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SW 0. MG, KOMENDANTA POWIATOWEGO POLICJI W OSTROWCU $WIETOKRZYSKIM

z dnia ?»’ZIWL%{O/ 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Programu zarzadzania zasobami ludzkimi
dla cztonkéw korpusu stuzby cywilnej
w Komendzie Powiatowej Policji w Ostrowcu Swigtokrzyskim

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 lit. a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U.
22017 r. poz. 1889 ze zm.") zarzadza sie, co nastepuije:

§1

W celu zapewnienia efektywnego i zgodnego z prawem zarzadzania zasobami ludzkimi w Komendzie
Powiatowej Policji w Ostrowcu Swietokrzyskim, wprowadza sie ,Program zarzgdzania zasobami
ludzkimi w Komendzie Powiatowej Policji w Ostrowcu Swietokrzyskim” stanowigcy zatgcznik do
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ kierownikom komérek organizacyjnych Komendy Powiatowej
Policji w Ostrowcu Swigtokrzyskim i osobom zatrudnionym w Zespole Kadr i Szkolenia. Jednoczesnie
zobowigzuje podlegtych pracownikéw do zapozanania sie z trescig zarzgdzenia.

§3

Tracg moc nastepujgce zarzadzenia:
1) zarzadzenie Nr 2/2012 z dnia 14 marca 2012 r. Komendanta Powiatowego Policji
w Ostrowcu Swietokrzyskim,
2) zarzadzenie Nr 1/2010 z dnia 15 marca 2010 r. Komendanta Powiatowego Policji w Ostrowcu
Swigtokrzyskim.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KOMENDANT -PQWIATOWY POLICJI
w OSTROPWCU\SWIETOKRZYSKIM

.insp. Z |!gni Wilk

Opr.: kom. Artur Barda

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2017 r. poz. 2203 oraz z 2018 r. poz. 106.




Zatacznlk. do Zarzadzenia nr :21!18 Komendanta
Powratrﬁv o Policfi w Ostrowcu Swigtokrzyskim

- z-dnia . maja 2018,
Program zarzadzania zasobami ludzkimi

Program zarzadZania zasobami ludzkimi w Komendzie Powiatowej Policii w Ostrowcu
"SWletokrzysklm zostat utworzony w celu szq:kszema efektywnosm pracy popezez. profes;onalne
rzetelne oraz bezstronne dziatanie zgodnie z przepisami w oparciu.o zasady stuzby cywilngj | zasady
etyki Korpusu stuzby cywilnej. Obowiazek jego opracowania i wdrozenia reguiuje art. 25 ust, 4 pkt 2 it. &
ustawy 0 stuzbie cywilnej.

Dziatania wymkajace 'z Programu zarzgdzania zasobami ludzkimi stanowig poziom- strategiczny-
zarzadzaniai s3 realizowane w nastepujacych obszarach:

1. Planowanie zasobow ludzkich i nabdr pracownikéw.

1. Motywowanie pracownikow;

11l Rozwdj | szkolenia pracownikow.

V. Rozwigzanie stosunku pracy.

I Planowanie Zasobow ludzkich i nabér pracownikéw

Plariowanie zasobdw ludzkich odbywa SIQ poprzez identyfikacje potrzeb kadrdwyeh niezbednych do
realizacji zadan przez komérki organizacyjne Komendy Powiatowej Palicji w Ostrowcu Smetokrzyskim
Obejmuje oceng potencjatll osobowego, jakim dysporiuje Komenda Powiatowa Policji w Ostroweu
Swietokrzyskim oraz prognoze w.zakresie koriecznosci wykonywahia nowych obowigzkow iub zmian
personalnych zachodzacych w komorkach orgariizacyjaych.

(Osoby kierujace pracownikami odpowmdajq za zarzadzanie podleglym zespolem hie: tylko w zakresie
planowania, organizowania, kierowania, -nadzorowania, motywowania, przestrzegania. przepisow prawa
‘pracy, zasad skizby cywilnej oraz zasad etyki korpusu stuzby cywilnej, ale rdwniez w zakresie budowania
przyjaznej atmosfery w zespole, rozwigzywania konfilktow, dbania o rozwéj pracownikow i planowania
polityki kadrowe;.

