmian
w zzl i ujeto je w priorytetach oraz w celach rocznych przewidzianych
do wdrozenia w latach 2024-2026.
Na podstawie wyznaczonych celéw na lata 2020-2023 w zakresie:

1. Wspierania rozwoju_zawodowego czlonkéw korpusu shuzby cywilnej. Zgodnie z tym
priorytetem zwigkszono liczbg przeszkolonych czlonkéw korpusu sluzby cywilnej
on-line - cel zostal osiggniety z uwagi na wzrost przeszkolonych czlonkéw korpusu
stuzby cywilnej pow. 10% w stosunku do poprzedniego okresu objgtego badaniem
tj.2017-2019. W latach 2017-2019 nie uczestniczono w szkoleniach on-line, natomiast
w latach 2020-2023 zostalo przeszkolonych 13 pracownikéw czyli 130% normy.

2. Doskonalenie skutecznych _mechanizméw motywacji 1 systemu wynagrodzen
w sluzbie cywilnej. Dostosowanie wynagrodzen do obowiazujacej tabeli zaszeregowania
zostalo osiagniete, gdyz wynagrodzenia 92% z wymaganych 90% stanowisk korpusu
stuzby cywilnej osiggnglo minimum z tabeli wynagrodzen dla KSC obowigzujacej
w latach 2021-2023.

Dotychczasowy PZZL obowiazujagcy w Jatach 2021 — 2023 wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 1/2021 Komendanta Powiatowego Policji w Kedzierzynie-Kozlu z dnia 29
kwietnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia do uzytku Programu zarzadzania zasobami
ludzkimi dla czlonkéw korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w Komendzie Powiatowe)
Policjii w Kedzierzynie-Kozlu, zmieniony Zarzadzeniem Nr 2/2024 Komendanta
Powiatowego Policji w Kedzierzynie-Kozlu z dnia 4.01. 2024 r. zmieniajacym zarzadzenie w
sprawie wprowadzenia do uzytku Programu zarzadzania zasobami ludzkimi dla czionkow
korpusu shizby cywilnej zatrudnionych w Komendzie Powiatowej Policji w Kedzierzynie-
Kozlu, zaktualizowat lub wdrozyt procedury dotyczace nast¢pujacych obszaréw:

1. Organizacji zarzadzania zasobami ludzkimi:
a) dokonano analizy poszczegolnych zasad i optymalizacjg procesow zzl,
2. Organizacji zarzadzania zasobami ludzkimi:
a) w ramach doskonalenia procedur w zakresie przeprowadzenia naborow
doprecyzowano istniejace procedury okreslajace proces rekrutacji wewngtrzne;
i zewnetrznej pracownika oraz zmieniono zalgczniki do niej,



a) udoskonalono procedur¢ w zakresie shuzby przygotowawczej oraz zmieniono
do niej zataczniki.

. Narzgdzia work-life balance:

a) w zwigzku ze stworzeniem nowymi mozliwoéciami prawnymi wprowadzono
kolejne narzgdzia work-life balance m.in. w zakresie wprowadzenia
ruchomego czasu pracy, mozliwosci skorzystania z indywidualnego rozkladu
czasu pracy;

b) zwigkszono znaczenie platformy do komunikacji wewnetrznej i wymiany
informacji migdzy pracownikami INTRANET.

W ramach motywowania, w zwigzku z bardzo duzym wzrostem minimalnego
wynagrodzenia za pracg, jakie bgdzie obowigzywalo od 2024 roku, zaistniata koniecznosé
uaktualnienia tabeli wynagrodzen.

W zakresie rozwoju i szkolenia:

a) zrealizowano cykle szkoleniowe z etyki oraz korupcji majace na celu
wzmocnienie etosu urzgdniczego, w tym postaw i zachowan pracownikow;

b) przeprowadzono dodatkowe szkolenia w zakresie skutecznej komunikacji oraz
tworzenia komunikatéw zrozumialych i prostych dla odbiorcy.

Rozwigzanie stosunku pracy. W ramach doskonalenia procedur i ich usprawniania
w ramach rozwigzania stosunku pracy doprecyzowano istniejace praktyki okreslajace
proces rozwigzania umowy o prac¢ w zakresie obiegu dokumentacji oraz przeprowadzania
rozméw wyjsciowych z pracownikami,

W Komendzie Powiatowej Policji w Kedzierzynie-Kozlu wprowadzono nastepujace

akty prawa wewnetrznego z zakresu zzl dotyczacego:

Szczegélowego PZZL - Zarzadzenie Nr 1/ 2021 z dnia 29 kwietnia 2021 r. Komendanta
Powiatowego Policji w Kedzierzynie-Kozlu w sprawie wprowadzenia do uzytku
Programu zarzadzania zasobami ludzkimi dla czionkéw korpusu stuzby cywilnej
zatrudnionych w Komendzie Powiatowej Policji w Kedzierzynie-Kozlu ze zmianami
(Zarzadzenie Nr 1/2023 z dnia 20 wrzeénia 2023 r. zmiana zalgcznika nr 1 do
" motywowania" stanowiacy narzgdzie pomocnicze w procesie zarzagdzania zasobami
ludzkimi w zakresie ksztaltowania plac KSC.

Wartosciowania stanowisk ksc —Decyzja Nr 58/2021 Komendanta Powiatowego Policji
w Kedzierzynie-Kozlu z dnia 13.08.2021r. w sprawie wyznaczenia osoby reprezentujacej
pracodawcg w celu wykonywania wartoéciowania stanowisk pracy w korpusie stuzby
cywilnej.

Organizacji pracy - Decyzja Nr 41/2020 Komendanta Powiatowego Policji

w Kedzierzynie-Kozlu z dnia 29.07.2020 r. w sprawie trybu udzielania pracownikom
cywilnym zwolnien od zaj¢é stuzbowych w KPP w Kedzierzynie-Kozlu, Decyzja Nr
32/2020 Komendanta Powiatowego Policji w Kedzierzynie-KoZlu z dnia 7.05.2020r. w
sprawie rozkladu i ewidencji czasu stuzby /pracy w KPP w Kedzierzynie-Kozlu .

Sprawy dyscyplinarne — Porozumienie w sprawie powotania Wspélnej Komisji
Dyscyplinarnej zawarte w dniu 28.09.2021r. pomigdzy jednostkami organizacyjnymi
Policji i Strazy Pozarnej wojewodztwa opolskiego.



IV. Priorytety zzl na lata 2024-2026

Gléwnym celem planowania i wdrazania rozwigzan z zakresu zzl w Komendzie

Powiatowej Policji w Kedzierzynie-Kozlu jest zwiekszenie skutecznosci i efektywnosci
realizowanych w nim zadan oraz umacnianie wizerunku Urzedu, jako instytucji administracji
rzgdowej szanujacej prawo, zyczliwej i otwartej na potrzeby obywateli.

Realizacja tego priorytetu bedzie mozliwa poprzez okreslenie celow szczegdlowych,

ktére przelozone na poszczegdlne obszary zzl pozwolg stworzy¢ harmonogram i efektywnie
go realizowa¢ w latach 2024-2026 gtéwnie w zakresie:

1)
2)
3)
a)
5)

6)

budowania kultury uczciwosci w Komendzie Policji w Kedzierzynie-KoZlu poprzez
wzmocnienie roli doradeéw etycznych oraz szkolenie pracownikow w tym zakresie;
analizy, dopracowywania, ujednolicania i upraszczania poszczegélnych zasad
i procesow zarzadzania 2zl;

wprowadzenia do pracy nowozatrudnionego pracownika;

podejmowanie dziatai majacych na celu zmniejszenie fluktuacji kadr;

podejmowanie dzialah majgcych na celu zapewnienie ciaglosci pracy na stanowiskach
specjalistycznych;

zwickszenie profesjonalizmu czlonkéw korpusu stuzby cywilnej, ktore odbywaé sig
bedzie poprzez stale poglgbianie wiedzy i jej wykorzystywanie w podejmowaniu
konkretnych decyzji.

V. CELE ROCZNE I HARMONOGRAM DZIALAN W ZAKRESIE ZARZADZANIA
ZASOBAMI LUDZKIMI W URZEDZIE NA LATA 2024-2026

Organizacja zarzadzania zasobami ludzkimi

Rok
L.P. Cel szczegolowy Dzialania
2024 2025 2026
Przeglad wewngetrznej
Przeciwdziatanie procedury
1. | dyskryminacji przeciwdziatajacej X X X
mobbingowi mobbingowi
i dyskryminac;ji
Kultura uczciwosci Propagov'vame z.asad t norm
2. g o w zakresie etyki — X
w stuzbie cywilnej . _
szkolenie pracownikow
Analiza, dopracowanie,
. . ujednolicenie
3. Biezaca aktualizacja i upraszezanie X X X

i doskonalenie ZZL .
poszczegolnych zasad

i procesow zzl




Nabér i wprowadzenie do pracy

Rok
L.P. Cel szczegélowy Dzialania
2024 2025 2026
Doskonalenie istniejacych
Doskonalenie procedur procedur okreslajacych
1. | w zakresie proces rekrutacji X X
przeprowadzania naboréw | wewnetrznej i zewnetrznej
pracownika
Narzedzia work-life balance
Rok
L.P. Cel szczegolowy Dzialania
2024 2025 2026
Wprowadzanie rozwigzan
majacych na celu - N
1. | godzenie pracy z innymi Ulatwienia organizacji X X X
c pracy
aspektami zycia
pracownika
Motywowanie
Rok
L.P. Cel szczegolowy Dzialania
2024 2025 2026
Aktualizowanie w ramach
Doskonalenie procedur, | potrzeb
zasad i procesow procedur/zasad/procesdéw
1. | wynagradzania w zakresie wynagradzania X X X
i nagradzania 1 nagradzania oraz
pracownikow monitoring
wprowadzonych zmian
ol o oz Szkolenie pracownikéw X X X
pracownikow
Rozwdj i szkolenia
Rok
L.P. Cel szczegolowy Dzialania
2024 2025 2026




Doskonalenie procedur

Monitorowanie
i aktualizowanie procedury

stosunku pracy

1. | iusprawnianie procesow A i X X
. , w zakresie rozwoju
. w zakresie szkolen . .
i szkolen
Rozwiazanie stosunku pracy
Rok
L.P. Cel szczegélowy Dzialania [k
2024 2025 2026
Zapobieganie fluktuacji T T 1stn1<?Je;cycfh
L kadr procedur dot. rozwigzania X X X




VL. MONITORING I EWALUACJA PROGRAMU ZARZADZANIA ZASOBAMI
LUDZKIMI DLA PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH W KORPUSIE SLUZBY
CYWILNEJ KOMENDY POWIATOWEJ POLICJI W KEDZIERZYNIE-KOZLU

PZZL jest zbiorem zatozen, ktore maja charakter elastyczny i podlegaja zmianom na
skutek wplywu otoczenia wewngtrznego ( np. mozliwosci finansowe Urzedu ) i zewnetrznego
(np. zmiany legislacyjne, instytucjonalne). Monitorowanie polega nie tylko na reagowaniu na
zmiany, ale rowniez na obserwacji efektéw wdrozenia i wynikajacych z tego koniecznodci
zmian w zapisach programu.

Monitorowanie realizacji PZZL Urzedu wraz z jego szczegbtowymi obszarami
odbywa si¢ na biezaco, za$ proces ewaluacji bedzie przeprowadzony po zakonczeniu jego
realizacji na podstawie uwag zebranych od bezposrednich przetozonych, uwzgledniajgcych
opinie podleglych im pracownikéw dot. funkcjonalnosci PZZL. Sprawozdanie z realizacji
celow szezegtowych okreslonych w PZZL przedstawione bedzie w kolejnym PZZL.

Nie mozna przy tym wykluczyé sytuacji szczegélnych, w ktérych b¢dzie wymagana
natychmiastowa reakcja wprowadzajgca dodatkowe etapy ewaluacyjne. Zakres tematyczny
monitoringu i ewaluacji realizacji PZZL okreslaja cele i wynikajace z nich zadania.



Zatacznik
do PZZL

SZCZEGOLOWE OBSZARY
ZARZADZANIA ZASOBAMI LUDZKIMI
\%Y KORPUSIE SLUZBY qYWILNEJ

KPP w Kedzierzynie-Kozlu
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OBSZARY ZARZADZANIA ZASOBAMI LUDZKIMI
|

W celu wlasciwej organizacji Programu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
obowigzujacy do korica 2026 r. definiuje si¢ 7 ponizszych obszaréw, kt6érych doprecyzowanie
pozwoli na ujednolicenie wszystkich procedur i praktyk stosowanych w Komendzie

Powiatowej Policji w Kedzierzynie-Kozlu:
1) organizacja zarzadzania zasobami ludzkimi;
2) nabér i wprowadzenie do pracy;
3) narzedzia work-life balance;
4) motywowanie;
5) rozwdj i szkolenia;
6) oceny w stuzbie cywilnej;
7) rozwigzanie stosunku pracy.



ROZDZIAL 1
ORGANIZACJA ZARZADZANIA ZASOBAMI LUDZKIMI

Zadania przewidziane w ustawie dla dyrektora generalnego urzg¢du wykonuja
kierownicy tych urzedow (art. 25 ust. 9 ustawy o shuzbie cywilnej), tj. Komendant Powiatowy
Policji w Kedzierzynie-KoZzlu wobec pracownikéw zatrudnionych w KPP w Kedzierzynie-
Kozlu. Komendant Wojewdédzki Policji w Opolu jest dysponentem $rodkdéw finansowych dla
wszystkich jednostek garnizonu opolskiego i wykonuje zadania w zakresie:

1. Nadzorowania organizacyjnego przebiegu prac nad terminowym przygotowaniem
projektu budzetu i ukladu wykonawczego do budzetu w czgéci dotyczacej calego
garnizonu opolskiego.

Gospodarowania mieniem urzgdu i jednostek podleglych.

Wykonywanie kompetencji kierownika zamawiajgcego w rozumieniu ustawy Prawo
zamé6wien publicznych.

4. Reprezentowanie Skarbu Panstwa w odniesieniu do urzedu.

5. Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem kontroli i audytu wewngtrznego w KWP

w Opolu i jednostkach podlegtych.

Sl

Komendant Powiatowy Policji w Kedzierzynie-Kozlu:
1. Zapewnia funkcjonowanie i ciaglos¢ pracy podleglej sobie Komendy, warunki jej

dziatania, a takze organizacje pracy, w szczegdlnosci poprzez:

1)} sprawowanie nadzoru nad realizacja czynnosci mieszczgcych sig w szczegbtowych
zakresach zadan poszczegélnych komérek organizacyjnych;

2) ustalanie regulaminu organizacyjnego jednostki i wechodzacych w jej skiad
komoérek organizacyjnych;

3) ustalanie regulaminu pracy;

4) zapewnienie przestrzegania przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zapewnienie przestrzegania zasad techniki prawodawczej.

2. Dokonuje czynnodci z zakresu prawa pracy, wobec os6b zatrudnionych w Komendzie

oraz realizuje polityke personalna.

3. Wykonuje okreslone zadania kierownika urzedu, jezeli odrebne przepisy tak stanowia.

4. Sklada Szefowi Shuzby Cywilnej, do kofica stycznia kazdego roku, sprawozdanie

z realizacji zadan wynikajacych z ustawy za rok ubiegly.

Kierownicy komdrek organizacyjnych (bezposredni przelozeni), w ktorych zatrudnieni
sq pracownicy, odpowiadajq za zarzqdzanie podleglym zespolem w zakresie planowania,
organizowania, kierowania, nadzorowania, motywowania, przestrzegania przepiséw prawa
pracy, zasad slutby cywilnej oraz zasad etyki korpusu stuiby cywilnej, ale rowniez
w zakresie budowania przyjaznej atmosfery w zespole, rozwigzywania konfliktéw, dbania
o rozwdj pracownikéw i planowania polityki kadrowej.

Organizacj¢ i zakres dzialania jednostek Policji reguluje Zarzadzenie Nr 1041
Komendanta Gléwnego Policji z dnia 28 wrzesnia 2007r. w sprawie szczegélowych zasad
organizacji i zakresu dziatania komend, komisariatéw i innych jednostek organizacyjnych
Policji ( Dz. Urz. KGP z 2013r. poz. 50 z pézn. zm.).

Rodzaj i podziat zadan oraz upowaznienia do podejmowania decyzji i wykonywania
okreslonych czynnosci okreslone sa w odrgbnych aktach prawnych wydawanych przez
Komendanta Powiatowego Policji w Kedzierzynie-Kozlu.

) ROZDZIAL 11
NABOR 1 WPROWADZENIE DO PRACY

W jezyku potocznym przyjelo sig, ze caly proces przyjmowania do pracy nazywany
jest rekrutacjg. Jest to nie do kornca peina definicja. Rekrutacja to tylko jeden z etapow
poszukiwania i przyjmowania pracownika do pracy. Dokladniej moéwiagc jest to proces
poszukiwania odpowiedniego pracownika na rynku pracy. W czasie tego etapu,



poprzedzonego ogloszeniem o wolnym stanowisku w zakladzie pracy, na pracodawcy lezy
obowiazek zachecenia jak najlepszych kandydatéw do ubiegania si¢ o stanowisko w jego
firmie,

Tak wigc rekrutacja to sformalizowane procesy naboru kandydatéw do pracy,
polegajace na dziataniach na rynku pracy, ktére majg za zadanie przyciggniecie wystarczajgco
duzej liczby 0s6b o odpowiednich kwalifikacjach do ubiegania si¢ o0 wolne stanowiska pracy.

Wobec tak pojetej rekrutacji w Komendzie Powiatowe] Policji w Kedzierzynie-Kozlu
stworzono procedur¢ naboru na wolne stanowiska w shuzbie cywilnej majacej na celu jak
najbardziej optymalne obsadzanie stanowisk, ktdre zgodnie z ustawg o shuzbie cywilnej,
odbywajg si¢ w drodze otwartego i konkurencyjnego naboru. Procedura naboru moze by¢é
Jednoczesnie skierowana do zewnetrznego i wewngetrznego odbiorcy. Nabdr to procedura
umozliwiajgca znalezienie najlepszego kandydata do objecia danego stanowiska pracy
spo$réd pracownikéw zatrudnionych w Komendzie Powiatowej Policji w Kedzierzynie-
Kozlu, jak tez 0s6b z zewnatrz.

W przypadku naboru wewnetrznego zalety tej formy obsadzania stanowisk w stuzbie
cywilnej sg obustronne. Dla pracodawcy oznacza oszczedno$é czasu i $rodkéw
zaangazowanych w proces znalezienia najbardziej odpowiedniego kandydata. W przypadku
pracownika przeniesienie moze byé postrzegane jako awans poziomy oraz mozliwosé
rozwoju iksztalcenia si¢ w nowych obszarach lub jako awans pionowy i ewentualnie
finansowy.,

Waznym aspektem oprécz naboru, w przypadku nowego pracownika, staje sie
wprowadzenie do pracy, ktére polega na wdrazaniu pracownika w proces i Srodowisko pracy
w celu sprawnego funkcjonowania organizacyjnego i interpersonalnego w danej spolecznosci
pracowniczej. W celu usprawnienia wdrazania pracownika w nowe obowigzki i §rodowisko
opracowano procedur¢ wprowadzenia do pracy oraz odbycia przez niego shizby
przygotowawcze;j.

1. NABOR NA STANOWISKA W SLUZBIE CYWILNEJ

Nabor kandydatéw do korpusu shuzby cywilnej organizuje Komendant Powiatowy
Policji w Kedzierzynie-Kozlu. Merytoryczny nadzér nad procedurg naboru kandydatéw do
korpusu stuzby cywilnej sprawuje specjalista Zespohn Kadr i Szkolenia Kadr i Szkolenia
KPP w Kedzierzynie-Kozlu.