Nabdr pracownikow stanowi istoiny obszar strategicznego zarzadzania kadrami w Komendzie
Powiatowej Poficji w. Ostrowcu Swretokrzysklm Przeprowadzany jBSt w celu zapewnienia sprawnej
realizacji zadan ze szczegdinym uwzglednieniem specyfiki wymagan niezbednych do zatrudnienia na
poszczegoine stano_mska w Komorkach organizacyjnych Komendy Powiatowej Policji w Ostrowcu
Swigtokrzyskim. Realizowany jest poprzez:

a) rekrutacje zewnetrzng i rekrutacie wewngtrzng — prowadzong na podstawie Regulaminu naboru
na ‘stanowiska w korpusie stuzby cywilngj w Komendzie Powiatowe| Policji w Ostroweu.
Swietokrzyskim stanowigcego Zatacznik nr 1;

b). adaptécje nowozatrudnionych pracownikéw - dziatlanie ma na celu  wdroZenie
nowozatrudnionego pracownika do reallzacu powierzonych obowigzkow miedzy innyrni poprzez
Zapoznanie: ze. strukturg organizacyjng Komendy Powiatowej Polici w  Ostrowou
Swigtokrzyskim z obowigzujacymi régutaminami. Istotnym elementem adaptacji pracownika
jest stuzba przygotowawcza redlizowana w oparciu -0 Regulamin siuzby przygotowawczej:
i egzamin koficzacy stuzbe przygotowawcza w Komendzie Powiatowe] Policji w QOstrowecu
Swigtokrzyskim, stanowigcego Zalgeznik nr 2.

Il. Motywowanie pracownikow

Motywowanie ma na celu:
- powigzanie realizowanych zadai z czynnikami psychologicznymii, spolecznymi i’ ekonomicznymi
wplywajgcymi na wzrost indywidualnego zadowolenia pracownikéw,
~  stworzénie zwigzku pomigdzy stosowanymi w Komendzie Powiatowe] Policji w Ostrowcu
Swigtokrzyskim instrumentami motywacyjnymi i wynikami pracy.

Ustalajgc. poziom wynagrodzenia zasadniczego czionka korpusu stuzby cywilnej Komgndant Powiatowy
.Policji w Ostrowcu Swigtokrzyskim w szczegolnosci:

1} uwzglegdnia wynik wartodciowania stanowiska. pracy;

2) uwzglednia ocene pracy, w tym przede wszystkim poziom kompetencii i wyniki pracy;

3) uwzglednia uwarunkowania.rynku pracy;



4) nie uwzglednia tych kompetencji pracownika, kidre nie sa zwigzane z jego zadaniami, ani w inny
sposob nie mogg byé przydatne dla funkcjonowania Komendy Powiatowe] Policji w Ostrowcu

‘Swigtokrzyskim.

Oceny pracownicy- Komendy Powiatowej Policji w Ostrowcu. Swigtokrzyskim podiegajg pierwsze]
ocenie w stuzbie cywilnej i ocenom okresowym.

1) pierwsza ocena - dokonywana na podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 15
czerwca 2009 r. w sprawie szczegolowych warunkéw i sposobu dokonywania pierwszej oceny w stuzbie
cywilngj (Dz. U, z 2015 r. poz. 1144);

2) okresowa ocena - dokonywana na podstawie rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 8 maja
2009 r. w sprawie warunkéw i sposobu przeprowadzania acen okresowych czlonkow Korpusu stuzby
cywilngj (Dz. U. z 2016 r. poz. 470).

Systemn ocen pracownikéw rozumiany jest jako uzyskiwanie, analiza i rejestracja rzetelnych informacji dla
sformulowania oceny wynikéw pracy pracownika, ktéra Uwzglednia jego kompetencje, mozliwosci oraz
motywacje.

Oceny plzeprowadza sig w sposob profesjonalny, rzetelny. i obiektywny, tak aby ocena odzwierciadlala
faktyczny poziom i jakos¢ wykonywania obowigzkéw i $wiadczonej pracy przez ocenianego pracownlka
Cele, zasady, kryteria, tryb przeprowadzania oraz wyniki oceny sg. znane zaréwno ocenianym jak
i oeeniajgeym.

1il. Rozwdj i-szkolenia pracownikdw

Rozwo] pracownikéw odbywa sig w oparciu o Polityke szkolehiowsg Komendanta Powiatowego Policji
w Osfrowcu Swigtokrzyskim dot. czlonkéw korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w Komendzie
Powiatowej Policji w Ostrowcu Smetokrzysklm stanowigcego Zaigcznik nr 3 oraz zasad tworzenia
Indywidualnego Programu Rozwoju Zawodowego (IPRZ) czionka’ korpusu sluzby cywilnej
stanowigcego Zatgeznik nr 4.

IV. Rozwigzanie stosunku pracy

Zespdt Kadr i Szkolenia Komendy -Powiatowej Policji w Ostroweu - Sw@tokrzysklm udziela wsparcia

kierownikom komdrek organizacyjnych, z ktorych odchodzg pracownicy, informujgc o obowiazujgcych

W tym zakresie przepisach oraz udzielajg- wsparCIa odchodzaeym pracownikom, w tym w szczegdlnosci:
- infermujg pracownikow o przys%ugu;acych im uprawnieniach,

- udzielajg niezbgdnych wyjasnien z zakresu prawa. pracy.

Osoby klerUche pracownilkami:

-- Zapewniajg odpowiedni sposob przekazywama prowadzonych spraw i dokumentow przez
odchodzaeyeh pracownikéw w celu maksymalnego zabezpieczenia interesdéw Komendyr Powiatowej
Policji w Ostroweu. Smetokrzysklm

- podejmujg dziatania zapewnigjace ciagiosé pracy na wakujgcym- stanowisku pracy {nabor, zmiana
Jpodziatu zadan, umowa w celu zastepstwa),

- na wniosek pracownikow, ktdrych stosunek pracy ulega rozwigzaniu — dokonujg ich oceny okresowej,
a'w odniesieniu do pracownikow, ktorzy nie podiegajg ocenom okresowym, wydajg opinie o ich pracy.



Zatgeznik nr 1 do. Programu zarzadzania zasobami
ludzkimi_ dla czlonkéw korpusu stuiby cywilnej
w Komendzie Powiatowej Policii w Ostrowcu

Swigtckrzyskim zfstanow:acego zatacznik.  do:
Zarzadzenia nr 18 Komendanta Pow?%wego
Policji w Ostrowcu Swigtokrzyskim z dnia £4/maja
2018r.

Regulamin naboru na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej
w Komendzie Powiatowsj Policji w Ostroweu éwwtokrzysklm

81
Regulamin naboru na stanowiska w Kerpusie stuzby cywilngj w Komendzie Powiatowej Policji
w Ostrowcu Swietokrzyskim, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla procedure naboru
kandydatéw na stanowiska w korpusie stuzby cywilngj w Komendzie Powiatowej Policji
w Ostrowcu Sw;etoklzyskim

.. ,Regulamin” okresla czynnosci od moimenty przygotewania naboru do wy{onlenla kandydata

do zatrudnienia na stanowisku, bez czynnosci zwigzanych -z przeniesieniem [ nawigzaniem
stosunku pracy.

§2
llekro¢ w ,Regulaminie” jest mowa o:
1. Komendzie - nalezy preez to rozumie¢ Komende Powiatowg Policji w Osirowcu
Swigtokrzyskim.
2. Komendancie — nalezy przez to rozuriieé Komendanta. Powiatowego Policji:
w Ostrowcu Swietokrzyskim. N
3. Komdrce organizacyjnej — nalezy przez to fozumieé -wehodzace w skiad Komendy Powiatowej
Policji w Ostrowcu Swigtokrzyskim wyodrebnione wydziaty oraz zespoly.
4. Biuletynie Kancelarii — nalezy przez to rozumiie¢ Biuletyn Informacii Publicznej Kancelarii-
Prezesa Rady Ministrow.
5. Biuletynie Komendy — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn ]nformacp Publtcznej Komendy
Powiatowej Palicji w Ostrowcu Sww;tokrzysklm
6. Kierowniku komarki organizacyjnej — nalezy: przez o rozumieé Kkierownika komérki

organlzacyjnej Komendy Powiatowej Policji w Ostrowcu. Smetokrzysklm 'w ktdre] prowadzony
jest nabér.