W stuzbie cywilnej moze byé zatrudniona osoba, ktéra spelnia przestanki okre$lone
w art. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej.

1) Procedura naboru.

a) W sytuacji koniecznodci obsadzenia wolnego stanowiska pracy kierujacy komérka
organizacyjng Wwystgpuje z wnioskiem w sprawie wszczecia postgpowania
rekrutacyjnego na stanowisko w korpusie shuzby cywilnej (wniosek stanowi zalgcznik
nr 1 do Procedury naboru).

b) Zakres zadanh na stanowisku winien by¢ zgodny z opisem stanowiska wynikajacym
z Zarzadzenia Nr 1 Prezesa Rady Ministrow z dnia 07 stycznia 2011r. w sprawie
zasad dokonywania opis6w i wartosciowania stanowisk pracy w sluzbie cywilne;j.

¢) Specjalista Zespotu Kadr i Szkolenia KPP w Kedzierzynie-Kozlu opiniuje wnioski
pod katem racjonalnego obsadzania stanowisk w KPP w Kedzierzynie-Kozlu oraz
przekazuje je do zaopiniowania Gléwnemu Ksiggowemu KWP w Opolu w celu
zabezpieczenia srodkéw finansowych. Zespét Kadr i Szkolenia KPP w Ke¢dzierzynie-
KozZlu, zaopiniowany wniosek przekazuje do Komendanta Powiatowego Policji w
Kedzierzynie-KoZlu celem zatwierdzenia.

d) Decyzj¢ w sprawie wszczgeia postgpowania rekrutacyjnego podejmuje Komendant
Powiatowy Policji w Kedzierzynie-Kozlu,



g)
h)

a)

b)

g)

h)

Czionkowie komisji maja obowigzek zachowania w tajemnicy, uzyskanych w trakcie
naboru, informacji o kandydatach jak i o postgpowaniu konkursowym.

Czlonkowie komisji s3 zobowigzani do zlozenia o$wiadczenia o =zapoznaniu
si¢ z trescig Procedury naboru (zalgeznik nr 5 do Procedury naboru).

Oswiadczenia, o ktorych mowa w ppkt g, sklada Przewodniczacy komisji przed
przystagpieniem do postepowania konkursowego.

Do waznosci prac komisji wymagany jest udzial minimum 3 czlonkéw

3) Etapy procedury rekrutacyjnej wewnetrzne;j.

Wewnetrzna procedura naboru na wolne stanowiska w stuzbie cywilnej sklada sie
Z pieciu etapow:

— etap I — upowszechnienie informacji o naborze wewnetrznym,;

— etap II — przyjecie dokumentéw aplikacyjnych od os6b ubiegajacych sie
o zatrudnienie (decyduje data wplywu oferty pracy do Zespolu Kadr
i Szkolenia KPP w Kedzierzynie-KozZlu);

~ etap III — przeprowadzenie weryfikacji dokumentéw aplikacyjnych, pod katem
spetnienia wymogéw formalnych

— etap IV — ocenienie spetnienia wymagat kompetencyjnych;

- etap V —udokumentowanie procesu naboru;
—etap VI — w przypadku wylonienia kandydata w naborze wewnetrznym,
anulowanie naboru zewne¢trznego.
Metodami i technikami stosowanymi w naborze wewnetrznym sa:

— w przypadku weryfikacji spelnienia wymogéw formalnych - ocena ztozonych
dokumentow;

- w przypadku oceny speinienia wymagan kompetencyjnych ocena z rozmowy
kwalifikacyjnej sporzadzona na arkuszu stanowigcym zatacznik 4 do niniejsze;j
procedury;

— w naborze wewnetrznym moga by¢é stosowane inne techniki naboru
dostosowane do wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy, o czym
wczesnie) nalezy poinformowaé kandydatéw 1 w fazie koticowej nalezy
Jje stosownie udokumentowag;

Rekrutacja wewnetrzna oznacza przeniesienie na wakujgce stanowisko czionka
korpusu stuzby cywilnej w obrebie Komendy Powiatowej Policji w Kedzierzynie-
Koziu.

W procesie rekrutacji niezbedne jest zlozenie do Zespotu Kadr i Szkolenia KPP
w Kedzierzynie-Kozlu przez kandydatéw stosownych dokumentéw okreslanych
kazdorazowo w tresci ogloszenia o naborze wewnetrznym. :

Pracownik moze takze zlozy¢ inne dokumenty potwierdzajace kompetencje, jezeli
uwaza je za szczegOlnie istotne dla danego stanowiska pracy.

Specjalista Zespolu Kadr i Szkolenia KPP w Kedzierzynie-Kozlu, z posiadanej
dokumentacji pracowniczej, ocenia spelnienie przez kandydatdéw wymogéw
formalnych, . sporzadzajac zalgcznik nr 3
do niniejszej Procedury, pomijajac rubryki dotyczace wymaganych o$wiadczen.

Po dokonaniu czynnoéci okreslonych w pkt £ specjalista Zespotu Kadr i Szkolenia
KPP w Kedzierzynie-Kozlu przekazuje dokumentacj¢ konkursowg do
przewodniczgcego zespotu rekrutacyjnego.

Przewodniczacy zespolu rekrutacyjnego informuje kandydatow, ktorzy spetnili
wymagania formalne, o terminie kolejnego etapu procesu rekrutacji.

o



e)

g

h)

b)

d)
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ogloszenie o naborze do korpusu stuzby cywilnej na podstawie ostatniego
zwarto$ciowanego opisu stanowiska pracy.

W ogloszeniach o naborze kazdorazowo umieszcza si¢ informacj¢ dotyczaca
wynagrodzenia na stanowisku.

Ogloszenie kierowane moze by¢ jednoczesnie do pracownikéw korpusu stuzby
cywilnej zatrudnionych w KPP w Kedzierzynie-Kozlu jak tez do oséb zewn¢trznych
W przypadku naboru wewngtrznego ogloszenie to zamieszcza si¢ na stronie
internetowej KPP w Kedzierzynie-Kozlu w zakladce ,Nabér wewnetrzny na
stanowiska ksc ‘w Policji” oraz na tablicy ogloszed KPP w Kc;dz1erzyn1e -Kozlu.
Termin do skladania dokumentéw okreslonych w ogl %zemu wynosi 3 dni od dnia
ukazania si¢ ogloszenia.

W przypadku naboru zewnqtrznego specjalista Zespolu Kadr i Szkolenia KPP
w Kedzierzynie-Kozlu zamieszcza ogloszenie w Bluletyme Informacji Publicznej
Kancelarii Prezesa Rady Ministrow (BIP KPRM), Bluletyme Informacji Publicznej
Komendy Powiatowej Policji w Kedzierzynie-Kozlu a takze
na tablicy ogloszen. Termin do skiadania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu, nie
moze byé krétszy niz 10 dni, a dla ogloszenia o naborze w celu zastgpstwa — 5 dni
od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.
Ogloszenie o naborze powinno zawieraé:

- nazwe i adres urzedu;

- okreélenie stanowiska pracy;

— wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego
stanowiska ze wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;

— zakres zadaf wykonywanych na stanowisku pracy;

- informacje o warunkach na danym stanowisku pracy;

— informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu
przepisobw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

— wskazanie wymaganych dokumentow;

termin i miejsce sktadania dokumentow.

2) Komisja przeprowadzajgca nabor.

Komisja powinna sklada¢ si¢ z co najmniej 3 czlonkéw.
W sklad komisji wehodza:

— Przewodniczacy - kierownik komorki organizacyjnej, w kiorej prowadzony

jest nabér lub osoba przez niego upowazniona;
— Czlonkowie - bezposredni przelozony i/lub osoby posiadajgce wiedzg
specjalistyczng lub pokrewna do wymagane]j na danym stanowisku,

Propozycje dot. sktadu komisji, wskazywane s przez osobg wnioskujaca o wszczgcie
postepowania rekrutacyjnego, na wniosku stanowiacym zalgcznik nr I do Procedury
naboru, a nastepnie zatwierdzanym przez Komendanta Powiatowego Policji
w Kedzierzynie-Kozlu.
W przypadku zmiany czionka komisji z powodu jego usprawiedliwionej nieobecnosci
bad% innych zajgé uniemozliwiajacych udziat w pracach komisji, a takze potrzeby
uzupetnienia skladu komisji stosowna adnotacja dokonywana jest na wniosku,
o ktérym mowa w pkt 3 i ponownie zatwierdzana przez Komendanta Powiatowego
Policji w Kedzierzynie-Kozlu,
Czlonkiem komisji nie moze byé osoba, ktéra jest malzonkiem kandydata lub
krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wlgcznie, albo pozostaje wobec
niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci
co do bezstronnosci.
Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ppkt d, zostang ujawnione w trakcie
postepowania rekrutacyjnego, Komendant Powiatowy Policji w Kedzierzynie-Kozlu
dokonuje odpowiedniej zmiany w skiadzie komisji.
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W naborze wewnetrznym nalezy stosowa¢ pytania lub zadania nakierowane na oceng
tych samych kompetencji w oparciu o t¢ samg metode i technike, ktora bedzie
gwarantowata poréwnywalno$¢ wynikow wszystkich kandydatow.

Nabér wewnetrzny, w przypadku wylonienia kandydata, konczy sie sporzadzeniem
protokotu przez przewodniczacego zespotu rekrutacyjnego, stanowigcym zatgcznik nr
2 do niniejszej Procedury.

Catoéé dokumentacji konkursowej wraz z arkuszami oceny kandydatéw, protokotem
i ofertami zatrudnienia nalezy niezwlocznie przekaza¢ do Zespotu Kadr i Szkolenia
KPP w Kedzierzynie-Kozlu.

Specjalista Zespolu Kadr i Szkolenia KPP w Kgdzierzynie-Koilu informuje
e-mailowo lub pisemnie wszystkich kandydatéw (o sposobie rozstrzygnigcia
postepowania konkursowego.

m) Decyzje o przeniesieniu pracownika na inne stanowisko nalezace do korpusu shuzby

n)

2)

cywilnej, podejmuje Komendant Powiatowy Policji Kedzierzynie-Kozlu po
przedtozeniu mu catosci dokumentacji konkursowe;j.
Nabér wewngtrzny nie jest przeprowadzany w przypadkach:
— naboru w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej;
— publikacji ponownego ogloszenia, w przypadku zakoficzenia postgpowania
zewnetrznego i niewyltonienia kandydata do zatrudnienia;
~ obsadzenia stanowiska $cisle specjalistycznego, dla ktérego wymagane
sg uprawnienia wynikajace z innych przepiséw prawa oraz gdy w systemie SWOP
nie znajdujg si¢ osoby speiniajace wymogdéw formalnych.

4) Etapy procedury rekrutacyjnej zewngtrzne;j.

Zewnetrzna procedura naboru na wolne stanowiska w stuzbie cywilnej sklada sig

z pigciu etapow:

- etap I-—upowszechnienie informacji o naborze zewngtrznym;

— etap II — przyjecie dokumentéw aplikacyjnych od 0s6b ubiegajacych sig
o zatrudnienie;

— etap III — przeprowadzenie weryfikacji dokumentéw aplikacyjnych, pod katem
spelnienia wymogow formalnych polegajacym na:

— weryfikacji przez komisj¢ konkursowa ztozonych dokumentéw pod
katem spelniania przez kandydatéw wymagan formalnych podanych
w ogloszeniu (w tym terminu ztozenia oferty — w przypadku wyslania
oferty poczta, decyduje data stempla pocztowego, przy doreczeniu
oferty do KPP w Kedzierzynie-Kozlu, decyduje data wplywu) oraz
wymagan niezbednych i dodatkowych;

— sporzadzeniu listy kandydatéw speiniajacych wszystkie wymagania
formalne i niezbgdne zawarte w ogloszeniu oraz listy kandydatow
niespelniajagcych ~ wymagan wraz z  podaniem  przyczyny
niezakwalifikowania do postgpowania zalgcznik nr 3 do przedmiotowej
Procedury;

— dokonaniu oceny spehienia dodatkowych wymagan okreslonych
w ogloszeniu poprzez przyznanie dodatkowych punktéw w skali 0-1,
gdzie: 1 oznacza spelnienic wymogu dodatkowego okreslonego
w ogloszeniu, 0 oznacza niespetnienie tego wymogu;

— przewodniczacy zespolu rekrutacyjnego informuje kandydatow, ktérzy
spelnili wymagania formalne, o terminie kolejnego etapu procesu
rekrutacji,

— etap IV — ocenienie spelnienia wymagan kompetencyjnych nastepuje
na podstawie:

— rozmowy kwalifikacyjnej — zatacznik nr 3a do niniejszej Procedury;

— testu wiedzy — jesli byl przeprowadzony — wartosci punktowe ustalane
indywidualnie dla kazdego postgpowania konkursowego;

— pracy pisemnej — jesli byla przeprowadzona — wartosci punktowe
ustalane indywidualnie dla kazdego postgpowania konkursowego;
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— W przypadku naboru wewnetrznego na stanowiska Zwigzane
z kierowaniem pracownikami uzywane mogg by¢ inne narzedzia,
sluzgce ocenie kompetencji kierowniczych (np. wywiad behawioralny,
sytuacyjny, testy psychologiczne i kompetencyjne). W naborze
zewngtrznym nalezy stosowaé pytania lub zadania nakierowane na
oceng tych samych kompetencji w oparciu o te samg metodg 1 technike,
ktora bedzie gwarantowala poréwnywalnosé wynikéw wszystkich
kandydatéw.

~ etap V — udokumentowanie procesu naboru.

11 II etap postgpowania rekrutacyjnego przeprowadza specjalista Zespolu Kadr

i Szkolenia KWP w Opolu.

Pozostale etapy postgpowania rekrutacyjnego przeprowadzane sg przez komisje

rekrutacyjna.

W trakcie postgpowania rekrutacyjnego komisja sporzadza ocene kandydatéw, ktéra

dokonywana jest na podstawie arkusza tabelarycznego stanowigcego zalgcznik nr 4 do

Procedury naboru.

Przewodniczacy lub wyznaczony przez niego czlonek komisji rekrutacyjnej sporzadza

dokumentacjg z naboru okreslong z zataczniku nr 2 i 3 niniejszej procedury.

Przewodniczacy komisji odpowiada za przekazanie do Zespolu Kadr i Szkolenia KPP

w Kedzierzynie-KoZlu kompletnej dokumentacji konkursowej (dotyczy zalgcznikow

(2,3, 4,15 oraz innej dokumentacji zwigzanej z postgpowaniem konkursowym).

Protokot z naboru winien zawieraé:

— okreslenie stanowiska pracy, na ktére byl prowadzony nabér, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatéw uszeregowanych wedlug poziomu spelniania przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze (jezeli w gronie tych pieciu os6b znajdzie sie
osoba niepetnosprawna i jezeli w urzedzie wskaZnik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0s6b niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszefistwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej);

- liczb¢ nadestanych ofert, w tym liczb¢ ofert niespelniajacych Wymogow
formalnych;

~ informacjg o zastosowanych metodach i technikach naboru;

- uzasadnienie dokonanego wyboru;

— skiad komisji przeprowadzajgcej nabor.

specjalista Zespotu Kadr i Szkolenia KPP w Kedzierzynie-Kozlu niezwlocznie po

otrzymaniu zatwierdzonego protokolu upowszechnia informacje¢ o wyniku naboru

przez umieszczenie jej w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady

Ministrow, Biuletynie Informacji Publicznej Komendy Powiatowe; Policji w

Kedzierzynie- Kozlu oraz na tablicy ogloszen. Informacja zawiera:

—  nazwg i adres Urzedu;

—  okreslenie stanowiska pracy;

— imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego;

— ponadto zawiadamia osoby biorace udzial- w postgpowaniu konkursowym
o sposobie rozstrzygniecia nadestanych ofert.

Oferty zlozone przez kandydatéw, ktore nie zostaly zakwalifikowane do zatrudnienia,

sq niszczone po uptywie 3 miesigcy po zakoficzeniu rekrutacji. Oferty te moga zostaé

odebrane osobiscie przez kandydata przed uplywem tego terminu.

Decyzj¢ o zatrudnieniu podejmuje Komendant Powiatowy Policji w Kedzierzynie-

Kozlu, wybierajac jednego kandydata z posréd maksymalnie pigciu najlepszych.

Oferty kandydatéw nie zakwalifikowanych do zatrudnienia wskazanych w protokole

z naboru jako pig¢ najlepszych, pozostajg w dokumentacji konkursowej przez okres

3 — miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze

postepowania rekrutacyjnego na dane stanowisko.

W przypadku niewytonienia kandydata do zatrudnienia z powodu:



— braku ofert;
— braku ofert spelniajacych wymagania formalne lub niewylonienia kandydata

do zatrudnienia z powodu niespeinienia przez zadng z oséb, ktore przystapily

do postepowania, Wymogow okreslonych w ogloszeniu komisja sporzadza
protokot.

m) Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru wystapi konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska pracy, Komendant Powiatowy Policji w Kedzierzynie-Kozlu moze
zatrudni¢ na tym samym stanowisku osobe sposréd najlepszych kandydatow

wymienionych w protokole z naboru.
n) Komendant Powiatowy Policji w Kedzierzynie-Kozlu ma prawo anulowac

postgpowanie rekrutacyjne na kazdym jego etapie.
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Zalacznik nr 1 do Procedury naboru

eraieenes et rraereneeiaaens i rerenans Kedzierzyn-Koile, ......... creerens
{nazwa kum¢rk| arganizacyjnej}
Pan
Komendant

Powiatowy Policji w Kedzierzynie-Kozlu
WNIOSEK

Wnosze o wyrazenie zgody na wszczecie postepowania rekrutacyjnego:

[ ] wewnetrznego,

E zewngtrznego*
Na SEANOWISKO vveveniinirieennieniianaess Ceeeens TP UT ORI PRPPPPPIPPR PR
{nazwa komérki organizacyjnej)
w wymiarze ......... ,klauzulabezpieczeﬁstwanastanowisku..... .....
z wynagrodzeniem wg mnoznika ..............e. ernees S e veurtle e

Jednocze$nie informujg, ze w trakcie poste;powania konkursowego zostang zastosowane
nastepujace metody i techniki procedury rekrutacyjnej:

UZASADNIENIE
O e T erenans eeneann E00a000 0G0 teneererrereneniastararetsanenns
NSRS R cevaenens ereens eveenns S OB5a0O0000I0E S0B500AB0000300 SROCOR0000R00 .
......
eenens R eeeaes e R ceerenns e T U TP PP PP PEETE:
........