. Komisji Rekrutacyjnej — nalezy przez to rozumied Komisje powolana przez. Komendanta

Powiatowego. Policji w Ostrowcu Swietokrzyskim do przeprowadzenia naboru na stanowisko,
w korpusie stuzby cywilnegj. o

Nabér kandydatéw na stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej jest otwarty i konkurencyjny,
odbywa sie w-drodze rekrutacii wewnetrznej lub.zewngtrznej.
W korpusie stuzby cywilnej moze byé zatrudniona osoba, ktéra:.

1)  jest.obywatelem polskim, z zastrzezeniem ust. .3,

2)  korzysta z peini praw publicznyeh,

3) nie byla skazana prawomochnym wyrokiem za umyséine przestgpstwo lub umysine:

przéstepstwo skarbowe,
4) pos iada kwalifikacje wym ag'ane' na danym stancwisku pracy,
5) cieszy sig nieposzlakowany opinig.

- Qsoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zostac zatrudniona na stanowisku pracy,.

na ktorym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale
w wykonywaniu’ wiadzy publicznej i funkgji majacych na celu ochrone generalnych interesow
panstwa, jezeli posiada znajomosé jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia ‘23 kwietnia 2009 r, wsprawie rodzajow
dokumentéw potwierdzajgcych znajomose jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace

dbywatelstwa polskiego, ubiegajace. sie o zatrudnienie w stuzbie. cywilnej (Dz. U. nr-64, poz.

539),
§4

Nabdr moze byé prowadzony w Komendzie w sytuacii:

1) utworzenia nowego stanowi__sk_a lub powstania wakatu,
2) wystapienia koniecznosci zatrudnienia osoby na podstawie umowy © prace na
zastepstwo.

I. Decyzja 0 wszczeciu procedury rekrutacyjnej na stanowisko w korpusie stuzby cywilnej:



3.

§5 _
Decyzie o wszczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Komendant po zatwierdzeniu przez
Komendanta Wojewddzkiege Policji w Kielcach wniosku o przeprowadzenie naboru. Wzér
wniosku zostat okreglony w zataczniku nr 1 do ,Regulaminu”. _
W celu zapewnienia moziiwosci rozwoju cztonkom korpusu shuzby cywilnej kierownik komaorki
organizacyjnej moze dokonaé analizy dotyczacej mozliiwosci pozyskania osoby do obsadzenia
stanowiska w drodze rekrutacji wewnetrznej, ' __
W sytuacfi wigczenia do struktury komdrki organizacyjnej nowego. stanowiska pracy, przed
wszczeciem: procedury naboru opracowuje- sie. opis stanowiska pracy oraz przeprowadza
wartodciowanie stanowiska, zgodnie z przepisami obowigzujacymi w tym zakresie.

. Rekrutacja wewnétrzia,

1.

10.

11,

§6.
Rekrutacja wewnetrzna moze by¢ prowadzona sposréd: _
1) cZlonkéw korpusu  stuzby cywilnej Komendy FPowiatowe] Policji w Ostrowcy
Swigtokrzyskim, ' _
'2) czlonkéw korpusu stuzby cywilnej jednostek Policji wojewodztwa Swigtokrzyskiego,
3} cztonkéw korpusu stuzby cywilnej urzedéw wymienionych w ustawie o stuzbie cywilnej.

. Po uzyskaniu zgody Komendanta Wojewddzkiego Palicii w Kielcach na przeprowadzenie

rekrutacji. wewngtrznej kierownik komdrki organizacyjnej sporzadza ogtoszenie o naborze
na podstawie opisu stanowiska pracy.
Ogtoszenie: S

1) Wwsytuagji prowadzenia raboru, 0 ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 i 2 zostaje- rozestane do
komdrek-organizacyjnych Komendy/fjednostek Policji wojewddztwa $wietokrzyskiego oraz
zamieszczone na tablicy ogloszer urzedu w migjscu.ogdinie dostepnym;

2) w sytuacji prowadzenia naboru, o ktérym mowa W ust, 1 pkt 3 zostaje rozestane.do
komérek organizacyjnych Komendy/jednostek Policji wojewodztwa. Swigtokizyskiego,
zamieszczone w-Biuletynie Komendy. oraz na tablicy ogioszen urzeduw misjscu ogélnie
‘dostepnym.

Osoby zainteresowane. przeniesieniem na wolle stanowisko skiadajg zgloszenia drogg
elekironiczng na wskazany w ogloszeniu adres e-mail.