Jednoczesme na podstawie art. 26 ust 1 ustawy z dma 21 listopada 2008r o shuzbie cyw11nej
do przeprowadzenia naboru do korpusu stuzby cywilnej na w/wym. stanowisko proponujg
komisje w skladzie:

Przewodniczgcy............. vrereerennerreie s "
Czionkowie:

| PP PP PR R PRPE

2 WS
)RR URE beeeeeees Ceeee ORI

(podpis i pieczgé kleru.}qcego komérka organizacyjng

Opinia Zespotu Kadr i Szkolenia w uzgodnieniu z Naczelnikiem Wydziatu Finanséw KWP

w Opolu ..... et Ceereees e e reeeeeeeasneianas I SO crererrens vrereeeees vovaenens
e e evreennns v TP erenenas bereeenens errenens ereeneienenanans e e -
ORGP EARAA IO 000S eveeeaens cerenenns RTOTP rreene rreenes Cvraeeerareaaaaas e ae e .

i



Decyzja Komendanta Powiatowego Policji w Kedzierzynie-Kozlu

Zatwierdzam wniosek i wyrazam zgode Nie wyrazam zgody
na wszczgeie naboru na wolne stanowisko pracy

Uwagi i/lub zmiany do niniejszego wniosku*:

+eterarass +eretnrenaan trtesrseaa trstinassea Ttiiassaun Feesraansan Trrnesens trraneaa Priiaseas LRI S trerreae
+esarrecans 1tiuennase Frtseraaeas trsatirnsan 4 sienvann tresnransan Tereavaan tttanvaes tienasaan ttuersana trirnsaan “e
Aeessrans Yiternaans Fiteberaanas trsbtransnae Atsernnaaa trernsanasn Fetdierenan teetersana teeeranan teae srsrnvans rreen
------ .-...-.-.-q.....-.-.--.....--..--.-.....---.......-.-.....-..---o..--.---o..--.---o..--.---.o.....-....
srabrnaann Priransnsena Prereanaran LT trederanan +rsenaneann Frinvrasae trirerans Prersasan trtennrnas Teeaw
trasacsss treresrasnnns Atteranensaa Teaee tribrnenea trebnsees Fritansean tteasrana tee

Zatwierdzam i wyrazam zgode Nie wyra2am zgody
na wymienione uwagi iflub zmiany

* Wiasciwe zaznaczyé

AL



Zatacznik nr 2

do Procedury naboru
Kedzierzyn-Kozle, dnia ...........co....n
e
PROTOKOL
NABOR[ |WEWNETRZNY [ ] ZEWNETRZNY*

z posiedzen Komisji do przeprowadzenia naboru kandydatéw do Korpusu

stuzby cywilnej na stanowisko ........ccoivemermrureeeemuanenanecseen
(nazwa stanowiska)

-o.c-unnoo.-c---nn.-o.u-lo--oou-ll------lnnnoou-oonn--on--ouoo--.coc---------.--.ooo-

(szczegélowa nazwa komorki organizacyjnej, w ktérej umiejscowione jest stanowisko)
Komendy Powiatowej Policji w Kedzierzynie-Kozlu

W ADIU ooreoeeseieeeenreeeesamsanseeesennen KOMisja wyznaczona przez Komendanta
Powiatowego Policji w Kedzierzynie-Kozlu w sktadzie w skladzie:

Przewodniczacy: 0 ... PRI TPPP PP e eeeeseeeas
{ imig, nazwisko, stanowisko, komorka organizacyjna) (podpis)
Czlonkowie: T rreaearenaes e PP veerens
{ imig, nazwisko, stanowisko, komérka organizacyjna) (podpis)
( imig, nazwisko, stanowisko, komoérka organizacyjna} (podpis)
{ imig, nazwisko, stanowisko, komérka organizacyjna) (podpis)

przeprowadzila nabor:
na stanowisko T U PP RS POPOPPPPPTPE PP VETE T TELRLEE KPP

w Kedzierzynie-Kozlu
(nazwa stanowiska i komorki organ jzacyjnej)

(oferta zatrudnienia w stuzbie cywilngjnr .......... ferrenns TR X
Na nabér wewngtrzny wplynelo ........ ofert

Nabdr zewngtrzny

Komisja, w zwigzku z niewylonieniem kandydata w naborze wewnetrznym, przeprowadzila
nabdr zewnetrzny, tj. oceng nadestanej dokumentacji pod wzgledem formalnym oraz czgsé
pisemna i/lub* rozmowg kwalifikacyjna.

W dniu........ -+vwvviirr. Komisja przeanalizowata nadestane oferty pracy i stwierdzila, iz:

Liczba nadestanych ofert
Niespelniajgcych wymogéw formalnych

Ogélem

Kobiety

Meiczyzni

Ogoélem

Kobiety

MezczyZni




Osoby spelniajace wymagania formalne zaproszono na kolejny etap postepowania

kwalifikacyjnego, ktére zostalo wyznaczone na dzien/dni* ................. . .
Na postepowanie kwalifikacyjne zaproszono nastepujace osoby:
L.p. Nazwisko Imie Miejscowosé zamieszkania
1.
2.

W wyznaczonym/ch*  dniu/dniach* przeprowadzono kolejne etapy postepowania
konkursowego, na ktére sktadata sie czes¢ pisemna i/lub* rozmowa kwalifikacyjna,

Na postepowanie kwalifikacyjne zglosilo sie .............. 0s0b.

...............................................................................................................

(opis szczegblowy pozostatych etapow postepowania kwalifikacyjnego, uzytych metod, punktaci, itd.)

...............................................................................................................

W wyniku postgpowania kwalifikacyjnego, wyloniono najlepszych kandydatéw, ktérzy
ogqgne;li nastepujaca liczbe punktow:

Liczba punktéw (max 5

najlepszych wynikow) Osoba
L.p. Nazwisko Imie Rozmowa | Miepelnosprawn
Czef¢ |y walifikacy | @ TAK/NIE
pisemna i

viafwlel—

Ponadto w zalgczeniu Komisja przekazuje cala dokumentacj¢ konkursows wraz
z narzgdziami selekcyjnymi uzytymi podczas postepowania.

* Zaznaczyé wlasciwe
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Zalacznik nr 4
do Procedury naboru

ARKUSZ INDYWIDUALNEJ OCENY KANDYDATA DO PRACY

(imig i nazwisko kandydata)

Kedzierzyn-Koile, ...

(miejscowosé i data przeprowadzenia

rozmowy kwalifikacyjnej)

i spokdj, kontrolowanie swoich zachowan,

niepoddawanie si¢ stresowi.

Kryteria podlegajace ocenie Liczba punktéw (nalezy Suma punktéw
zakreéli¢ przyznang liczbg
punktéw)
1. UMIEJETNOSC SKUTECZNEGO KOMUNIKOWANIA SIE Z INNYMI OSOBAMI
1.Precyzyjnie, jasno i zrozumiate formulowanie 1 2 3 4
wypowiedzi,
2. Logiczne argumentowanie, udzielanie 1 2 3 4
wyczerpujgcych odpowiedzi,
3.W sposcGb pewny udzielanie odpowiedzi (ton, tempo 1 2 3 4
i gloénoéci wypowiedzi dostosowane jest do sytuacji),
4.W trakcie rozmowy wykazywane jest opanowanie 1 2 3 4

2. MOTYWACJA PODJECIA PRACY

1.Podawanie racjonalnej motywacji podij¢cia pracy
(odwolywanie si¢ min. do wlasnych predyspozycji,
umiejetnosci, doswiadczer i zainteresowar),
2.Nazywanie swoich mocnych i slabych stron
3.Prezentowanie realnej oceny obcigzest i wymagan
zwigzanych z praca na stanowisku, o ktére kandydat
si¢ ubiega,

4. Wykazywanie checi rozwoju zawodowego oraz
podnoszenia kwalifikacji,

5.Wskazywanie oczekiwan zwigzanych ze swoja rola

w organizacji.

1 2 3 4
1 2 3 4

2 3 4
1 2 3 4
1 2 3 4

3. SPOLECZNA POSTAWA WOBEC LUDZI

1.Dostrzeganie i uwzgledniania odczué oraz opinii I 2 3 4
innych ludai,

2.Deklarowanie checi wspélpracy z innymi osobami i 2 3 4
oraz przejawiania inicjatywy i aktywnosci w

kontaktach migdzyludzkich,

3.Prezentowanie otwartosci wobec innych ludzi, 1 2 3 4
4 Rozumienie obowigzku poszanowania godnosci

ludzkiej oraz respektowania podstawowych zasad i

wartosci etycznych oraz norm moralnych, 1 2 3 4

4. UMIEJETNOSC AUTOPREZENTACJ

danym stanowisku,

1.Wykazywanie kompetentnoéci i przygotowania do 1 2 3 4
rozmowy,
2 Prezentowanie adekwatnego do sytuacji wygladu 1 2 3 4
zewnetrznego, w szczegdlnoei schludnego ubioru
oraz zachowania higieny osobistej.

5. WIEDZA MERYTORCZYCZNA
1.Wiedza merytoryczna z zakresu wymaganego na 1 2 3 4

MAKSYMALNA SUMA PUNKTOW: 64

imi¢ 1 nazwisko czlonka zespolu ...l

........................... SUMA PUNKTOW: ..........

A%
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Zalacznik nr 5
do Procedury naboru

OSWIADCZENIE CZLONKA KOMISJI REKRUTACYJINEJ

O$wiadczam o zapoznaniu sie z trescig Procedury naboru oraz do zachowania

w tajemnicy informacji uzyskanych w trakcie naboru o kandydatach jak i o postepowaniu

konkursowym.

Kedzierzyn-Kozle, ...........ccoiivininennnnnin.

(data zloZenia o$wiadczenia)

............. ]

{czytelny podpis czlonka Komisji r:kmmyjnq]
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D)

2)

3)
4)

5

6)
7

8)

9

3.

WPROWADZENIE DO PRACY

Z kandydatem, ktéry zostat wybrany w wyniku naboru na wolne stanowisko pracy

w stuzbie cywilnej i ktéry wykazat si¢ zawiadczeniem o braku przeciwwskazan

do wykonywania pracy na danym stanowisku oraz otrzymal poswiadczenie
bezpieczenstwa uprawniajace do dostgpu do informacji niejawnych, Komendant
Powiatowy Policji w Kedzierzynie-KoZlu nawiazuje stosunek pracy z wlasnej
inicjatywy lub na podstawie wniosku konkursowego ztozonego przez kierujgcego
dang komérka organizacyjng za posrednictwem Zespohu Kadr i Szkolenia KPP w
Kedzierzynie-Kozlu.

Stosunek pracy pracownika stuzby cywilnej nawiazuje si¢ na podstawie umowy
0 pracg na czas:

a) nieokreslony,

b) czas okreSlony 12 miesigcy - dotyczy o0sob, ktore nie byly wczednigj
zatrudnione w stuzbie cywilnej na czas nieokreslony albo nie byly zatrudnione
na czas okreslony 12 miesiecy i nie otrzymaty pierwszej pozytywnej oceny
w stuzbié cywilne;j.

Odpowiedzialno$é za przygotowanie dokumentow dotyczacych zatrudnienia ponosi
specjalista Zespolu Kadr i Szkolenia KPP w Kedzierzynie-Kozlu.

Najpézniej w dniu przyjecia do pracy, specjalista Zespolu Kadr i Szkolenia KPP
w Kedzierzynie-Kozlu przedklada pracownikowi stosowna dokumentacj¢ wynikajaca
ze stosunku pracy, tj.:

a) umowg o pracg,

b) dodatkowe warunki dotyczace zatrudnienia,

c) opis stanowiska niebedacego wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej,

d) kartg obiegowa, ktorg pracownik jest zobowiazany oddaé¢ w ciggu 14 dni
od dnia nawiazania stosunku pracy (karta obiegowa winna byé uzupelniona
w stosownych miejscach przez pracownikéw komorek organizacyjnych,
do ktérych nowy pracownik zostanie skierowany).

Wprowadzenia do pracy nowego pracownika dokonuje bezposredni przelozony lub
kierujacy komoérka organizacyjng oraz przedstawia go wspolpracownikom i wyznacza
miejsce pracy.

Kazdy nowozatrudniony pracownik w stuzbie cywilnej winien by¢ przeszkolony
z zakresu etyki i uczciwosci w stuzbie cywilnej.

Wprowadzenie do pracy nowego pracownika polega przede wszystkim na przekazaniu
zadan, misji organizacji oraz zapoznaniu go z gléwnymi celami Komendy Powiatowej
Policji w Kedzierzynie-Kozlu poprzez analizg nastepujacych uregulowan prawnych
dotyczacych:

a) shuzby cywilnej - Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilne;j,

b) stosunku pracy - Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy,

¢) porzadku i dyscypliny pracy - Regulamin pracy dla pracownikéw
zatrudnionych w Komendzie Powiatowej Policji w Kedzierzynie-KoZzlu,

d) postepowania etycznego - Kodeks Etyki Stuzby Cywilnej,

e) procedury antymobbingowej,

f) zadan komorki organizacyjnej, w ktérej jest zatrudniony,

g) struktury organizacyjnej Komendy Powiatowe; Policji w Kedzierzynie-KoZlu
— Regulamin Komendy Powiatowe;j Policji w Kedzierzynie-Kozlu

h) oraz innych aktéw prawnych dotyczacych zasad funkcjonowania Policji jako
instytuciji.

Przedstawienie, przez bezposredniego przelozonego lub kierujgcego komérka
organizacyjng, nowemu pracownikowi zadan na stanowisku oraz przeprowadzenie
szkolenia stanowiskowego w zakresie bhp.

Bezposredni przelozony lub kierujgcy komérka organizacyjng jest odpowiedzialny
za proces adaptacji nowego pracownika w poczatkowym okresie pracy.

SLUZBA PRZYGOTOWAWCZA

#
Ul



A. Skierowanie/zwolnienie ze sluiby przygotowawczej.

1) Kazdy pracownik, podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie w korpusie stuzby
cywilnej, jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawcza zakonczong egzaminem,
z wyjatkiem pracownikéw, ktérzy zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej na podstawie art. 36 ust. 6 ustawy o stuzbie cywilnej oraz
pracownikow, ktérych wiedza i umiej¢tnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych.

2) Zwolnienie z obowigzku odbywania sluzby przygotowawczej moze nastapic
na umotywowany wniosek kierujacego komorkg organizacyjng. Moze to nastapié
w szczegolnosci w stosunku do pracownikow:

a) zatrudnionych wczesniej w Komendzie Powiatowej Policji w Kedzierzynie-
Kozlu na podobnym stanowisku poza korpusem stuzby cywilne;;

b) bezrobotnych odbywajacych co najmniej 6 miesigczny staz w jednostce Policji:

¢) osob posiadajgcych co najmniej 2 letni staz pracy na podobnych stanowiskach
poza korpusem shuzby cywilnej i Policja.

3) O zwolnieniu z odbywania stuzby przygotowawczej pracownik powinien byé
zawiadomiony na piSmie, w ktérym wyznacza si¢ termin, do ktérego nalezy
przeprowadzi¢ egzamin. Z pracownikiem, przelozony omawia szczegélowo tematyke,
z ktérej przeprowadzony bedzie egzamin. Termin egzaminu moze ulec przesunieciu
W razie usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika, cztonka komisji egzaminacyjnej
lub z powodu innej przyczyny uniemozliwiajacej jego przeprowadzenie.

4) Sluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw shuzbowych.

5) Decyzje w sprawie odbycia shuzby przygotowawczej oraz zwalniania z jej odbywania
podejmuje Komendant Powiatowy Policji w Kedzierzynie-Kozlu na podstawie
wniosku kierujacego komérka organizacyjng stanowiacej zalqeznik nr 1 do procedury
stuzby przygotowawczej.

6) Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej sprawuje kierujacy
komoérka organizacyjna, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

7) Wszyscy pracownicy Komendy Powiatowej Policji w Kedzierzynie-Kozlu
w  szczegOlnosci kierujacy komoérkami organizacyjnymi, s3 zobowiazani do
wspoipracy w zakresie organizowania shuzby przygotowawczej.

8) Wniosek, o ktérym mowa w pkt. 5 kierujacy komérka organizacyjng przedklada
Komendantowi Powiatowemu Policji w Kedzierzynie-Kozlu, nie wczesniej niz po
uptywie | miesigca od zatrudnienia i nie pézniej niz przed uplywem 4 miesiaca od
zatrudnienia. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze ulec przesunieciu.

9) Stuzba przygotowawcza trwa od 1 do 3 miesigcy oraz jest odbywana bez przerwy
i koficzy si¢ nie péZniej, niz z uplywem 8 miesigcy od podjecia pracy przez
pracownika.

10) Termin i okres odbywania shizby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy
i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania umiejetnoéci niezbednych
na zajmowanym stanowisku i dotychczasowego przebiegu zatrudnienia w Komendzie
Powiatowej Policji w Kedzierzynie-KozZlu.

11) O zwolnieniu lub terminie skierowania pracownika do odbycia stuzby
przygotowawczej oraz okresie trwania tej stuzby decyduje Komendant Powiatowy
Policji w Kedzierzynie-Kozlu na podstawie wniosku zlozonego przez kierownika
wiasciwej komdrki organizacyjnej (zafgcznik nr 2 lub 3 do procedury stuzby
przygotowawczey).

12) Okres sluzby przygotowawczej moze zostaC przedtuzony o czas nieobecnosci
pracownika w pracy, nie dluzej jednak niz do 3 miesigcy lacznie. Czasu takiej
nieobecnosci nie zalicza si¢ do okresu stluzby przygotowawczej.

13) W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek zaznajomicé
si¢ z tematykq okreslong w zalqczniku nr 4 do procedury siuzby przygotowawczej.

B. Etapy sluzby przygotowawczej
1) W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik wykonuje czynnosci na swoim
stanowisku pracy oraz w komoérce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony oraz



2)

3)

4)

5)

6)

7

8

9)

ewentualnie, jezeli istnieje taka potrzeba, odbywa przeszkolenie w innych komoérkach
organizacyjnych Komendy Powiatowej Policji w Kedzierzynie-Kozlu .
Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjnej, w ktérej pracownik jest
zatrudniony w okresie shizby przygotowawczej, polega przede wszystkim
na praktycznym zaznajamianiu si¢ z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw
zalatwianych w danej komérce organizacyjnej i prowadzenia dla nich niezbgdnej
dokumentac;ji.
Bezposredni przefozony na biezgco informuje pracownika o wykonywanych przez niego
zadaniach i zachowaniach oraz przeprowadza z pracownikiem rozmowe podsumowujaca
za dany okres pracy. Rozmowe podsumowujaca przeprowadza si¢ nie rzadziej niz
co kwartal.
Podczas przeszkolenia w innych komoérkach organizacyjnych, pracownik zaznajamia sig
z podstawowymi czynnosciami tych komérek, w szczegdlnosei pod katem wspélpracy
z komérka organizacyjng pracownika.
Komendant Powiatowy Policji w Kedzierzynie-KoZlu zleca kierujacemu komorka
organizacyjna, w ktoérej pracownik jest zatrudniony, sporzadzenie planu shuzby
przygotowawczej (zalgcznik nr 5 do procedury stuzby przygotowawczej).
W planie sluzby przygotowawczej wskazuje si¢ komorki organizacyjne, w ktérych
pracownik ma odbywa¢ ewentualne przeszkolenie.
Plan stuzby przygotowawczej okreéla:
a) okres odbywania stuzby;
b) plan i rozklad odbywania przeszkolenia w innych komérkach organizacyjnych
Komendy Powiatowej Policji w Kedzierzynie-Kozlu ;
¢) wykaz aktéw prawnych, ktorych znajomo$¢ jest dla pracownika obowigzkowa,
d) zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktdre pracownik zobowigzany jest naby¢
podczas shuzby przygotowawcze;j;
e) termin egzaminu, ktéry powinien przypadaé nie péiniej niz 10 dmi
od zakonczenia stuzby przygotowawczej.
Kierujacy komorka organizacyjna, w ktérej pracownik odbywal przeszkolenie
w trakcie stuzby przygotowawczej, sporzadza pisemng informacj¢ potwierdzajacg odbycie
przeszkolenia, o ktérym mowa w pkt. 7 lit b.
Kierujagcy komérka organizacyjng, w ktorej zatrudniony jest pracownik, sporzadza
informacje o przebiegu pracy w trakcie stuzby przygotowawczej 1 przed jej rozpoczgciem.

10) Informacje, o ktérych mowa w pkt. 8 1 9 przekazuje si¢ Komendantowi Powiatowemu

Policji w Kedzierzynie-Kozlu. Informacje te sa jawne dla pracownika.