Kierownik komdrki organizacyjnej osobiscie lub przy udziale oséb posiadajgcych wiedze
1 do$wiadczenie pozwalajgce na- oceng prezentowanych przez. kandydatow kwalifikacji -
daokonuje weryfikacji kandydatow i przeprowadza z nimi rozmowe kwalifikacyjna. _

W sytuacji prowadzenia wewngtrznej rekrutacji w grupie stanowisk: $redniego. szozebla
zarzadzania, koordynujacych oraz samodzielnych (dotyczy wytacznie stanowisk  audytora
wewnetrznego i radey prawnego) Komendant powoluje’ Komisjg Rekrutacyjng do’ oceny-
kwalifikacji kandydatéw. Przy powolywaniu Komisji Rekrutacyjnej majg zastosowanie: przepisy-
§ 8.

Po przeprowadzonej rekrutagji kierownik komérki ‘organizacyjnej, a w sytuacji o ktdrej mowa w
ust. 8 — Komisja Rekrutacyjna, sporzadza protokat odzwierciedlajacy zdarzenia i' czynno$ci
majace wplyw na przebieg naboru i jego wynik, zgodnie z'§ 12 ust. 2; '

Kierownik komérki  organizacyjnej/przewodniczacy  Komisji  Rekrutacyjnej przekazuje
Komendantowi. protokot w celu podjecia ostatecznej decyzji o przeniesieniu lub zakoriczeniy

rekrutacji bez wylonienia kandydata.

- Kierownik komrki organizacyjnej/przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej jest odpowiedzialny za

powiadamianie wszystkich osob zainteresowanych przeniesieniem o kolejnych etapach naboiu,
apo zatwierdzeniu protokotu 6 wyniku naboru. o

Po podjeciu decyzji przez Komendanta;, protokét przekazywany jest do Zespolu Kadr i Szkolenia
w celu niezwlocznego zamieszczenia informacji o wyniku naboru w miejscach, w ktorych
publikowane bylo ogloszenie, z wylaczenism posrednictwa faksu oraz jego realizacji.
Przeprowadzenie wewngtrznego naboru bez wylonienia kandydata nie wyklucza mozliwosci
przeprowadzenia rekrutacji zewnetrznej.

lll.. Rekrutacja zewnetrzna.

1.

§7

Po uzyskaniu zgody Komendania Wojewodzkiego. Policji w Kielcach na przeprowadzenie

Zzewnetrznej rekrutacji- kierownik komérki organizacyjnej sporzadza ogloszenie o naborze na

podstawie opisu stanowiska pracy, w.oparciu o schemat ogloszen opublikowanych w Serwisie
Stuzby Cywilnej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

- Ogloszenie zamieszczone zostaje w. Biuletynie. Kancelarii, w Biuletynie Kemendy oraz na

tablicy ogloszen urzedu w miejscu ogaéinie dostepnyrn.



3. Termin do:skladania dokumentow okreslony w ogtoszeniu o-haborze nie moze byé krétszy niz
10 dni od dnia. opublkowania. ogloszenia, a dla ogloszenia o naborze
w celu zastepstwa czionka korpusu stuzby cywilnej - nie moze by¢ krotszy niz 5 dni-od dnia
opublikowania ogtoszenia. ' '

lla, Powotanie Komisji Rekrutacyjnej.

§8

1. Wraz z zatwierdzeniem wniosku o -wszczecie procedury naboru decyzja Kormendanta
powolywana jest Komisja Rekrutacyjna do przeprowadzenia naboru.

2. Komisja Rekrutacyjna sklada sig¢ z przewodniczacego ofaz czlonkow posiadajacych
doswiadczenie pozwalajgce na. oceng prezentowanych przez kandydatéw kwalifikacji i
kompetencji. _

3. W pracach ‘Komisji Rekrutacyjnej nie moze: uczestniczyé osoba bedaca matzonkiem lub

" krewnym do drugiego stopnia albo powinowatym pierwszego stopnia albo pozostajaca w
takim stosunku prawnym lub faktycznym wobec kandydata, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosei. W przypadku wczesniejszego zatwierdzenia takiej osoby-
do prac ‘'w Komisji Rekrutacyjnej, ekspert Zespotu Kadr i Szkolenia skiada wniosek do
Komendanta o.zastgpienie jej inng osoba. _

4. Komisja Rekrutacyjna dziata od momentu zatwierdzenia przez. Komendanta decyzji
o powotanie Komisji Rekrutacyjnej do czasu zakonczenia, procedury rekrutacyjnel na
stanowisko. '

5. Komisja Rekrutacyjna podejmuje decyzje o przyjetych w procesie naboru technikach i
metadach selekeji przed ogtoszeniem naboru. Zatgeznik nr 2.do-,Regulaminu® okresla wzory
kart wykorzystywanych do oceny/selekcji kandydatow.

6. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyinej jest odpowiedzialny za zastosowanie ‘adekwatnych
narzedzi do wystepujgcych potrzeb w prowadzonym naborze, umozliwiajgcych obiektywne
sprawdzenie wszystkich wymagan niezbednych oraz dodatkowych  wskazanych’

w ogloszeniu,
lllb, Przyjmowanie ofert kandydatéw:i ich wstepna weryfikacja.

§9

1. Qferty kandydatow po publikacii ogloszenia, o kiérym mowa w§ 7 ust. 3 winny by¢ skladane
wytacznie w formie papierowej bezposrednio w sekretariacie Komendy lub przesylane poczig
na adres Komendy. _

2, Komisja Rekrutacyjna dokonuje wstepnej weryfikacji wszystkich ofert pod katem spelniania
wymagan formalnych okreslonych w ogioszeniu. '

3. Przez wymagania formalne rozumie sig:.

1) terminowosé dostarczenia dokumentow,

2)  kompletnosé dokumentacji (kandydat powinien przedstawi¢ wszystkie dokumenty wecdiug
listy zamieszczone] w ogloszeniu m.in.: podanie, kiére. musi by¢ podpisane przez
kandydata, zyciorys lub cv oraz o$wiadczenia - o tresci wskazanej w oglosZeniu, kidre
musza byé podpisane wiasnorgcznie i opatrzone data);

3] wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu o nabarze, ktérych spetnienie mozna
zweryfikowaé na podstawie dokumentéw przestanych przez kandydata:

- wyksztatcenie — samo wyksztalcenie traktowane jest jako wymog konieczny zas jego
potwierdzenie jest traktowane jako wymog formalny;
- doswiadczenie zawodowe — w przypadku gdy w ogloszeniu okreslony jest wymag
niezbedny zwigzany z doswiadczeniem zawodowym/stazem pracy i wymagany: jest
dokument potwierdzajacy jego posiadanie, wowczas jego spelnienie traktuje sie jako
wymég formalny. W takim przypadku w sposéb jednoznaczry kandydat powinien
udokumentowac diugosé i rodzaj wymaganego doswiadczenia/stazu pracy, np. poprzez
dotgczenie kopil: $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnienit, zakresow obawigzkow,.
opiséw stanowisk pracy, ocen ckresowych, opinii czy referencii.
4. Q zachowaniu terminu. decyduje data ‘'stempla pocztowego lub data wpltynigcia ofert do
Komendy.. . ' __
5. W przypadku wyboru procedury, gdzie data decydujaeg o zachowaniu terminu. bgdzie data
‘wplywu do Komendy, termin skiadania ofert wyznacza sig odpowiednio:

a) w konkursach na  stariowiska, gdzie istnigje potrzeba =zastgpsiwa na czas
usprawiedliwionej hieobecnosci czionka korpusu stuzby cywilnej— 8 dni od dnia ukazania
sig ogloszenia, '

b) w konkursach na wolne stanowiska — 14 dni od dnia ukazania si¢ ogloszenia.



8. Po weryfikacji ofert Komisja Rekrutacyjna sporzadza liste kandydatow zakwalifikowanych do
kolejnego etapu naboru, kiérg nalezy opublikowaé w Biuletynie Komendy. _ _

7. Imiona i nazwiska kandydatéw, ktérzy speiniajg wymagania formaine stanowig informacje
publiczng w  zaKresie. objetym  wymagariami  okreslonymi w  ogloszeniu
0 naborze oraz sg publikowane w Biuletynie Komendy. _

8. W sytuacji, gdy w odpowiedzi na ogloszenie nie wplynie zadna oferta speiniajgca wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu, Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjhej niezwitocznie
przekazuje te informacje Komendantowi w formie:protokolu, o ktorym mowa w § 12 ust. 2 w
celu podjecia decyzji © ewentualnym poniownym ogloszeniu naboru lub ‘odstapieniu’ od
naberu,

9. W sytuacji, gdy w odpowiedzi na ogloszenie nie wpltynie zadna oferta, ekspert Zespotu Kadr i
Szkolenia niezwloczriie przekazije te informacje Komendantowi w celu ‘podjgcia decyzji o
ewentualnym ponownym ogloszeniu naboru lub odstagpieniu od haboru..