11)W razie usprawiedliwionej nicobecnosci pracownika w trakcie trwania shuzby

przygotowawczej, przekraczajacej 10 dni roboczych, kierujacy komorks organizacyjna,
w ktorej pracownik jest zatrudniony, wnioskuje do Komendanta Powiatowego Policji w
Kedzierzynie-KoZlu, o ewentualne przedluzenie okresu stuzby przygotowawczej wg
ogdlnie przyjetych w KPP w Kedzierzynie-Kozlu standardéw dotyczgcych wnioskowania.

12) Ustalony termin egzaminu ulega przesuni¢ciu w przypadku przediuzenia okresu stuzby

przygotowawczej.

C. Egzamin

)

2)

3)

4)

Egzamin odbywa si¢ w terminie ustalonym w planie shuzby przygotowawczej,
a w razie przedluzenia okresu shuzby przygotowawczej - w kolejnym wyznaczonym
terminie.

Egzamin przeprowadza Komisja Egzaminacyjna zatwierdzana kazdorazowo przez
Komendanta Powiatowego Policji w Kedzierzynie-KoZlu na podstawie wniosku
zlozonego przez kierujacego wihasciwa komérka organizacyjna.

W  sklad Komisji wchodzi kierujacy komérka organizacyjng lub dzialajacy
z jego upowaznienia zastgpca oraz 2 osoby spoéréd pracownikéw lub funkcjonariuszy
Komendy Powiatowej Policji w Kedzierzynie-Kozlu, dysponujgcych odpowiednia
wiedza.

Egzamin sktada si¢ z czesci pisemnej i obejmuje od 15 do 30 pytan testowych i/lub
opisowych, dotyczacych tematyki okrelonej w zalgczniku nr 4 do Procedury shizby



5
6)
7
8)

9

przygotowawczej. Egzamin trwa maksymalnie 60 minut. Kazda prawidlowa odpowiedz
jest punktowana |-2 punktami.

Komisja opracowuje pytania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczbe punktow
jaka mozna uzyskaé oraz ocenia odpowiedzi i ustala wynik egzaminu.

Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie egzaminu dla wigcej niz jednego
pracownika.

Komisja niezwlocznie po przeprowadzeniu egzaminu, tego samego dnia przystepuje
do jego sprawdzenia 1 oceny.

Komisja oblicza punkty za kazde pytanie egzaminu i ustala ich procentowa warto$¢
w stosunku do maksymalnej liczby punktéw mozliwej do zdobycia.

Zaliczeniem egzaminu jest uzyskanie przez pracownika minimum 70% poprawnych
odpowiedzi.

10)Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokdt (zalqcznik nr 6 do procedury

stuzby przygotowawczey).

11) Pracownik, ktéry nie zaliczyl egzaminu, ma mozliwod¢ powtdrnego przystapienia

do egzaminu w ciggu 7 dni od dnia przeprowadzenia egzaminu w pierwszym terminie.

12) Po przeprowadzonym egzaminie cato$§¢ dokumentacji dotyczacej stuzby przygotowawczej

wraz z protokolem egzaminacyjnym przekazuje si¢ do Zespolu Kadr i Szkolenia KPP w
Kedzierzynie-Kozlu celem wlaczenia do w akt osobowych pracownika.

13) W szczegdélnych przypadkach dotyczacych stanowisk specjalistycznych, wobec ktorych

brak jest mozliwoéci sprawdzenia wiedzy pracownika, dopuszcza si¢ inne formy
egzaminu niz okreslone w pkt. 4.

a L



Zalgcznik nr 1
do Procedury stuzby
przygotowawczej

ZATWIERDZAM

WNIOSEK
KIERUJACEGO KOMORKA ORGANIZACYJINA
O SKIEROWANIE/ZWOLNIENIE ZE SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE]J

Biorac pod uwage przygotowanie do wykonywania obowigzkéw stuzbowych

na stanowisku pracy .........ocviiiii VSRS e SR
Komendzie Powiatowej Policji w Kedzierzynie-Kozlu Pana/i/.......ccovinneceininnnn
urodzonego/j w dniu ......oooiiiiiiein zgodnie z art. 36 ust. 3 ustawy o stuzbie cywilnej z dnia

21 listopada 2008 roku wnioskujg o:

1. skierowanie do odbycia shuzby przygotowawczej w terminie od ........ do......... O;

2. zwolnienie z odbycia shuzby przygotowawczej (.

Uzasadnienie:

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

....................................

...................................................

(podpis kierujacego komorkg organizacyjng)

LE






Zalacznik nr 2
do Procedury siuzby
przygotowawczej

SKIEROWANIE .
DO ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ W SLUZBIE CYWILNEJ

Kieruje

(nazwa komorki organizacyjnej)

KOMENDY POWIATOWEJ POLICJI W KEDZIERZYNIE—KOZ".LU

do odbycia stuzby przygotowawczej przewidzianej w  art. 36  ustawy

o stuzbie cywilnej z dnia 21 listopada 2008 roku w okresie od ............... do.ieiieeniinnn

Kedzierzyn-Kozle, ......ocevvreiiniiiininn

(Podpis Komendanta Powiatowego Policji w Kedzierzynie-Kozlu)

L
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Zalgcznik nr 3
do Procedury stuzby
przZygotowawczej

. ZWOLNIENIE .
7 ODBYCIA SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ W SLUZBIE CYWILNEJ

12PN Y; BTN OPPPRPPPRPES , urodzony/a w dnil........ooeieniiin e ,
zatrudniony/a na stanowisku ... w Komendzie Powiatowej Policji
w Kedzierzynie-Kozlu zostal/a zwolniony/a z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

w stuzbie cywilnej zgodnie z art. 36 ust. 7 ustawy o stuzbie cywilnej z dnia 21 listopada 2008

roku

fuzasadnié/*
Jednoczesnie wyznaczam termin egzaminu koficowego, ktory odbedzie sig do dnia............
Kedzierzyn-Kozle, .........coooiviniinninnn

------ sosnbssanaRsREbERRRLI RS e aIIPRIIIEIBLIREEISREETRIRRSES

(Podpis Komendanta Powiatowego Policji w Kedzierzynie-KoZlu)

* w przypadku braku miejsca w niniejszym formularzu dotgczyé dodatkows kartke.

1R
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Zalagcznik nr 4
do Procedury shuzby
przygotowawczej

ZATWIERDZAM

ZAKRES TEMATYCZNY
CZESCI PRAKTYCZNEJ I TEORETYCZNEJ
SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ CZLONKOW KORPUSU SLUZBY
CYWILNEJ W KOMENDZIE POWIATOWEJ POLICJI
W KEDZIERZYNIE-KOZLU

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowiazek zaznajomic sig z:

1. Struktura organizacyjng Komendy Powiatowej Policji w Kedzierzynie-Kozlu, rodzajem
spraw zalatwianych w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy,
sposobem obiegu i rejestracji dokumentéw.

2. Obowigzujacymi w Komendzie Powiatowej Policji w Kedzierzynie-Kozlu zasadami
ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postgpowania na
wypadek zagrozenia.

. Zasadami dotyczacymi prostego jezyka.

. Zasadami obstugi 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami,

_ Zaleceniami Szefa Shuzby Cywilnej w zakresie aktywnosci w Internecie.

. Zasadami profesjonalnej i kulturalnej obstugi interesantow.

. Zasadami etyki w stuzbie cywilne;.

. Aktami prawnymi dot. przeciwdzialania mobbingowi, dyskryminacji i réwnego
traktowania.

. Zaznajomienia si¢ z przepisami regulujacymi zasady funkcjonowania Komendy
Powiatowej Policji w Kedzierzynie-Kozlu, w tym w szczegodlnosci z:
1)ustawa o stuzbie cywilnej;
2)ustawa o ochronie danych osobowych;

3) podstawowymi zagadnieniami z ustawy 0 ochronie informacji niejawnych;

4)instrukcja kancelaryjng dla zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie,

5)zarzadzeniem Nr 1041 Komendanta Giownego Policji z dnia 28.09.2007 r. w sprawie
szczegolowych zasad organizacji i zakresu dziatania komend, komisariatéw i innych
jednostek organizacyjnych Policji (Dz. Urz. KGP Nr 18, poz. 135 oraz Dz. Urz. KGP
z 2013 r. poz. 50);

6) podstawowymi zagadnieniami z zakresu archiwizacji;

7) regulaminem organizacyjnym urzg¢du;

8)przepisami prawnymi dotyczacymi spraw zalatwianych na stanowisku pracy
pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktorych pracownik bedzie pelnil
zastepstwo.

10. Poznania rodzaju spraw zalatwianych na stanowisku pracy pracownika i w komorce

organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacji.

11. Nabycia umiejgtnosci przygotowywania dokumentéw urzgdowych, w szczegdlnosci

decyzji administracyjnych, postanowien, zagwiadczen, projektow aktow prawa
miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzgdowej.

00 ~1 O\ L 2
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Zalgcznik nr 5
do Procedury shuzby
przygotowawczej

ZATWIERDZAM

PLAN SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

A. Dane osobowe pracownika odbywajgcego sluzbg przygotowawcza

1. Nazwisko i imig PracoWniKa .....coooeerraaeineisiinnnninnin i s
2. Data urodzenia PracoOWIIKA. ..........uuurmusrrerenrtirmnrmrieibiis it rrtaone e ans et

3. Nazwa uczelni lub szkoly, ktéra pracownik ukonczyt oraz posiadanej specjalizacji

TUB ZAWOUL v vvveeeeeeeuee s saneean e s st na st s s e g r s e e s s
4. Data zatrudnienia pracownika w KPP w Kedzierzynie-KozZIu........ooooviiniiniiiieniiinn

S, OEOINY SHAZ PIACY . .evvrrsrseressrssamsstassbsrs s e saes s b st

6. Planowany okres stuzby przygotowawczej (W MieSigeach) ....ovivvvrerncminnniiinianiann

7. Data rozpoczecia shuzby PEZYEOLOWAWCZE] «oevevrrerrrnnuransassassscersnnninssui et
8. Planowany termin zakonczenia stuzby PIZYZOTOWAWCZE] - vvrvvvvuenssrrrrnnsnsnsersnsseunrmnins
9, Faktyczny dzien zakonczenia stuzby PIZYZOLOWAWCZE] . evvvnrunnsiinrrnnmnsertissiinneaeennee

10. Planowany termin egzaminu .........

B. Wykaz aktéw prawnych, ktérych znajomo$¢ jest dla pracownika obowigzkowa
Regulamin Komendy Powiatowej Policji w Kedzierzynie-Kozlu.

Ustawa o stuzbie cywilnej.

Ustawa o ochronie informacji niejawnych.

Przepisy dotyczace sposobu oznaczania materiatéw, umieszczania na nich klauzul
tajnosci, a takze zmiany nadanej klauzuli tajnosci.

Instrukcja kancelaryjna dla zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie.

Ustawa o dostepie do informacji publicznej.

Ustawa o ochronie danych osobowych.

Przepisy dotyczace archiwizacji dokumentow.

Akty prawne dot. etyki w stuzbie cywilnej, réwnego uprawnienia, dyskryminacji
i przeciwdziatania mobbingowi.

111 TTETUUT TR PO PSP TR P LSS LI LT L R AL LR R
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C. Plan odbywania przeszkolen w innych komérkach organizacyjnych urz¢du

EL
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D. Zestawienie umiejetnosci praktycznych, ktére pracownik powinien nabyé w trakcie
sluzby przygotowawczej:
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(Podpis pracownika kierowanego na stuzbg przygotowawcza)
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Zatacznik nr 6
do Procedury stuzby
przygotowawczej

Kedzierzyn-Kozle, ........ccoovneiniiiice

PROTOKOL
7. POSIEDZENIA KOMISJI EGZAMINACYJNEJ
OCENIAJACEJ PRZEBIEG I WYNIKI SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

o oY BT P D P RCAARIIE
urodzonego/j dnia ......ocooeviiiiiiiiiiniienns e e S O L A e S B BB BB BB B B
Zatrudnionego/j na stanowisku ..o o AR BB OO0 L B0 BABB000C

Posiedzenie komisji odbyto sie¢ w Komendzie Powiatowej Policji w Kedzierzynie-Kozlu
wdniu.....oooieniiiin
Komisja w skladzie:

Przewodniczacy
(imig i nazwisko, stanowisko) (podpis)
Czlonkowie:
(imie i nazwisko, stanowisko) (podpis)
(imieg i nazwisko, stanowisko) (podpis)
(imi¢ i nazwisko stanowisko} (podpis)

stwierdzila, ze:

Dokumentacja przebiegu stuzby jest kompletna/niekompletna* i nalezy ja uzupehni¢ o:

.......................................................................................................................................................

Obowigzki przewidziane w programie shuzby przygotowawcze; zostaly wykonane/nie
WYKONANE W CZESCT® ..vvvveeiiriaiei ettt bbb s e
z powodu:

.......................................................................................................................................................

Egzamin koficowy ze shuzby przygotowawczej zaliczono/nie zaliczono*
Z POWOGUL . toeeeerereconreniermsssesssasas e e e bbb RS e R R SRR b0

Komisja uznata informacje udzielone przez kandydata za wyczerpujace/niepeine* i przyznaé
ocene koricows z odbycia stuzby przygotowawczej pozytywna/negatywna*.

* Wiasciwe zakresli¢
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ROZDZIAL 111
NARZEDZIA WORK-LIFE BALANCE

Na przelomie lat 70. 1 80. XX w. w krajach anglosaskich powstata metoda zarzadzania
czasem, ktéra miala przeciwdzialaé wypaleniu zawodowemu oraz pracoholizmowi.
Zauwazono wowczas, ze pracownicy, ktérzy pracuja wigcej i diuzej wcale nie sg wydajniejsi.
Wrecz przeciwnie - wraz ze zmgczeniem spadat poziom ich zaangazowania i kreatywnosci.
Na podstawie tych obserwacji zdecydowano sig ograniczy¢ liczbg przepracowanych przez
pracownika godzin. Wtedy tez pojawily sig pomysly, aby rozdzieli¢ zycie zawodowe
od prywatnego.

Z biegiem czasu okazalo sig, ze nie jest tak fatwo rozgraniczy¢ te dwa $wiaty. Praca
przenika sig¢ z zyciem prywatnym. Pracujac nie przestajemy mysle¢ o tym, Ze np. mamy chore
dziecko i potrzebujemy wyjsé wezeéniej, zeby zdazy¢ na wizyte do lekarza. Wieczorem
zdarza sie, ze uktadamy ,,w glowie” rézne rozwigzania spraw stuzbowych lub analizujemy
te minione. Przenikanie si¢ zycia zawodowego z prywatnym jest jeszcze bardziej wyraZnie
w $wiecie mobilnych technologii. Ciagly dostep do mediéw spotecznosciowych czy poczty
stuzbowej sprawia, ze nigdy nie jestesmy catkowicie w pracy lub catkowicie poza nia.
I whasnie po to, zeby w tym wszystkim odnalezé harmonig, zeby dziata¢ skutecznie
i efektywnie, by¢ zmotywowanym, potrzebne nam s3 narzedzia work-life balance.

Narzedzia work-life balance majg wplyw przede wszystkim na:
a) motywacjg;
b) rozwijanie kreatywnosci;
¢) budowanie wizerunku pracodawcy;
d) przyciaganiu ludzi;
e) budowaniu atmosfery pracy;
f) przeciwdzialaniu wypaleniu zawodowym.

W Komendzie Powiatowej Policji w Kedzierzynie-Kozlu, w celu godzenia pracy
zawodowej z zyciem prywatnym, funkcjonuja nastgpujace udogodnienia:

1) rozbudowany fundusz $wiadczen socjalnych, ktéry znalaz! swoje uregulowania
prawne w Regulaminie korzystania ze Srodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych Komendy Wojewodzkiej Policji w Opolu oraz przyznawania $wiadczen
z tego funduszu, zawarto w nim szczegolowe rozwigzania dotyczace doplat
do wypoczynku pracownika, dofinansowania do wycieczek grupowych, imprez
kulturalnych i oswiatowych;

2) znizki w o$rodkach wypoczynkowych, w szczegoblnosci osrodkach wypoczynkowych
nalezacych MSW i A;

3) rowerownia, tj. stojak na rowery umiejscowiony przed wejciem do Komendy
Powiatowej Policji w Kedzierzynie-Kozlu;

4) wprowadzono mozliwo$¢ skorzystania z indywidualnego rozkladu czasu pracy;

5) wprowadzono mozliwo$¢ zwolnienia si¢ od wykonywanej pracy w celu zalatwienia
waznej sprawy osobistej;

6) zwiekszono znaczenie platformy do komunikacji wewngtrznej i wymiany informacji
mig¢dzy pracownikami INTRANET;

7) programy zdrowotne, w tym m. in. szczepienia, badania, zajecia relaksacyjne;

8) zapewniono pomoc psychologow;

9) mozliwo$é korzystania z sitowni w KPP w Kedzierzynie-Kozlu.

10) podjazd dla wozkow i rowerow.

ROZDZIAL IV



MOTYWOWANIE

Motywowanie jest to element zarzadzania polegajacy na takim wykorzystywaniu
instrumentéw motywacji, by zapewnialy zaangazowanie pracowniké4w na rzecz sukcesu
organizacji, zachgcaly do podnoszenia kwalifikacji i dawaly satysfakcj¢ z pracy. Polega na
wplywaniu na postawy i zachowania czlowieka za posrednictwem okreslonych bodzcow.

Przetozeni rozpoznajg potrzeby swoich podwladnych i w indywidualny sposéb dostosowuja
do nich narzgdzia motywacyijne.
Na system motywacyjny sktadajg si¢ nastepujace obszary:
*  Obszar awansowania i rozwoju (instrumenty: awans pionowy, awans poziomy,
Indywidualny Program Rozwoju Zawodowego).
e  Obszar nagradzania i wyrdzniania (instrumenty: wynagrodzenie zasadnicze
cztonka ksc - tabela wynagrodzen, nagrody, dodatki zadaniowe, niematerialne
instrumenty motywacyjne).

OBSZAR AWANSOWANIA I ROZWOJU
1. OBSZAR AWANSOWANIA - ZASADY OGOLNE:

1) W obszarze awansowania i rozwoju wyréznia sie nastgpujace instrumenty
oddzialywania motywacyjnego: awans pionowy, awans poziomy, Indywidualny
Program Rozwoju Zawodowego;

2) za awans uwaza si¢ kazda zmiang zwiazang z zatrudnieniem pracownika majacg
pozytywny 1 motywujacy wplyw na wykonywanie przez niego obowiazkéw
1 dzialanie;

3) instrumentem zwigzanym z rozwojem zawodowym pracownika jest Indywidualny
Program Rozwoju Zawodowego, ktérego zasady i procedury tworzenia zawarte
sg w odrebnym dokumencie;

4) wniosek o awans kierowany jest do Komendanta Powiatowego Policji w
Kedzierzynie-Kozlu wg ogélnie przyjetych w KPP  standardéw dotyczacych
wnioskowania;

5) za element zwigzany zar6wno z awansowaniem, jak tez rozwojem, uwaza si¢
mozliwos¢ wzigcia udzialu w rekrutacji wewngtrznej, ktérych zasady i procedury
okreslone zostaly w Rozdziale I ust. 1 pkt 3 PZZL.

2. AWANS PIONOWY

1) Pracownik moze by¢ awansowany pionowo: placowo (w ramach przyznanej

i posiadanej juz kategorii zaszeregowania. Patrz — tabela wynagrodzen
zasadniczych) lub stanowiskowo (wraz z przyznaniem mu wyzszej kategorii
Zaszeregowania);

2) awans pionowy placowy ma miejsce w przypadku istotnej zmiany zakresu
obowigzkéw i ponownego zwartosciowania stanowiska pracy, o ile zmiana ta nie
skutkuje zmiang kategorii zaszeregowania;

3) awans stanowiskowy ma miejsce w przypadku takiej zmiany zakresu obowiazkéw,
kt6re majg wplyw na zmiang stanowiska i/lub kategorii zaszeregowania;

4) kandydaci do awansowania pionowego powinni spetnia¢ nastepujace warunki:

a} wykazali si¢ szczegdlnymi osiggnigciami na dotychczasowym stanowisku pracy,

b) posiadaja wiedzg, umiejgtnodci, predyspozycje i doswiadczenie niezbedne
do realizacji zadan na stanowisku, na ktére sg kandydatami do awansowania,

¢} otrzymali co najmniej jedna ocen¢ okresowg przynajmniej ,ha poziomie
oczekiwan”,
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d) nie zastosowano wobec nich kary przewidzianej w ustawie o stuzbie cywilnej lub
Kodeksie pracy oraz jezeli kary te ulegly zatarciu lub zostaly uznane za niebyle,

¢) wykazali si¢ postepem w doskonaleniu zawodowym w ramach samoksztaicenia,
szkolen, kurséw, studiéw, studiéw podyplomowych.

3. AWANS POZIOMY

1) Za awans poziomy uwaza si¢ zmiang stanowiska, w ramach tej samej kategorii
zaszeregowania, majgca wplyw na zmiang zakresu wykonywanych zadan majaca
na celu optymalizacje zaangazowania pracownika na rzecz realizacji zadan;

2) awans poziomy moze byé zaréwno zainicjowany przez pracownika jak tez przez
przetozonego. Dotyczy przesunigé na réwnorz¢dne stanowisko, a jego celem jest
powierzenie pracownikowi innego obszaru obowigzkow!

3) kandydaci do awansowania poziomego powinni spelnia¢ nastgpujace warunki:

a) posiada¢ wiedze, umiejetnosci, predyspozycje niezbedne do realizacji zadan na
stanowisku, na ktére sg kandydatami do awansowania, :

b) z whasnej inicjatywy wykazali zainteresowanie alokacja wewngtrzng
ze wzgledu na obnizenie zaangazowania wynikajace z dlugotrwalej realizacji
dotychczasowych obowigzkéw lub ich niezgodnoscia z wyksztalceniem,
predyspozycjami, doswiadczeniem itp.,

¢) nie zastosowano wobec nich kary przewidzianej w ustawie o shuzbie cywilnej lub
Kodeksie pracy oraz jezeli kary te ulegly zatarciu lub zostaly uznane
za niebyle.

OBSZAR NAGRADZANIA 1 WYROZNIENIA
4. OBSZAR NAGRADZANIA I WYROZNIENIA - ZASADY OGOLNE:

1) W obszarze nagradzania wprowadza si¢ Tabelg¢ wynagrodzen dla KSC jako narzgdzie
pomocnicze w procesie zarzadzania zasobami ludzkimi cztonkéw ksc, ktdéra stanowi
zatacznik nr 1 do ,,motywowania”.

2) Wysokosé wynagrodzenia zasadniczego czlonka korpusu stuzby cywilne),
w przypadku posiadania $rodkéw finansowych na ten cel, ustala si¢ uwzgledniajac
przede wszystkim:

a) wynik wartosciowania zgodnie z kategoriami zaszeregowania okreSlonego
w zalgczniku nr 1 do ,,motywowania”,

b) oceng pracy,

¢) uwarunkowania na rynku pracy,

d) kompetencje pracownika, ktore wigzg si¢ z jego zadaniami lub w inny spos6b moga
by¢ przydatne dla funkcjonowania urzedu.

3) ,,Tabela wynagrodzen KSC - narzedzie pomocnicze w procesie zarzadzania zasobami
ludzkimi w zakresie wynagrodzen” jest monitorowana i nie czgsciej niz raz na 3 lata
moze byé dostosowywana do wzrostu wynagrodzen w sferze budzetowe;.

4) W obszarze nagradzania wyrdznia si¢ nastgpujace instrumenty oddzialywania
motywacyjnego: nagrody okresowe, nagrody specjalne, dodatki zadaniowe,
niematerialne instrumenty motywacyjne.

5) Funduszem nagréd pienieznych dysponuje Komendant Wojewodzki Policji w Opolu.

6) Fundusz nagrod stanowi kwote 3% planowanych wynagrodzen osobowych czlonkow
ksc zatrudnionych w urzedzie.

7) W miarg posiadanych §rodkéw fundusz nagréd, moze by¢ podwyzszany.

8) Nagrody pieni¢zne przyznawane sg pracownikom co najmniej raz w roku, w miarg
posiadanych srodkow finansowych.

9) Kierujacy komoérkg organizacyjng moze przedstawi¢ pisemng propozycj¢ podzialu
nagrod dla poszczegdlnych pracownikéw wraz z uzasadnieniem.
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10) Kierujacy komorka organizacyjng uzasadnia pracownikowi wysokogé przyznanej,

badz nieprzyznanej nagrody.

11)Nagrody sa przyznawane za fakt szczegblnie dobrego wykonywania obowiazkéw

1)
2)

3)

4)

z uwzglednieniem ilosci, jakosci i zlozonosci wykonywanej pracy, a takze
samodzielno$¢ i zaangazowanie pracownika,

NAGRODY OKRESOWE

Nagroda okresowa przyznawana jest za wykonywanie obowiazkéw stuzbowych
w ocenianym okresie, tj. od czasu poprzedniej nagrody okresowe;j.
Wysokos¢ nagréd powinna byé zréznicowana w zaleznosci od stopnia spelniania
przyjetych w ust. 4 kryteriéw z zachowaniem jako reguly zasady, iz suma nagréd nie
moze przekracza¢ kwoty przyznanej danej komérce organizacyijnej.
Zatrudniona osoba w korpusie shuzby cywilnej nie moze otrzymaé wyzszej nagrody
niz trzykrotnos¢ kwoty przewidzianej na stanowisko w korpusie shizby cywilnej
przyznanej w ramach $rodkéw finansowych przyznanych na nagrody okresowe, chyba
Ze zaistniejg szczegdlne przestanki.
Przy rozdziale nagréd dla poszczegélnych pracownikéw nalezy braé pod uwage
oprécz minimum szesciomiesigcznego zatrudnienia w Komendzie Powiatowej Policji,
nastepujace kryteria:

a) wynik ostatniej okresowej oceny pracownika oraz biezacej oceny;

b) przestrzeganie przez pracownika zasad stuzby cywilnej;

¢) szczegdlne osiagnigcia i zaangazowanie w prace na stanowisku;

d) nieobecnos¢ w pracy spowodowana chorobg lub opiekg nad chorym dzieckiem

lub osobg dorostg w okresie pomig¢dzy jedna nagroda okresows, a druga;

¢) dodatkowe wybrane kryteria oceny pracownikow:

- rzetelno§¢~wykonywanie powierzonych zadan w sposob profesjonalny,
z dbatoscia o jakos¢ i termin realizacji,

- samodzielnosé-umiej¢tnod¢ samodzielnego planowania i wykonywania
powierzonych zadan oraz branie odpowiedzialnosci za ich realizacje,

— kreatywnos¢ i inicjatywa-postawa skierowana na poszukiwanie nowych,
lepszych rozwigzan i zaangazowanie w ich wykorzystanie w $rodowisku
pracy,

— podnoszenie kwalifikacji zawodowych - tendencja do podnoszenia
kwalifikacji ~ zawodowych i  aktualizowanie  wiedzy niezbednej
do wykonywania obowigzkéw stuzbowych,

- umiegj¢tno$¢ pracy w zespole — umiejgtnosé efektywnej pracy w grupie,
nastawiona na osiagniecie celéw zespotu/organizacji, a nie celow osobistych,

— umiej¢tnos¢ stosowania przepiséw i procedur — znajomos¢é przepisow
i procedur niezbgdnych do wykonywania obowiazkéw wynikajgcych z opisu
stanowiska,

— organizacja pracy wlasnej — umiejgtnos¢ zorganizowania pracy na swoim
stanowisku i zaangazowanie w jej usprawnienie,

~ umiejgtnosé efektywnej pracy w zespole - umiejetnosé efektywnej pracy
w grupie nastawiona na osiagniecie celéw zespolw/organizacji, a nie celéw
osobistych,

— dyspozycyjnos¢ — gotowos¢ do realizacji zadan stuzbowych w czasie wolnym
od stuzby,

- obowigzkowos¢ — tendencja do efektywnego wykorzystywania czasu
na realizacj¢ powierzonych zadan stuzbowych,

— postawa etyczno — moralna — prezentowanie postawy odznaczajgcej sie
wysoka kultura osobista oraz szacunkiem do innych ludzi,



- pozytywne podejécie do klienta zewngtrznego i wewngtrznego -
wykazywanie si¢ zrozumieniem dla funkcji swojego stanowiska, sprawna
obstuga klientow.

6. NAGRODY SPECJALNE

1) Za szczegblne osiagnigcia w pracy Komendant Powiatowy Policji w Kedzierzynie-
Kozlu z wlasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego przetozonego ma prawo
przyznania dodatkowej nagrody specjalnej (pienigznej) pracownikowi lub grupie
pracownikow;

2) przyznanie pracownikowi lub grupie pracownikéw nagrody specjalnej nie moze mie¢
wplywu na wysoko$é nagrody okresowej;

3) wniosek, o przyznanie nagrody specjalnej (wzor wniosku stanowi zalacznik nr 2
do ,,motywowania”) bezpoéredni przetozony skiada do Komendanta Powiatowego
Policji w Kedzierzynie-Kozlu, po uprzednio uzyskanej, co do wysokosci nagrody,
opinii Naczelnika Wydziatu Finanséw KWP w Opolu;

4) wnioski nalezy sklada¢ bezposrednio po zaistnieniu zdarzen, ktoérych spelnienie
uprawnia do przyznania nagrody specjalnej;

5) nagroda specjalna przyznawana jest decyzja Komendanta Powiatowego Policji
w Kedzierzynie-KoZlu;

6) zatwierdzony wniosek przez Komendanta Powiatowego Policji w Kedzierzynie-Kozlu
trafia do Zespolu Kadr i Szkolenia KPP w Kedzierzynie-Kozlu celem wydania
stosownej decyzji, a nastepnie do Wydzialu Finansow KWP w Opolu w celu
niezwlocznej wyplaty nagrody specjalnej;

7) negatywnie rozpatrzony wniosek przez Komendanta Powiatowego Policji
w Kedzierzynie-Kozlu trafia do Zespotu Kadr i Szkolenia KPP w Kedzierzynie-
Kozlu, ktéry informuje, o tym fakcie, pisemnie bezposredniego przetozonego
skladajgcego wniosek.

7. DODATKI ZADANIOWE

Dodatek zadaniowy ma charakter motywacyjny i moze zosta przyznany
pracownikom, ktérym okresowo powierzono dodatkowe obowigzki sluzbowe wynikajace
z wykonania dodatkowych zadan powierzonych przez Komendanta Powiatowego Policji
w Kedzierzynie-Kozlu lub bezposredniego przelozonego, ktore wykraczajg poza bezposredni
zakres obowiazkéw na zajmowanym stanowisku pracy, a takze moze przystugiwaé réwniez
pracownikowi za wykonanie dodatkowych zadan powierzonych przez Komendanta
Kedzierzynie-Kozlu Policji w Kedzierzynie-Kozlu lub bezposredniego przetozonego, ktére
nie wykraczaja poza zakres obowiazkéw na zajmowanym stanowisku ale wynikajg z
dodatkowego wkladu pracy w zwigzku z pelnieniem zastgpstwa za wspolpracownika
nieobecnego z powodu zwolnienia lekarskiego lub innej absencji.

Procedure i wzér wniosku dotyczacy przyznania dodatku zadaniowego reguluja
odrebne akty prawa wewnegtrznego.

8. NIEMATERIALNE INSTRUMENTY MOTYWACYJNE

W procesie zarzadzania przelozeni korzystajg rowniez z niematerialnych narzedzi
motywacyjnych (pozaplacowe niematerialne czynniki motywacyjne) czyli m.in.:
1) budujg przyjazng atmosferg zespotu,
2) zapewniaja pracownikom dostep do informacji oraz dbajg o dobry przeptyw informacji,
3) stwarzaja warunki do samorealizacji i podnoszenia kompetencji zawodowych w tym
m.in. kierujg na szkolenia zawodowe,
4



4)
5)

6)

7)

dbaja o stale podnoszenie warunkéw pracy (m.in. warunki lokalowe, sprzet),

udzielaja pochwal i wyréznien (za konkretne dzialanie, zaraz po zdarzeniu,
w obecnosci innych osdb, tj. zgodnie z zasadami ujetymi w ,,Poradniku przetozonego —
Rozmowa z pracownikiem — informacja zwrotna”, umieszczonego na wewngtrznej
platformie intranet),

zwigkszajq zakres odpowiedzialnosci i samodzielnosci - powierzaja nowe, interesujace,
odpowiedzialne zadania,

wnioskujg o przyznanie orderéw lub odznaczen.
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Zalacznik nr 2
do ,,motywowania”

Kedzierzyn-Koile, ....... veerraesena e
ZATWIERDZAM

Pani/Pan

P PRI E PO B NSRRI R REPAIPEITHERIBINRIRERS

Komendant Powiatowy Policji
w Kedzierzynie-KoZlu

WNIOSEK

Whnosze o wyrazenie zgody na przyznanie nagrody specjalnej, Pani/Panu

{ imie i nazwisko pracownika, stanowisko oraz komérka organizacyjna)
w jednorazowej wysoKo$ci .............. ereereaee . zt brutto.
(proponowana kwota nagrody)
UZASADNIENIE

...... . .o--n--v.---o.o------v--oo.----A----ol.ou--c--v-o-l-.--.----1-0.--------.0.1--------1o;----v--.--o..ou .
EEEE TR R ttenanseranen sterresecsaan stsanassonas e4sraarssane 4renancrnan ssrranscsnan srsaaanerer 4esrrmsssaenra ‘e
LR ER] drrsaansrnarny TR R R ] sssaaveranry TR LR RN tesrne e TR LN tasaavansserrr e

{opinia Naczelnika Wydziatu Finansow)
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ROZDZIAL V
ROZWOJ I SZKOLENIA

W obliczu gwattownych zmian na rynku i ewolucji systeméw organizacyjnych istnieje
potrzeba zainteresowania si¢ efektywnym wykorzystaniem potencjatu ludzkiego. Taki sposob
zarzadzania zasobami ludzkimi moze przyczyni¢ si¢ do wysokiej efektywnosci Komendy
Powiatowej Policji w Kedzierzynie-Kozlu. Odpowiednie zaprojektowanie sciezki kariery
z uwzglednieniem potrzeb rozwojowych moze pomoc pracownikowi w dalszym rozwoju,
a jednostce dostarczyé wymiernych rezultatow. Kluczowym, zatem staje si¢ jak najbardziej
efektywne rozwijanie kompetencji pracownikéw. Dla ulatwienia realizacji potrzeb
rozwojowych pracownika korpusu stuzby cywilnej zatrudnionego w Komendzie Powiatowej
Policji w Kedzierzynie-Kozlu tworzy sie¢ arkusz ,Preferencji dotyczacych rozwoju
zawodowego” stanowiacy zalgcznik nr 1 do procedury IPRZ oraz Indywidualny Program
Rozwoju Zawodowego (IPRZ) stanowiacy zatgcznik nr 2 do procedury IPRZ.

1. PROCEDURA USTALANIA IPRZ:

1) Indywidualny Program Rozwoju Zawodowego (IPRZ) sporzadza si¢ na arkuszu
stanowiacym zatgeznik nr 2 do niniejszej procedury lub na wzorze umieszczonym
na stronie internetowej Departamentu Stuzby Cywilnej.

2) IPRZ sporzadza sig w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

a) pracownika korpusu stuzby cywilnej,

b) kierujacego komorka organizacyjna,

¢) Zespolu Kadr i Szkolenia KPP w Kedzierzynie-Kozlu w celu wiaczenia do akt
osobowych pracownika.

3) IPRZ stanowi podstawg do kierowania pracownika na szkolenia.

4) TIPRZ ustala bezposredni przetozony odrebnie dla kazdego czlonka korpusu stuzby
cywilnej, akceptuje kierujacy komorkg organizacyjna i kazdorazowo zatwierdza
Komendant Powiatowy Policji w Kedzierzynie-Kozlu.

5) IPRZ jest ustalany na czas podlegania ocenie okresowe) cztonka korpusu stuzby
cywilnej.

6) Procedura ustalenia IPRZ rozpoczyna si¢ wraz z rozpoczeciem kolejnej oceny
okresowej, tj. bezposrednio po dokonaniu oceny okresowej lub pierwszej oceny,
biorac pod uwagg w szczegélnosci:

a) wnioski zawarte w ocenie okresowej cztonka korpusu stuzby cywilnej,

b) arkusz ,Preferencji dotyczacych rozwoju zawodowego” stanowigey zalgcznik nr
1 do niniejszej procedury,

¢) planowang $ciezkg awansu stanowiskowego i finansowego czlonka korpusu
stuzby cywilnej,

d) plany i mozliwosci rozwoju zawodowego czlonka korpusu stuzby cywilnej,

e) potrzeby i mozliwosci urzgdu do kierowania pracownika na szkolenia.

2. ETAPY PROCEDURY USTALANIA IPRZ:

1) Nie p6zniej niz w trakcie rozmowy oceniajacej, bezposredni przelozony informuje
pracownika o obowiagzku i procedurze ustalania IPRZ, przy czym przefozony
dokladnie wyjasnia zasady wypelnienia przez pracownika arkusza ,Preferencji
dotyczacych rozwoju zawodowego” i informuje o terminie jego przekazania.

2) Wyznaczony termin oddania przez pracownika ,Preferencji dotyczacych roZwoju
zawodowego” powinien umozliwiaé dokiadng analize preferencji zawodowych
pracownika przez przetozonego przed ,,rozmows rozwojowa” i wyznaczajacg kryteria
nowej oceny.

3) Indywidualny Program Rozwoju Zawodowego ustala sie:

a) w przypadku czlonka korpusu stuzby cywilnej zatrudnionego na czas
nieokre§lony najpézniej w ciagu 30 dni od przeprowadzenia rozmowy,
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4)
5)

6)

7

8)

9)

o kt6rej mowa w pkt. 1 Etapéw procedury ustalania IPRZ, tj. w dniu zapoznania
pracownika z kryteriami oceny,

b) w przypadku czionka korpusu stuzby cywilnej zatrudnionego na czas okreslony
najpézniej w ciggu 60 dni od zawarcia umowy o prace¢ na czas nieokreélony
i od przeprowadzenia rozmowy, o ktérej mowa pkt. 1 Etapéw procedury
ustalania IPRZ, w dniu zapoznania pracownika z kryteriami oceny.

Wszystkie etapy sporzadzenia IPRZ, lacznie, nie powinny przekroczyé terminéw

okre§lonych w pkt. 1.

Pracownik zajmujacy stanowisko nalezace do korpusu shuzby cywilnej wypehnia

arkusz ,,Preferencji dotyczgcych rozwoju zawodowego”.

Bezposredni przetozony w ramach przygotowan do rozmowy rozwojowej wypelnia

W porozumieniu z kierujacym komérka organizacyjng ,,Planowane kierunki rozwoju

pracownika  wynikajace z  celéw/priorytetow urzedu” oraz  zapoznaje

si¢ z wypelnionym przez pracownika arkuszem »Preferencji dotyczacych rozwoju
zawodowego”,

Rozmowa rozwojowa powinna odbyé sie przy zachowaniu terminéw okreslonych

w pkt. 1, 1 Etapu procedury ustalania IPRZ.