Hlc: Prace Komisji rekrutacyjnej 2zwigzane z bézposrednig weryfikacjg kandydatow.

_ §10

1. Bezposrednia weryfikacja kandydatéw winna rozpocza¢ sig w terminie nie dfuzszym niz 60 dni
od dnia okreslonego w opublikowanym ogloszeniu jako termin koficowy do skiadania ofert.

2. Przewodniczgey Komisji Rekrutacyjnej wyznacza terminy posiedzen Komisji Rekrutacyjnej i jest
odpowiedzialny za zaproszenie do kolejnego etapu naboru wszystkich kandydatow, ktorzy
przeszli pozytywna wstepng weryfikacje. Zaproszenie jest realizowarie telefonicznie lub droga
elektroniczng (e-mail). - ' _

3.. Podstawowg zasadg naboru jest stosowanie w odniesieniu do wszystkich uczestnikow nahoru
pytafi lub zadan nakierowanych na oceng tych samych kompetenciji- w. oparciu o te samg
techriike, metode selekcji, gwarantujgca poréwnywalnoéé otrzymanych wynikow.

4. W bezpodrednie] weryfikacji kandydatéw moga by wykorzystane nastgpujgce techniki, metody
selekeji:

1) Test wiedzy - jednokrotnego wyboru Iub jednokrotnego wyboru i pytan otwartych —
twoizony kazdorazowo, w- zaleznosci' od wymaganego zakiésu wiedzy. Zawiefa do 30
pytan punktowanych w.skali od 0 do 1 punktu za kazde pytanie. Test zawiera pytania
dotyczgce zadarh realizowanych na stanowisku. Do kolejnego etapu rekrutacji
zapraszane sg osoby, ktdre uzyskajg z testu. co najmniej 60% pozytywnych odpowiedzi.
Dla osdb, kiére zaliczyty z wynikiem pozytywnym test i przeszly do koléjnego etapu
selekeji zaklada sig ,Karte oceny kandydata’. W przypadku speiniania- wymagan
formalnych przez mniej niz szesciu kandydatow istnigje mozliwosé odstapienia od testu
wiedzy i przeprowadzenia innych metod selekcji. W takiej sytuacji Karte oceny
kandydata” zakfada sig przed bezposrednig weryfikacjg kandydatéw. _

2) W przypadku znacznej liczby oséb, kidre przesziy wstepna weryfikacjg lub w zwigzky ze
specyfikg stanowiska istnieje mozliwos¢ wprowadzenia -innych metod pozwalajacych na
ocene kandydatéw, np. opracowanie projektu decyzji lub postanowienia, wypeltnienia
formularza w oparciu o dahe wynikajgce z tresci zadania, sprawdzenie umiejetnosci na
stanowisku kemputerowym itp. Wszyscy kandydaci otrzymuja jednakowe zadania. Kazde
zadanie jest punktowane w skali od 0 do 5 punktow.

3} Rozmowa kwaliflkacyjna — w kazdym naborze - przeprowadzana indywidualnie
z kandydatami. Obejmuje jednakowe dla wszystkich pytania  punktowane
w skali od 0 do 5 punktow. _

5. Komisja Rekrutacyjna w trakcie bezposredniej weryfikacji uczestrikéw naboru z wylgczeniem
testu wiedzy — ustala ocene zadan i odpowiedzi na zasadzie uzgodnienia.