Elementy przebiegu rozmowy:

a) podsumowanie realizacji dzialan rozwojowych z poprzedniego okresu ~ ta czedé
rozmowy powinna dotyczyé efektéw zrealizowanych dziatan rozwojowych
(uwzgledniajagc  samodoskonalenie, doskonalenie w dzialaniu, uczenie
si¢ od innych oraz szkolenia). Analiza dzialaf, ktére nie zostaly zrealizowane
1 sposobéw zabezpieczenia ich realizacji w planowanym okresie. Podsumowanie
nalezy opisa¢ w odpowiednim polu arkusza IPRZ ,Podsumowanie realizacji
dzialai rozwojowych z poprzedniego okresu” znajdujacego si¢ pod metryczks
formularza;

b} omoéwienie arkusza ,Preferencji dotyczacych rozwoju zawodowego” —
bezpodredni przelozony omawia z pracownikiem przedstawione przez niego
informacje i udziela mu informacji zwrotnej dot. preferencji zawodowych

pracownika;
¢) omé6wienie ,Planowanych kierunkéw rozwoju pracownika wynikajacych
z celow / priorytetow urzedu” - bezposredni przelozony przedstawia

pracownikowi mozliwe kierunki rozwoju wynikajace z celéw/priorytetow urzedu
wezesniej skonsultowane z kierujacym komérka organizacyjng oraz komoérka
organizacyjna odpowiedzialng za doskonalenie zawodowe Zespolu Kadr
i Szkolenia KPP w Kedzierzynie-KoZlu w kwestii dotyczacej mozliwosci
finansowania rozwoju zawodowego pracownika przez KWP w Opolu;
d) oméwienie ,Planowanych dziatan rozwojowych” — bezposredni przetozony
ustala z pracownikiem dziatania rozwojowe w oparciu o:
— realizacj¢ dotychczasowych dziatad rozwojowych,
— preferencje dotyczace rozwoju zawodowego pracownika,
— cele/priorytety i mozliwosci KPP w Kedzierzynie-Kozlu,
~ wnioski dot. IPRZ z oceny okresowej, tj. wnioski z czesci V oceny
okresowe]j powinny znalez¢ odzwierciedlenie w rozmowie T0ZW0jOWej
dot. planowanych dziatar rozwojowych (czesé II arkusza IPRZ).
W terminach okreslonych w pkt. 1, 1 Etapu procedury ustalania IPRZ bezposredni
przetozony ustala ostatecznie IPRZ w formie arkusza IPRZ i uzyskuje akceptacje
kierujacego komérkg organizacyjna.

10)Po akceptacji arkusza IPRZ przez kierujacego komorka organizacyjng, ten

niezwlocznie przekazuje go do zatwierdzenia Komendantowi Powiatowemu Policji w
Kgdzierzynie-Kozlu.

11) Komendant Powiatowy Policji w Kedzierzynie-Kozlu zatwierdza IPRZ lub zwraca go

do poprawy.

12)Po zatwierdzeniu IPRZ przez Komendanta Powiatowego Policji w Kedzierzynie-

Kozlu formularz zostaje podpisany przez pracownika.

13) Oryginat zatwierdzonego formularza IPRZ wraz z preferencjami dotyczacymi rozwoju

zawodowego przesyla si¢ do Zespolu Kadr i Szkolenia KPP w Kedzierzynie-Kozlu
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celem wilaczenia ich do akt osobowych pracownika, a kopi¢ pozostawia sig¢ w danej
koméree organizacyjnej w celu sporzadzenia propozycji rocznego planu szkolen.
3. ROCZNY PLAN SZKOLEN:

1)
2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9)

IPRZ stanowi podstawe do sporzadzania rocznego planu szkolen.

Kierujacy komérka organizacyjng na podstawie IPRZ pracownikéw korpusu
stuzby cywilnej tworzy pisemng propozycj¢ rocznego planu szkolen, ktorg
przesyla corocznie do komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za doskonalenie
zawodowe Wydziatu Kadr i Szkolenia KWP w Opolu do dnia 31 pazdziernika
kazdego roku.

IPRZ jest tworzony na dwa lata co powinno zostac rozdzielone i uwzglednione
w propozycjach rocznych planéw szkolen i priorytetoéw szkoleniowych.

Platne szkolenia realizowane sa w miarg posiadania $rodkow finansowych przez
KWP w Opolu przeznaczonych na ten cel.

Kierujacy komérkami organizacyjnymi wspéipracuja wzajemnie w ramach
realizacji IPRZ przez pracownikow.

Po dokonaniu analizy szkolefn zawartych w propozycjach rocznych planéw
szkolen, Zesp6t Kadr i Szkolenia PP sporzadza plan szkolen wewngtrznych
i zewnetrznych na rok kolejny i przedstawia go do zatwierdzenia
Komendantowi.

7 zatwierdzonym planem szkolen wewngtrznych i zewnetrznych ksc mogs
zapoznawaé sie kierujgcy komérkami organizacyjnymi KPP w Kedzierzynie-
Kozlu w komérce organizacyjnej odpowiedzialnej za doskonalenie zawodowe
Wydziatu Kadr i Szkolenia KPP w Kedzierzynie-Kozlu.

Do dnia 15 stycznia kazdego roku komoérka organizacyjna odpowiedzialna
za doskonalenie zawodowe Wydziatu Kadr i Szkolenia KPP w Kedzierzynie-
Kozlu przekazuje do Zespolu Spraw Osobowych Wydziatu Kadr i Szkolenia
KWP w Opolu informacj¢ o czlonkach korpusu stuzby cywilnej, ktorzy wzigli
udziat w szkoleniach w roku poprzedzajacym oraz o kosztach tych szkolen.
Szkolenia w korpusie stuzby cywilnej realizowane sa zgodnie
z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 24 czerwca 2015r.
w sprawie szczegotowych warunkow organizowania i prowadzenia szkolen
w stuzbie cywilnej.

10) W ramach mozliwosci Komendy Powiatowe] Policji w Kedzierzynie-Kozlu

komorka organizacyjna odpowiedzialna za doskonalenie zawodowe Zespolu
Kadr i Szkolenia KPP w Kedzierzynie-Kozlu organizuje szkolenia wewngtrzne
wynikajace z Rocznych plandw szkolen oraz kieruje na szkolenia zewngtrzne.






Zalacznik nr 1
do procedury IPRZ

PREFERENCJE DOTYCZACE ROZWOJU ZAWODOWEGO

Imie i nazwisko pracownika:

Stanowisko i  komoérka
organizacyjna:

Czy chciatabys/chcialbys co$ zmieni¢ na swoim stanowisku pracy? Uzasadnij.

1 ODPOWIEDZIALNOSC

TAK

NIE

1I. ZADANIA NA STANOWISKU PRACY
(okres$] swoje preferencje poprzez zaznaczenie ,,. X odpowiedniego wiersza)

ZAKRES ZADAN NA STANOWISKU

Zmiana zakresu
zadan (obszary:

(komentarz pracownika)

Zwickszenie
specjalizacji

Doskonalenie W
ramach
posiadanego
zakresu zadan

CHARAKTER ZADAN poza stanowiskiem

Zwigkszenie
zlozonosci zadan

Zwickszenie
kreatywnosci

Praca z ludzmi (w
tym praca w
zespole, z klientem
etc.)

III. INNE

Sporzadzono

...................................

data i podpis pracownika
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Zatacznik nr 2
do procedury IPRZ

INDYWIDUALNY PROGRAM ROZWQJU ZAWODOWEGO
CZELONKA KORPUSU SLUZBY CYWILNEJ

Imie i nazwisko pracownika:
Komérka organizacyjna:
Ustalam Akceptuje ! Zatwierdzam
[“Data i podpis bezposrednicgo przelozonego | Data, podpis | pieczqtia kierujgcego | | Data, podpis i pieczatka Komendanta
komdrka organizacyjng Wojewddzkiego Policji w Opolu

Przyjelam/Przyjalem do wiadomosci i realizacji

...................................

data i podpis pracownika

Podsumowanie realizacji dzialan rozwojowych z poprzedniego okresu
(nalezy wzigé pod uwagg m.in.; samodoskonalenie, doskonalenie w dzialaniu, uczenie si¢ od innych oraz szkolenia)

I. PLANOWANE KIERUNKI ROZWOJU PRACOWNIKA WYNIKAJACE Z
CELOW/PRIORYTETOW URZEDU

(ustala bezposredni przefozony w porozumieniu m.in. kierujgoym komoria organizacyjna}

II. PLANOWANE DZJALANIA ROZWOJOWE

rozwoju zawodowego, cele/priorytety 1 mozliwosc urzedu oraz wnioski dot. IPRZ z oceny okresowej)

{w oparciu o realizacjg dotychczasowych dziatan rozwojowych ~ w tym efekty realizacji poprzedniego IPRZ, preferencje pracownika dot.

Oczekiwany Termin Osoba
Lp. | Dzialania rozwojowe Obszar efekt dla KWP lizacii odpowiedzialna za
w Opolu realizacjt monitorowanie




| | [ ] dzialania

Samodoskonalenie (np.: literatura branzowa lub z danego obszaru kompetencji-czytanie ksigzek, czasopism ; orzecznictwo-analiza

dostgpnego orzecznictwa z danego zakresu i wyciggnigcie wnioskéw; nauka wlasna-pozyskanie i przyswojenie wiedzy z danego obszaru we
wlasnym zakresie) {

Doskonalenie w dzialaniu (np.:| staze-okresowe petnienic obowigzkow 2 zakresy innego stanowiska w innym zespole, innej
komorce organizacyjnej; zespoty zadaniowe-uczestnictwo w zespole zadaniowym obejmujacym swoim zakresem obszary zwigzane
bezposrednio iflub posrednio z tematykg i specyfikg pracy pracownika; dodatkowe zadania-zgodnie z potrzebami rozwojowymi pracownika
dodatkowe zadania do wykonania na stanowisku pracy; zast¢pstwa-mozliwo$é poznania innych zadan i obszarow pracy poprzez pelnienie
zastgpstwa; wykonanie analizy‘ekspertyzy-wykonanie analizy/ekspertyzy w okre$lonym obszarze umozliwiajace poszerzenie wiedzy z tego
zakresu)

Uczenie siq od innych {np.. :nauczanie/instruktaz — przekazywanie wiedzy z konkretnego zakresu, dotyczacego sposobu
wykonywania danego zadania, mentoring - cykliczne spotkania osoby mniej do$wiadczonej z osoba, ktora posiada bogate dodwiadczenia
w danym obszarze i umie si¢ tym do$wiadczeniem dzieli¢; coaching z przelozonym-wspélna praca z przelozonym nad rozwojem
kompetencji, umiejetnosci technicznych,! ned poglgbianiem wiedzy merytorycznej podezas indywidualnych spotkan;, coaching
ogblnorozwojowy — indywidualna praca z certyfikowanym wrenerem nad osiggnigeiem ustalonego celu rozwojowego; konsultacje-
konsultacje ze specjalistami z innych dziedzin, wizyty studyjne-wizyty organizowane w innych jednestkach/komérkach otganizacyjnych
w celu zapoznania si¢ z ich specyfiky dzialania, wykonywania konkretnych zadan, obszarem pracy)

Szkolenia* (np.: szkolenia wewngtrzne-prowadzone przez pracownikéw KWP w Opolu i zewngtrzne-prowadzone przez podmioty
zewngtrzne, seminaria, konferencje, studia podyplomowe, e-learnig - ukoficzenie szkolenia z wykorzystaniem sieci komputerowych
i Internetu; aplikacje)

* Planujac platne dzialania rozwojowe nalezy wzigé pod uwage wyznaczony dla jednostki budzet szkoleniowy.

Ly



ROZDZIAL VI
OCENY W SLUZBIE CYWILNEJ

System ocen to jedno z podstawowych narzedzi zarzadzania zasobami ludzkimi i umozliwia:

skuteczniejsze motywowanie pracownikéw w celu podniesienia ich efektywnosci
pracy, a takze rozwoju zawodowego z uwzglednieniem celow i priorytetow
organizacji,

podejmowanie bardziej obiektywnych i racjonalnych decyzji personalnych
(m.in. w zakresie wynagradzania, szkolenia, awansowania, degradowania czy
zwalniania pracownikéw),

szczegdlowe okredlenie potrzeb rozwojowych poszc%egélnych pracownikOw oraz
zaplanowanie adekwatnych do tych potrzeb dziatan rozwojowych,

usprawnienie komunikacji wewnatrz organizacji.

1. PIERWSZA OCENA W SLUZBIE CYWILNEJ

1

2)

3)

4

Cele pierwszej oceny:

a) dostarczanie konkretnych informacji na temat pracownikow zatrudnionych
W organizacji,

b) okreslenie w ramach jakich kompetencji pracownik posiada luki i jakie dzialania
nalezy podjac, aby je zniwelowac,

¢) ukierunkowywanie na pierwsze kroki w procesie rozwoju zawodowego nowego
pracownika w urzedzie,

d) obserwacja rozwoju zawodowego pracownika, jakie robi postepy,

e) weryfikacja postawy ocenianego oraz poziom i sposdb realizacji powierzonych
mu zadad, dzieki czemu pozwala dostrzec pracownikow, ktédrzy pomimo
pozytywnej weryfikacji na etapie procesu naboru i posiadania wszystkich
wymaganych umiejgtnosci oraz kompetencji nie wypelniajg w sposéb
oczekiwany powierzonych im obowigzkow oraz pracownikow, ktdrzy
nie potrafiy dopasowaé si¢ do specyfiki funkcjonowania zatrudniajgcej
ich jednostki,

f) podjecie decyzji co do dalszego zatrudnienia ocenianego pracownika w danym
urzedzie,

g) zapewnienie wykwalifikowanej i profesjonalnej kadry korpusu shuzby cywilne;j.

Kto podlega pierwsze]j ocenie?
Pierwszej ocenie podlega osoba podejmujgca po raz pierwszy pracg w stuzbie
cywilnej, z ktdrg zawarto umowe o pracg na czas okreslony 12 miesigcy lub moze
podlegaé osoba, ktéra byla zatrudniona na podstawie umowy o pracg na czas
okreslony 12 miesiecy i wezedniej otrzymala oceng negatywna. Pierwszej ocenie
moze réwniez podlegaé osoba, ktora zostata zatrudniona w celu zastepstwa innego
pracownika.

Kto dokonuje pierwszej oceny?

Pierwszej oceny dokonuje bezposredni przelozony.

W wypadku powstania trudnosci we wskazaniu bezposredniego przelozonego,

ktéry ma dokonaé pierwszej oceny pracownika, nalezy si¢gnac do informac;ji

zawartych w czesci 2.2 opisu stanowiska pracy zajmowanego przez danego
pracownika.

Zasady dokonywania pierwszej oceny:

a) pierwszej oceny w stuzbie cywilnej dokonuje sig nie wezesniej niz po upltywie
8 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy i nie péZniej niz miesigc przed
uplywem okresu, na ktéry zawarta zostala umowa o prace;

b) konkretna data sporzadzenia pierwszej oceny jest zalezna od terminu ztoZenia
przez ocenianego sprawozdania z realizowanych zadan. Termin na zlozenie
sprawozdania jest tozsamy z terminem dokonania pierwszej oceny;
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¢) ziozenie sprawozdania powinno odbyé si¢ w takim terminie, aby mozliwe bylo
dokonanie oceny, tj. nie wczeéniej niz po uplywie 8 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy i nie pdzniej niz miesigc przed uplywem okresu,
na ktéry zostala zawarta umowa o prace z nowym pracownikiem;

d) mozliwa jest zmiana terminu pierwszej oceny w sytuacji usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika trwajacej diuzej niz 3 miesigce. W takiej sytuacji
bezposredni przelozony wnioskuje o przediuzeniu okresu trwania umowy
0 prac¢ zawartej z tym pracownikiem;

€) czas, o jaki moze zosta¢ przedhuzony okres obowigzywania umowy o prace,
jest tozsamy z okresem usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika;

f) w Komendzie Powiatowej Policji w Kedzierzynie-Kozlu osoby zatrudnione na
okres zastgpstwa moga podlegaé pierwszej ocenie w korpusie shuzby cywilnej
pod warunkiem, ze przewidywany okres zatrudnienia bedzie wynosil powyzej
12 miesiecy.

5) Obliczanie terminéw pierwszej oceny
Terminy oblicza si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego, okreslonymi
w Tytule V Kodeksu cywilnego.

Zgodnie z tymi zasadami.:

—jezeli termin okreslony jest w dniach (np. ,21 dni” zgodnie
z § 1 rozporzadzenia), uptywa on z koricem ostatniego dnia (z uptywem ostatniej
godziny w danej dobie). Jednak termin rozpoczyna bieg z poczatkiem dnia
nastepujacego po dniu, w ktérym nawigzano z ocenianym stosunek pracy,

—jezeli termin oznaczony w tygodniach, miesiacach lub latach (zgodnie z art. 112
Kodeksu cywilnego) konczy si¢ z uplywem dnia, ktéry nazwa lub data
odpowiada poczatkowemu dniowi terminu, a gdyby takiego dnia w ostatnim
miesigen nie bylo - w ostatnim dniu tego miesiaca,

~jezeli koniec terminu przypada na dziefi uznany ustawowo za wolny od pracy
lub na sobotg, termin uplywa nast¢pnego dnia, ktéry nie jest dniem wolnym
od pracy ani sobots.

6) Etapy pierwszej oceny

Osoba

Rozmowa wstgpna |- wyznaczenie terminu zloZenia

Etap Dmfh.x_nfa odpowiedzialna | eIy
] - ---.: = — - B
— Zapoznanie ocenianego e e Nan -
z trybem i elementami oceny bezposredni Sl e

przelozony ocenianego||z ocenianym

przez ocenianego stosunku pracy

sprawozdania
|- skierowanie do odbycia stuzby [Komendant . stuzba i
Stuzba . . ‘s .
: S — przygotowawczej lub Powu_atowy .Pollcp W (przygotowawcza |
(PTzygo zwolnienie z niej, Kedzierzynie-Kozlu  [itrwa nie dtuzej niz 4 |



i— zaliczenie egzaminu

koniczacego stuzbe
przygotowawcza

miesigce i konczy
sie nie poéZniej niz

z uplywem 8
miesiecy od
podjecia pracy przez
nowego pracownika

Ziozenie
sprawozdania

Sporzadzenie i ztozenie
sprawozdania obejmujgcego
okres nie krotszy niz 7 miesigcy
przepracowanych przez
ocenianego

oceniany

zgodnie z ustalonym
podczas rozmowy
wstepnej terminem
jego zlozenia
(wpisanym w czgsci

| arkusza oceny)

Rozmowa oceniajaca

Przeprowadzenie z ocenianym
rozmowy, podczas ktorej
oméwione zostang poszczegdlne
elementy oceny (postawa,

post¢py w pracy itd.)

oceniany i jego
bezposredni
przetozony (moze tez

komorka
organizacyjna)

uczestniczy¢ kierujgcy

niezwlocznie

po zlozeniu przez
ocenianego
sprawozdania

Sporzadzenie
|pierwszej oceny na
pismie

—przyznarnie ocen czastkowych
dla poszczegolnych elementow
oceny wraz Z uzasadnieniami,

—ustalenie oceny igcznej za
postawe ocenianego, jego
zaangazowanie i relacje ze
wspotpracownikami,

il-przyznanie oceny za postgpy w

pracy i terminowosé

wykonywania zadan wraz
z uzasadnieniem,

~wypelnienie arkusza pierwszej

oceny w stuzbie cywilnej,
—sporzgdzenie wnioskow
dotyczacych rozwoju
zawodowego ocenianego,
—przyznanie pozytywnej lub
negatywnej pierwszej oceny.

bezposredni

w porozumieniu z
kierujgcym komorka

organizacyjna, w
ktérej oceniany jest

\zatrudniony

przelozony ocenianego

nie wczesniej niz

po uplywie 8
miesigcy

od zatrudnienia i nie
pOZniej niz na
miesigc przed
uplywem okresu,

na ktéry zostata
zawarta umowa

o pracg

Zlozenie przez
kierujacego komoérka
organizacyjng wniosku
do Komendanta
Powiatowego Policji w
Kedzierzynie-Kozlu

w zaleznosci od przyznanej
oceny, ztozenie do Komendanta
Powiatowego Policji w K-Kozlu
wniosku dot. zawarcia kolejnej
uUMoOWYy O prace na czas
nieokreslony (na czas okre$lony
przy negatywnej ocenie) lub
rozwigzania umowy o pracg ha

kierujacy komorka
organizacyjna, w
ktérej oceniany jest
zatrudniony

po dokonaniu
pierwszej oceny

skutek negatywnej oceny.

2. OCENA OKRESOWA W SEUZBIE CYWILNEJ

1) Cele systemu ocen okresowych:

a)  dostarczanie przelozonemu informacji pozwalajacych podejmowa¢ racjonalne
decyzje,

b) zwigkszenie poziomu motywacji,
¢) przekazywanie informacji pracownikowi na temat jego pracy,
d) sporzgdzenie wnioskéw do indywidualnego programu rozwoju zawodowego,
e) uzyskanie dodatkowych informacji do opracowania planu szkolen,
f)  podnoszenie efektywnosci i jakosct pracy.

2) Kto podlega ocenie okresowej?
Kazdy cztonek korpusu shuzby cywilnej zatrudniony na czas nieokreslony.




3) Kto dokonuje oceny?
Oceny okresowej dokonuje bezposredni przelozony.

W wypadku powstania trudnosci we wskazaniu bezposredniego przelozonego, ktéry
ma dokona¢ oceny okresowej pracownika, nalezy siggnaé do informacji zawartych w czesci
2.2 opisu stanowiska pracy zajmowanego przez danego pracownika.

Oceng okresows czlonka korpusu stuzby cywilnej sporzadza si¢ co 24 miesigce, liczac
od dnia sporzadzenia na piSmie poprzedniej oceny okresowej lub zawarcia umowy o prace na
czas nieokreslony. Nalezy zwréci¢ uwagg, ze czgstotliwosci sporzadzania oceny okresowe;j
nie mozna myli¢ z okresem, ktory podlega ocenie. Okres podlegajacy ocenie rozpoczyna sie
od dnia zapoznania pracownika z kryteriami oceny, wedlug ktérych bedzie oceniany,
a konczy z dniem sporzadzenia oceny na pi$mie.

4) Sposéb obliczania termindw oceny okresowej

Terminy realizacji oceny okresowej oblicza sig¢ zgodnie z zasadami prawa cywilnego,
okreslonymi w art. 110 i nast¢gpnych kodeksu cywilnego. Zgodnie z tymi zasadami:

a) jezeli termin okreslony jest w dniach (np. ,,60 dni”) to termin rozpoczyna bieg
z poczatkiem dnia nast¢pujgcego po dniu, w ktérym powstat obowigzek oceny,
a uplywa on z korncem ostatniego dnia (z uplywem ostatniej godziny w danej
dobie),

PRZYKLAD
Pracownik zostal zatrudniony na czas nieokreslony 30.06.2023r., wypelnienie I
strony arkusza musi nastapi¢ najpdzniej 29.08.2023r. (tj. do 60 dni)

b} termin oznaczony w tygodniach, miesigcach lub latach konczy sie z uplywem
dnia, ktéry nazwa lub datg odpowiada poczatkowemu dniowi terminu, a gdyby
takiego dnia w ostatnim miesigcu nie bylo — w ostatnim dniu tego miesiaca (art.
112 Kodeksu cywilnego),

PRZYKEAD

W przypadku terminu "24 miesigcy": sporzadzenie ostatniej oceny okresowej
nastagpifo 10.11.2023r., to termin kolejnej oceny okresowej przypadnie
na 10.11.2025r. (24 miesigce - data koncowa jest zgodna z art.112 Kodeksu
cywilnego datg odpowiadajgca dacie poczatkowej),

c) jezeli koniec terminu do wykonania czynnodci przypada na dzien uznany
ustawowo za wolny od pracy lub na sobotg, termin uptywa nastepnego dnia,
ktéry nie jest dniem wolnym od pracy ani sobotg,

PRZYKEAD
jezeli 30-dniowy termin rozpoczyna swoj bieg 19.10.2023r., uptywa on 18.11.
2023r. (tj. w niedzielg), czyli termin wlasciwy uplynie w poniedzialek
19.11.2023r.

d) w sytuacji niespodziewanej nieobecnosci oceniajacego lub ocenianego
spowodowanej np. chorobg — w dniu, w ktérym przypadal termin sporzadzenia
oceny okresowej na pi$mie, ocen¢ te nalezy sporzadzié¢ na pismie niezwlocznie
po jego powrocie do pracy (z adnotacja o nieobecnosci na arkuszu).Obowigzek
dzialania niezvlzlocznego, jak przyjmuje si¢ powszechnie w doktrynie
i orzecznictwie, oznacza nakaz podjecia okreslonej czynnosci natychmiast po
ustaniu ewentualnych przyczyn obiektywnie uniemozliwiajacych dokonanie
danej czynnosci.

5) Obligatoryjna zmiana terminu oceny nastepuje, gdy:
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a) wystgpig okolicznosci okreslone w przepisie art. 81 ust. 6 ustawy, czyli
w przypadku zmiany stanowiska pracy wigzacej sie¢ z istotng zmiang zakresu
obowigzkow, ocene okresows sporzadza sig:

— jezeli od dnia sporzadzenia ostatniej oceny okresowej uplyneto wiecej niz
6 miesiecy,

— dla oséb ocenianych po raz pierwszy, jezeli okres podlegajacy ocenie jest
dluiszy niz 6 miesiecy.

PRZYKEAD

pracownik zostat zatrudniony na umowe o prace na czas nieokreslony
15.06.2023r. i tego samego dnia zostal zapoznany z kryteriami, w dniu
28.12.2023r. dokonano istotnej zmiany zakresu obowigzkéw na jego
stanowisku pracy, wowczas 27.12.2023r. bedzie ostatnim dniem podlegajacym
ocenie okresowej (istotna zmiana realizowanych zadaf i uplyw 6 miesiecy
od zapoznania z kryteriami).

b) wystapi usprawiedliwiona nieobecno$¢ ocenianego w pracy, trwajaca dluzej
niz miesige, termin sporzadzenia oceny okresowej ulega przedtuzeniu o czas
tej nieobecnosci.

PRZYKEIAD

W dniu 9.05.2023r. bezposredni przetozony mial dokonaé oceny okresowej
pracownika. Pracownik byl nieobecny w pracy od 1.03.2023r, do 4.05.2023r.
Wowczas termin oceny okresowej zostanie przesunigty o 65 dni, czyli
na 12.07.2023r.

Nalezy pamigtac, iz okresami usprawiedliwionej nieobecnosci, o ktérych mowa
powyzej, sa wszystkie okresy pozostawania w stosunku pracy i nieswiadczenia pracy, ktére
nalezy uznaé za usprawiedliwione na mocy przepisow Kodeksu pracy, ustawy o stuzbie
cywilnej, rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnief od pracy,
a takze innych przepiséw, na podstawie, ktorych niektdre kategorie pracownikéw korzystaja
z dodatkowych zwolnien od pracy. Ponadto usprawiedliwiona nieobecno$é trwajaca dluzej
niz miesigc oznacza nieobecno$¢ nieprzerwana, bez wzgledu na fakt czy przyczyna tej
nieobecnosci w calym okresie jej trwania byla taka sama.

W razie zmiany terminu oceny 7 powodu dlugotrwalej nieobecnosci, oceniajgcy pisemnie
powiadamia ocenianego o nowym terminie sporzgdzenia oceny na pismie. Kopie¢ pisma

niegzwlocznie przekazuje si¢ do Zespolu Kadr i Szkolenia KPP w Kedzierzynie-Koilu, celem

wigczenia do akt osobowych.

6) Fakultatywna zmiana terminu oceny.

Fakultatywnej zmiany terminu sporzgdzenia oceny okresowej (na podstawie
art. 81 ust. 8 ustawy) moze dokonaé oceniajacy w przypadku:

a) zmiany na stanowisku oceniajacego w trakcie okresu, w ktérym oceniany podlega
ocenie, jezeli od poprzedniej oceny mingto co najmniej 6-miesiecy,

b) przewidywanej dluzszej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego, ktéra
moze uniemozliwi¢ przeprowadzenie oceny,

c) przewidywanej dluzszej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy oceniajgcego, ktéra
moze utrudni¢ przeprowadzenie oceny,

d) zlozenia przez ocenianego wniosku o zmiang terminu przeprowadzenia oceny
- jezeli od dnia sporzadzenia ostatniej oceny okresowej uplynelo wiecej niz
6 miesig¢cy, a w przypadku os6b ocenianych po raz pierwszy, jezeli okres podlegajacy
ocenie jest dluzszy niz 6 miesigcy. W przypadku dokonania takiej zmiany terminu
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oceniajacy ma obowiazek poinformowaé pisemnie ocenianego o nowym terminie

sporzadzenia oceny na pismie, a kopi¢ pisma dolgcza si¢ do arkusza oceny.

7) ETAPY OCENY

Etap

Dzialania

Terminy

Wybdr
kryteriow

i wyznaczenie
terminu oceny
(rozmowa) oraz
wreczenie i
omowienie z
pracownikiem
IPRZ

— oceniajacy oprécz kryteriow

obowiazkowych, wybiera
3 kryteria dodatkowe — arkusz
C (str.1) lub w przypadku
stanowisk koordynujacych
arkusz B - oryginat arkusza
pozostaje w komorce
organizacyjnej sporzadzajgcej
arkusz, jedng kopi¢ nalezy
przekazaé¢ do Zespotu. Kadr i
Szkolenia KPP w Kedzierzynie-
Kozlu, drugg kopig otrzymuje
pracownik.
— omdwienie z ocenianym
gléwnych obowigzkow
wynikajacych z opisu
zajmowanego stanowiska pracy
— oméwienie oczekiwan
oceniajacego, co do sposobu
spemienia kryteriéw oceny

30 dni od dnia
sporzadzenia na
pis$mie poprzedniej
oceny i od dnia
zatrudnienia
ocenianego na czas
nieokreslony lub 7
dni od wystawienia

oceny negatywnej

Ocena

— obserwacja pracownika pod
katem wybranych wczesniej
kryteriow,

— gromadzenie informacji
potrzebnych do dokonania
oceny,

— przeprowadzanie rozmow
okresowych dot. sposobu

i metod pracy pracownika,
- przygotowanie bezposrednio
przed rozmowg oceniajacy
wypelnionego na roboczo
arkusza oceny

caly okres
podlegajacy ocenie

Rozmowa
oceniajaca

Omoéwienie z pracownikiem:

- gléwnych obowiazkéw
wykonywanych przez
ocenianego w okresie,

w ktorym podlegat ocenie,
oraz sposobu ich realizacji,
z uwzglednieniem spekniania
przez ocenianego ustalonych
kryteriéw oceny,

— trudnosci napotykanych przez
ocenianego w trakcie realizacji
zadan,

- kierunkéw dalszego rozwoju
zawodowego i potrzeb
szkoleniowych ocenianego.

Sporzadzenie
oceny na pismie

— przyznanie oceny czastkowej,

— przyznanie oceny pozytywnej
lub negatywne;j,

— sporzadzenie wnioskow
indywidualnego programu
roZwWojowego.

Moze odby¢ sig

w tym samym dniu,
co sporzadzenie
oceny na pismie
lub wezesniej
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Przekazanie ] .
Niezwlocznie
arkusza

e po sporzadzeniu

ocen e
Yo oceny na pismie
okresowej

|Patrz pkt 1 IL ”

a) Wybor kryteriéw i wyznaczenie terminu oceny.

W terminie 30 dni od dnia sporzadzenia na pi$mie poprzedniej oceny albo od dnia
zatrudnienia ocenianego na czas nieokre§lony bezposredni przelozony ma obowiazek
przeprowadzic¢ z nim rozmowe dotyczacy:

— gléwnych obowiazkéw wynikajacych z opisu zajmowénego stanowiska pracy,

— oczekiwan oceniajgcego, co do sposobu spetniania kryteriow oceny,

— celéw do osiagnigcia w okresie, w ktorym oceniany podlega ocenia, oraz sposobu
realizacji tych celow.

Przed oméwieniem powyzszych elementéw z pracownikiem jego bezposredni
przelozony powinien zwrécié szczegdlng uwage na opis stanowiska pracy ocenianego.
Ponadto w trakcie rozmowy nalezy zastanowi¢ si¢ nad tym, ktére kryteria beda pasowaé
do wykonywanych przez ocenianego zadan. Nalezy rowniez zwr6ci¢ uwage na okreslone
w opisie stanowiska pracy wymagane kompetencje.

Omawiajac cele, nalezy pamigtaé, ze powinny one wynikaé¢ z realizowanych przez
pracownika zadan i zosta¢ okreslone w taki sposob, ktéry umozliwi ich rzetelng ewaluacje
oraz jasno wskaze pracownikowi, czego sie od niego oczekuje.

Po oméwieniu z ocenianym obowigzkéw zwiazanych z zajmowanym przez niego
stanowiskiem oceniajacy przystgpuje do oméwienia swoich oczekiwan wzgledem sposobu
spetniania przez niego kryteriéw oceny.

Wyrézniamy dwa rodzaje kryteriéw obowiazkowych i do wyboru.

Wyzej wymienione kryteria znajdujg si¢ w zalaczniku nr | do Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw w sprawie warunkéw i sposobu przeprowadzania ocen okresowych
urzednikdw shuzby cywilnej i pracownikéw stuzby cywilnej z dnia 04 kwietnia 2016 r.

Oceniajacy wybiera sposréd kryteriéw do wyboru nie wiecej niz 3 kryteria oceny.
Nast¢pnie wskazuje termin oceny okresowej (patrz wstep niniejszej procedury).
Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z kryteriami oceny i terminem sporzadzenia oceny
na pismie, skladajgc swoj podpis w czgéei III arkusza. Tym samym oceniany potwierdza,
ze oméwiono z nim poszczegdlne kryteria wedlug ktorych bedzie on oceniany. Oryginat
arkusza pozostaje w komoérce organizacyjnej sporzadzajacej arkusz, jedng kopie nalezy
przekaza¢ do Zespotu Kadr i Szkolenia KPP w Kedzierzynie-Kozlu, drugg kopie otrzymuje
pracownik.

b) Ocena.

Ocenianie jest jednym z integralnych zadahi wykonywanych przez kazdego
bezposredniego przelozonego. Dlatego szczegélnie istotne jest, aby kierujacy pracownikami
pos$wigcit swoja uwage w szczegolnosci procesowi zbierania informacji na temat sposobu
realizacji powierzonych pracownikowi zadan w catym okresie podlegajacym ocenie. Dzieki
temu dokonana przez niego ocena nie bgdzie miata wyrywkowego charakteru i nie bedzie
wystawiona w oparciu o niedawne, zapamigtane przez przelozonego, dziatania, ale bedzie
miafa charakter calosciowy i bedzie sporzgdzona w oparciu o caloksztalt pracy ocenianego
w okresie podlegajagcym ocenie. W celu osiggni¢cia najwyzszej efektywnosci procesu
gromadzenia danych na temat dzialan i wynikéw ocenianego pracownika wskazane jest, aby
dzialaniu temu nada¢ charakter cykliczny.

Moze to zostaé osiggni¢te m.in. przez:

—  ustalenie comiesigcznych lub cokwartalnych rozméw podsumowujacych wyniki
pracownika,

—  dokonywanie w regularnych odstgpach czasu podsumowania sukceséw i porazek
danego pracownika w zakresie realizowanych przez niego obowiazkéw,

—  prowadzenie biezacej obserwacji pracy ocenianego i gromadzenie informacji
na temat sposobu, w jaki pracownik wywiazuje si¢ z powierzonych mu obowigzkow.
Z uwagi na dlugosé okresu podlegajacego ocenie i wieloéé zdarzen pojawiajacych
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sie w jego trakcie informacje zgromadzone w procesie obserwacji pracy ocenianego,
nalezy sporzadza¢ w formie pisemnej. Zapobiegnie to trudnosciom w przywolaniu
faktéw zgromadzonych na poczatku okresu podlegajacego ocenie, jak i mozliwosci
,Znieksztalcenia” tychze danych w wyniku nast¢pujacych po nich wydarzen
lub dzialan ocenianego.

Rozmowa.

Celem rozmowy poprzedzajacej przyznanie ocen jest nie tylko ocenienie pracownika,

ale tez zaplanowanie jego dalszego rozwoju i udzielenie informacji zwrotnej na temat jego
pracy. Dlatego w jej trakcie nalezy da¢ mozliwo$¢ pracownikowi wypowiedzenia si¢ na temat
omawianych kwestii.

Przed sporzadzeniem! oceny okresowej na piSmie bezposredni przelozony odbywa
z pracownikiem rozmowe. W jej trakcie omawia:

gléwne obowigzki wykonywane przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat
ocenie, oraz sposéb ich realizacji, z uwzglednieniem spelniania przez ocenianego
ustalonych kryteriow oceny,

trudnoéci napotykane przez ocenianego w trakcie realizacji zadan,

kierunki dalszego rozwoju zawodowego i potrzeby szkoleniowe ocenianego.
Przygotowanie organizacyjne.

Istotny wplyw na przebieg rozmowy oceniajacej majg warunki, w jakich zostanie ona

przeprowadzona. Kluczowe jest, aby rozmowa odbyla si¢ w warunkach zapewniajgcych:
prywatno$¢ rozmowy — rozumiang przez sytuacjg, w ktérej rozmowa odbywana przez
oceniajacego i ocenianego nie bedzie styszana przez inne osoby, a w pomieszczeniu,
w ktérym bedzie sie ona odbywata, bgda znajdowaly si¢ jedynie osoby w niej uczestniczace,
brak zaklocen i elementdéw rozpraszajgcych uczestnikéw rozmowy: dzwoniace telefony,
gloéna muzyka, osoby przechodzace przez pomieszczenie itp.

d)

Zasady prowadzenia rozmowy oceniajgce;j:

— nie tylko przelozony, ale roéwniez pracownik musi mie¢ szansg
na ustosunkowanie si¢ do wynikéw swojej pracy i prezentowanych argumentow,

-~ wraz z pracownikiem trzeba przeanalizowa¢ wszelkie informacje i dane na temat
zwiazku miedzy rezultatami pracy a wcze$niej uzgodnionymi obszarami
odpowiedzialnosci i postawionymi zadaniami,

—  wspélnie nalezy ustali¢, co wymaga poprawy oraz okresli¢ sposoby i Srodki
prowadzace do tego oraz czas,

- jesli wyniki pracownika sg doskonale, nalezy to podczas rozmowy wyraZnie
podkresli¢ oraz wyrazi¢ swoje uznanie,

—  jesli pracownik w jakiej§ dziedzinie lub obszarze osigga niezadowalajgce
wyniki, nalezy je z nim przedyskutowaé w sposéb rzeczowy i spokojny.

Sporzadzenie oceny na pismie.

Fakultatywne skutki przyznania oceny.

Wyniki oceny okresowej moga zosta¢ wykorzystane w innych procesach Zwigzanych

z polityka personalng jednostki oraz podejmowanych w jej ramach decyzji personalnych, np.:

—  awanse — ktére moga by¢é przyznawane np. wylacznie osobom, ktére otrzymaty
ostatnig ocene na poziomach powyzej oczekiwan,

—  nagrody — w wypadku, ktorych poziom uzyskanej oceny okresowej (jezeli
proces zostal zakoficzony w okresie np. 6 miesigcy od dnia, w ktérym podejmuje
si¢ decyzje o przyznaniu nagrody) moze by¢ wykorzystany do okreslenia ich
wielkosci,

—  decyzje kadrowe zwigzane z restrukturyzacja lub przeniesieniem pracownikéw,
w ktorych wyniki oceny okresowej mogg stanowi¢ podstawg wyodrebniania
konkretnych grup pracownikow.

Zgodnie z art. 89 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
urzednik stuzby cywilnej moze otrzymac kolejny stopien stuzbowy po uzyskaniu
pozytywnej oceny, o ktérej mowa w art. 81 ustawy, jezeli zawiera ona
umotywowany wniosek bezposredniego przelozonego o przyznanie urzednikowi
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kolejnego stopnia stuzbowego. Decyzje © przyznaniu kolejnego stopnia

podejmuje dyrektor generalny urzedu,
Obligatoryjne skutki przyznania oceny.
po przyznaniu pozytywnej oceny okresowej bezposredni przelozony ocenianego
wypetnia czgs¢ 5 arkusza oceny okresowej poswiecona wnioskom dotyczacych
indywidualnego programu rozwoju zawodowego,
przez pojgcie ,rozwéj” nalezy rozumie¢ kazde dzialanie, ktérego celem jest
utrzymanie na niezmiennym poziomie, pogi¢bienie badZ nabycie nowych kompetencji
przez pracownika. Nalezy pamigtaé, ze zamieszczone w tym miejscu informacje beda
stanowily podstawe ustalenia przez bezposredniego przelozonego odrebnego dla
kazdego ocenionego czlonka korpusu sluzby cywilnej Indywidualnego Programu
Rozwoju Zawodowego Program ten z kolei stanowi m.in. podstawe do kierowania
pracownikéw sthuzby cywilnej na szkolenia. Dlatego nalezy poswieci¢ szczegdlng
uwage wypelnianiu tej czgsci arkusza, tak aby mie¢ pewnosé, iz zawarte w niej
informacje w rzetelny sposob odzwierciedlaja realne potrzeby rozwojowe ocenianego
i mozliwosci urzedu w tym zakresie,
w mysl art. 89 ust. 2 tej ustawy urzednik stuzby cywilnej, ktéry od otrzymania
ostatniego stopnia sluzbowego uzyskat dwie kolejne nastepujace po sobie pozytywne
oceny okresowe na jednym z dwoch najwyzszych pozidméw przewidzianych w skali
ocen, otrzymuje kolejny stopient sluzbowy w terminie 30 dni od dnia zapoznania
urzgdnika stuzby cywilnej z ocena okresows.
otrzymanie przez urzednika shuzby cywilnej kolejnego stopnia shuzbowego
nie nastgpuje z mocy prawa w dniu spelnienia wymogéw do jego otrzymania. Przepis
art. 89 ust. 2 ustawy o stuzbie cywilnej zobowiazuje dyrektora generalnego urzedu
do nadania tego stopnia — na pi§mie — urzednikowi stuzby cywilnej w terminie 30 dni
od dnia zapoznania urzgdnika z oceng okresows.

Przyznanie oceny.

Przyznanie oceny POZYTYWNEJ - w przypadku ustalenia ogélnego poziomu
spelnienia kryteriow oceny na poziomie znacznie powyzej oczekiwan, powyzej
oczekiwan albo na poziomie oczekiwaf, pod warunkiem nieuzyskania przez
ocentanego zadnej z ocen czastkowych na poziomie znaczniej ponizej oczekiwan,
Przyznanie oceny NEGATYWNEJ - w przypadku ustalenia ogéinego poziomu
spelnienia kryteriéw oceny na poziomie ponizej oczekiwan albo znacznie ponizej
oczekiwat, a takze w przypadku uzyskania przez ocenianego co najmniej jednej oceny
czastkowej na poziomie znacznie ponizej oczekiwan.

Sprzeciw od otrzymanej oceny.

od oceny okresowej stuzy, w terminie 7 dni, od dnia zapoznania si¢ z oceng sprzeciw
do Komendanta Powiatowego Policji w Kedzierzynie-Kozlu.

sprzeciw rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia. W wypadku jego
uwzglednienia oceng okresowa zmienia si¢ albo przeprowadza po raz drugi. Od oceny
okresowej sporzadzonej po raz drugi przystuguje ponowny sprzeciw. W razie
nierozpatrzenia zlozonego przez pracownika sprzeciwu w terminie albo
nieuwzglednienia sprzeciwu od oceny okresowej czlonek korpusu stuzby cywilnej
moze, w terminie 14 dni od dnia dorgezenia decyzji albo od dnia uptywu terminu jego
rozpatrzenia, odwota¢ si¢ do wlasciwego sadu pracy.

Przekazanie arkusza,

Po zakonczonej ocenie okresowej, wypelnieniu i skompletowaniu arkusza ocen,
bezposredni przetozony niezwlocznie przekazuje go do Zespohu Kadr i Szkolenia KPP
w Kedzierzynie-Kozlu, celem wiaczenia do akt osobowych czionka korpusu stuzby
cywilne;j.

patrz punkt 1 - po zakoriczeniu oceny okresowej ponownie dokonujemy czynnosci,
o ktérych mowa w §3 ust. 3-5, §4 ust. 3-5 i §5 w terminie 30 dni od sporzadzenia
poprzedniej oceny okresowe;j.

ROZDZIAL VII
ROZWIAZANIE STOSUNKU PRACY
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Umowa o prace¢ moze si¢ rozwigzac:

1. NAMOCY POROZUMIENIA STRON

Pracownik i pracodawca podpisuja stosowne, krétkie o$wiadczenie i umowa zostaje
rozwigzana. W taki sposéb mozna rozwigza¢ wszystkie umowy o pracg.

Tryb post¢powania w przypadku, kiedy to pracownik wyraza cheé rozwigzania
umowy o prace za porozumieniem stron:

2)

g

pracownik zwraca si¢ do Komendanta Powiatowego Policji

w Kedzierzynie-Kozlu, za posrednictwem kierujgcego komérka organizacyjna,
z pisemna prosba o rozwigzanie umowy na zasadzie porozumienia stron wraz

z uzasadnieniem swojej decyzji;

kierujacy komérka organizacyjna opiniuje prosbg pracownika, a nast¢pnie
przesyta do Komendanta Powiatowego Policji w Kedzierzynie-Kozlu.

po rozpatrzeniu prosby przez Komendanta Powiatowego Policji
w Kedzierzynie-Kozlu, pracownik jest informowany o sposobie rozpatrzenia
podania;

kierujacy komérka organizacyjna ustala powody odejécia pracownika podczas
rozmowy z pracownikiem oraz dla zachowania ciagtosci wykonywania zadan
przez komoérke organizacyjna, z ktérej zwalniany bedzie pracownik, przejmuje
i rozdziela jego dotychczasowe zadania i organizuje nabér na stanowisko;

w przypadku pozytywnej opinii, specjalista Zespolu Kadr i Szkolenia
w Kedzierzynie-Kozlu, wydaje pracownikowi kart¢ obiegowa, ktorg ten jest
zobowiazany oddaé¢ w dniu rozwigzania umowy o pracg, celem wigczenia jej
do akt osobowych (karta obiegowa winna byé uzupelniona w stosownych
miejscach przez pracownikow komorek organizacyjnych, do ktérych
pracownik zostanie skierowany);

Specjalista Zespolu Kadr i Szkolenia w Kedzierzynie-Kozlu jest
odpowiedzialny za sporzadzenie i wydanie pracownikowi dokumentacji
zwiazanej z rozwigzaniem stosunku pracy (§wiadectwo pracy, stwierdzenie
ewidencyjne);

Specjalista Zespolu Kadr i Szkolenia w Kedzierzynie-Kozlu udziela
niezbednych informacji  kierujgcemu komérka organizacyjng  oraz
odchodzacemu pracownikowi w zakresie uprawnieni pracownika w zwigzku z
rozwigzaniem umowy o pracg oraz udzielajg innych wyjasnien z zakresu
prawa pracy.

2. PRZEZ OSWIADCZENIE JEDNEJ ZE STRON Z ZACHOWANIEM OKRESU
WYPOWIEDZENIA.

Kazda ze stron moze rozwiaza¢ umowe poprzez zlozenie stosownego o$wiadczenia.
Umowa rozwiazuje si¢ z uptywem okreslonego w prawie pracy okresu wypowiedzenia.

Tryb postepowania (dotyczy wypowiedzenia umowy o prace przez pracodawce):

a)

b)

kierujacy komorka organizacyjng wystepuje z wnioskiem do Komendanta
Powiatowego Policji w Kedzierzynie-Kozlu za posrednictwem Zespotu Kadr
i Szkolenia KPP, 0 rozwiazanie umowy 0 pracg
za wypowiedzeniem. Whniosek winien byé szczegélowo uzasadniony oraz
ewentualnie podparty dowodami;
Specjalista Zespotu Kadr i Szkolenia KPP w Kedzierzynie-KoZlu opiniuje
wniosek i/lub konsultuje z Radca Prawnym KWP w Opolu, a nastgpnie
przedklada do rozpatrzenia Komendantowi Powiatowemu Policji w
Kedzierzynie-Kozlu;
e w przypadku wypowiedzenia umowy o pracg na czas nieokreslony
niezbedne sa konsultacje zwiazkowe, za ktore odpowiedzialny jest
specjalista Zespotu Kadr i Szkolenia KPP w Kedzierzynie-Kozlu



c)

d)

g)

h)

specjalista Zespolu Kadr i Szkolenia KPP w Kedzierzynie-KoZlu sporzadza
wypowiedzenie dla pracownika, a nastepnie podpisane przez Komendanta
Powiatowego Policji przekazuje danemu pracownikowi.
kierujagcy komoérka organizacyjng przeprowadza rozmowe ze zwalnianym
pracownikiem z zachowaniem nast¢pujacych zasad:
— rozmowa jest przeprowadzana w osobnym pokoju w biurze,
— niedopuszczalne jest zwalnianie za posdrednictwem SMS-a, poczty
elektronicznej czy podczas luZnej rozmowy na korytarzu,
— przekazanie pracownikowi informacji o zwolnieniu nie powinno trwaé
dtuzej niz 15 minut, nie jest to czas na negocjacje,
~ przedstawi¢ pracownikowi zwigzle powody uzasadniajgce rozwiszanie
stosunku pracy,
— nalezy zachowaé dystans;
po przeprowadzeniu rozmowy, o ktére] mowa powyzej, pracownikowi
zostaje dorgczone pismo wypowiadajgce urhowg 0 pracg, a nastepnie
podpisane przez Komendanta Powiatowego Policji w Kedzierzynie-Kozlu
przekazuje lub przesyla za zwrotnym potwierdzeniem odbioru pracownikowi
ktorego ono dotyczy.
kierujagcy komérka organizacyjng dla zachowania cigglosci wykonywania
zadan przez komérke organizacyjng, z ktorej zwalniany bedzie pracownik
przejmuje i rozdziela jego dotychczasowe zadania i organizuje nabor
na stanowisko;
w przypadku dorgczenia pisma wypowiadajacego umowe o prace, specjalista
Zespohu Kadr i Szkolenia KPP w Kedzierzynie-Kozlu wydaje pracownikowi
kart¢ obiegowa, ktérg ten jest zobowigzany oddaé w dniu rozwigzania
umowy o pracg, celem wlaczenia jej do akt osobowych (karta obiegowa
winna by¢é uzupelniona w stosownych miejscach przez pracownikéw
komérek organizacyjnych, do ktérych pracownik zostanie skierowany);
specjalista Zespotu Kadr i Szkolenia KPP w Kedzierzynie-KoZlu jest
odpowiedzialny za sporzadzenie i wydanie pracownikowi dokumentacji
zwigzanej z rozwigzaniem stosunku pracy ($wiadectwo pracy, stwierdzenie
ewidencyjne);
specjalista Zespotu Kadr i Szkolenia KPP w Kedzierzynie-Kozlu udzielaja
niezbednych informacji kieruyjacemu komérka organizacyjng oraz
odchodzacemu pracownikowi w zakresie uprawnien pracownika w zwiazku z
rozwigzaniem umowy o prac¢ oraz udzielajg innych wyjasnien z zakresu
prawa pracy.

W przypadku wypowiedzenia umowy o prace przez pracownika kierujgcy komoérka
organizacyjng ustala powody odejécia pracownika podczas rozmowy z pracownikiem oraz
wykonuje si¢ czynnosci wymienione od lit, fdo i.

3. PRZEZ OSWIADCZENIE JEDNEJ ZE STRON BEZ ZACHOWANIA
OKRESU WYPOWIEDZENIA.

Rozwigzanie umowy o prac¢ bez wypowiedzenia ,,zwolnienie dyscyplinarne” — moze
mie¢ miejsce, jedli jedna ze stron umowy razgco narusza swoje obowigzki lub prawa drugiej
strony umowy. Umowa rozwigzuje si¢ z momentem zlozenia stosownego o$wiadczenia.

Tryb postgpowania (dotyczy rozwiazania umowy o pracg ze strony pracodawcy):

a)

b)

kierujacy komoérka organizacyjng wystepuje z wnioskiem do Komendanta
Powiatowego Policji w Kedzierzynie-Kozlu za posrednictwem Zespotu Kadr
i Szkolenia KPP w Ke¢dzierzynie-Kozlu, o rozwigzanie umowy o prace bez
zachowania okresu wypowiedzenia. Wniosek winien byé szczegétowo
uzasadniony oraz podparty niezbitymi dowodami;

specjalista Zespotu Kadr i Szkolenia KPP w Kedzierzynie-Kozlu, opiniuje
wniosek i/lub konsultuje z Radca Prawnym /$wiadczacym ustugi dla komend



d)

g)

h)

powiatowych/, a nastepnie przedkiada do rozpatrzenia Komendantowi
Powiatowemu Policji w Kedzierzynie-Kozlu,
w przypadku zamiaru rozwigzania umowy o prac¢ z pracownikiem, z ktérym
zawarta jest umowa o prace na czas nieokreslony niezbgdne sa konsultacje
zwigzkowe, za ktore odpowiedzialny jest specjalista Zespotu Kadr i Szkolenia
KPP w Ke¢dzierzynie-Kozlu;
kierujacy komérka organizacyjna, jezeli jest taka mozliwos¢, przeprowadza
rozmowe ze zwalnianym pracownikiem z zachowaniem nastgpujacych zasad:
— rozmowa jest przeprowadzana w osobnym pokoju w biurze,
— niedopuszczalne jest zwalnianie za posrednictwem SMS-a, poczty
elektronicznej czy podczas luZnej rozmowy na korytarzu,
— przekazanie pracownikowi informacji o zwolnieniu nie powinno trwaé
dtuzej niz 15 minut. Nie jest to czas na negocjacje,
— przedstawié pracownikowi zwiezle powody uzasadniajgce rozwigzanie
stosunku pracy,
— nalezy zachowa¢ dystans;
specjalista Zespotu Kadr i Szkolenia KPP w Kedzierzynie-Kozlu sporzadza
pismo rozwiazujgce umows o pracg, a nastgpnie podpisane przez Komendanta
Powiatowego Policji w Kedzierzynie-Kozlu przekazuje lub przesyla, za
pisemnym potwierdzeniem odbioru, pracownikowi, ktérego ono dotyczy;
wraz z pismem rozwigzujgcym umowg o pracg specjalista Zespotu wydaje
pracownikowi  kart¢  obiegowa, ktéra ten  jest zobowigzany
w jak najszybszym terminie odda¢ celem wiaczenia jej do akt osobowych
(karta obiegowa winna by¢ uzupelniona w stosownych miegjscach przez
pracownikéw komoérek organizacyjnych, do ktérych pracownik zostanie
skierowany);
kierujacy komorka organizacyjng dla zachowania ciaglosci wykonywania
zadan przez komérke organizacyjna, z ktérej zwalniany bedzie pracownik
przejmuje i rozdziela niezwlocznie jego dotychczasowe zadania i organizuje
nabor na stanowisko;
specjalista Zespolu Kadr i Szkolenia KPP w Kedzierzynie-Kozlu jest
odpowiedzialny za sporzadzenie i wydanie pracownikowi dokumentacji
zwigzanej z rozwigzaniem stosunku pracy ($wiadectwo pracy, stwierdzenie
ewidencyjne);
specjalista Zespolu Kadr i Szkolenia KPP w Kedzierzynie-Kozlu udziela
niezb¢dnych | informacji  kierujacemu  komoérka organizacyjnag oraz
odchodzacemu pracownikowi w zakresie uprawnieni pracownika w zwigzku z
rozwigzaniem umowy o pracg oraz udzielaja innych wyjasnien z zakresu
prawa pracy.

4. Z.UPLYWEM CZASU, NA KTORY BYLA ZAWARTA

Jak sama nazwa wskazuje ten sposéb rozwigzania dotyczy uméw o pracg zawartych
na jaki$ okres, tj. na czas okreslony oraz na okres probny.

a)

b)

na co najmniej 3-tygodnie przed uptywem terminu obowigzywania umowy
o pracg, kierujacy komoérka organizacyjna przeprowadza z pracownikiem
rozmowe wg powyzszych zasad informujac go o zamiarze nieprzediuzenia
umowy o pracg i wystepuje z wnioskiem do Komendanta Powiatowego Policji
w  Kedzierzynie-KoZzlu o  nieprzedluzanie = umowy o  pracg
z pracownikiem. Wniosek winien zawieraé szczegdlowe uzasadnienie;
specjalista Zespotu Kadr i Szkolenia KPP w Kgdzierzynie-Kozlu opiniuje
wniosek i przedklada do rozpatrzenia Komendantowi Powiatowemu Policji w
Kedzierzynie-Kozlu :

kierujacy komoérka organizacyjna dla zachowania ciaglosci wykonywania
zadan przez komérke organizacyjna, z ktérej zwalniany bedzie pracownik
przejmuje i rozdziela jego dotychczasowe zadania i organizuje nabor
na stanowisko;

-

el



d)

przed rozwigzaniem umowy o pracg specjalista Zespolu Kadr i Szkolenia
KPP wydaje pracownikowi kart¢ obiegowa, ktdrg ten jest zobowigzany oddac
w dniu rozwigzania umowy o prac¢, celem wigczenia jej do akt osobowych
(karta obiegowa winna by¢ uzupelniona w stosownych miejscach przez
pracownikéw komorek organizacyjnych, do ktérych pracownik zostanie
skierowany);

specjalista Zespolu Kadr i Szkolenia KPP w Kedzierzynie-Koziu jest
odpowiedzialny za sporzgdzenie i wydanie pracownikowi dokumentacji
zwiazanej z rozwigzaniem stosunku pracy ($wiadectwo pracy, stwierdzenie
ewidencyjne);

specjalista Zespolu Kadr i Szkolenia KPP udziela niezbednych informacji
kierujgcemu komorka organizacyjng oraz odchodzacemu pracownikowi
w zakresie uprawnien pracownika w zwiazku z fozwiqzaniem umowy o prace
oraz udzielajg innych wyjasnien z zakresu prawa pracy.
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