_ . AN .
Po przeprowadzeniu bezposredniej weryfikacji kandydatéw Komisja Rekrutacyjina sumuje ‘punkty
zdobyte przez poszczegdine osoby,

lild. Protokot z prac Komisji rekrutacyinej i decyzja o zatrudnieniu

§12
1. Komisja Rekrutacyjna po zakenczeniu prac zwiazanych z bezposrednig weryfikacjg kandydatow
sporzadza protokdt z przeprowadzonego naboru, zawierajacy propozycie nie-wiecej niz pieciu
najlepszych kandydatéw, speiniajgcych wymagania niezbedne oraz w ‘najwigkszym stopniu
spethiajgcych  wymagania® dodatkowe, kiérych przedstawia sie Komendantowi celem
zatrudnienia wybranego Kandydata. Protokét winien odzwierciedlaé zdarzenia i czynnosci



majace wplyw na przebieg naboru oraz jego wynik i sporzadzany jest wedtug wzoru
okreslonego w zatgczniku nr 3 do ,Regulaminu”. '
2. Protokot zawiera w szczegoéinosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktore byl przeprowadzany nabdr, liczbg kandydatow oraz
imiena, nazwiska i migjsca zamieszKania w rozumieniu Kodeksu cywilnego nie wigcej niz
pieciu najlepszych kandydatow o ktdrych mowa w ust 1 wraz ze wskazaniem
kandydatoéw niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje. sig przepisy
stanowiace o pierwszetistwie w zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych - uszeregowanych
wedlug najwyzszej waitosci punktows), ' ' '

b) liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert niespeiniajgcych wymogdw formalnyeh,

¢}  informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

dy uzasadnienié dokonanego wyboru,

&) skiad Komisji-Rekrutacyjngj. _

3. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej przekazuje Kemendantowi protokdt wraz.z zatgcznikami
i kompletemn dokumentow kandydatow wytypowanych do zatrudnienia. Komendant podejmuje

 ostateczng decyzje w sprawie prowadzonego raboru. _ '

4, Po podjeciu decyzji przez Komendanta o zatrudhieniu nalezy hiezwlocznie opublikowad
informacjg o wyniku naboru w Biuletynie Kancelarii, w Biuletynie Komendy oraz wywiesi¢ na
tablicy ogloszeti urzedu w riejscu ogéinié dostgpnym; jednoczesnie nalezy wszczad procadurg
zmierzaigces do zatrudnienia nowego pracownika. " _ B

5. Zatwierdzony przez Komendanta protokdt z  przeprowadzonego naboru  wraz
2z zatacznikami dotyczaeymi wybranego do zatrudnienia: kandydata wigcza sig do jego akt
osobowych.

§13 _
Dokumenty kandydatow sg archiwizowane zgodnie z przepisami obowigzujacymi w tym zakresie.

§ 14 |
-Jezeli w ciagu trzéch miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru
zaistnisje koniecznosé ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, Komendant moze zatrudnic
kolejng osobe wymieniong w protokole.. Informacje o takim zatrudnieniu nalezy opublikowac w
BiuJetynie Kancelarii, Biuletynie Komendy oraz-wywiesi¢ na tablicy- ogloszen urzedu w migjscu o0gdinie
dostepnym. '

IV. Przepisy korfcowe

' §15
Weszystkie osoby odpowiedzialne za przygotowanie i przeprowadzenie procedury naboru,
w tym osoby wchodzace w sklad Komisji Rekrutacyinej, majg obowigzek zachowania w tajermnicy
uzyskanych w trakcie naboru informacji o kandydatach.

§16
Minimalne okresy publikacji w Biuletynie Komendy informacji dotyczacych prowadzonego naboru
wynosza; o
1. Infermacje dotyczace wewnetrznej rekrutacii: _
1)  ogloszenie o naborze — do-dnia okreslonego jako termin zgtoszenia, _
2) wynik naboru — przez okres jednego miesigca od dnia podiecia przez Komendanta
(decyzji 0.wyniku naboru.
2. Informacje dotyczace zewnetrznej rekrutaci: _
1) ogloszenie o naborze — do dnia przeprowadzenia ostatniego etapu selekeji, _
2) lista kandydatéw zakwalifikowanych do. kolejnych etapow naboru, o ktorej mowa w8 9
ust. 6 — do- dnia przeprowadzenia ostatniego etapu selekoji,
3)  wynik naboru — przez okres jednego miesigca od dnia podjgcia przez Komendanta
decyzji 0 wyniku naboru.
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Zalaczniki- do- Regulaminu  nabory na stanowiska
w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie Powiatowej Policji
w Ostrowcu Swigtokrzyskim, stanowigeego zatacznik nr1 do
Programu zarzgdzaniz zasobami ludzkimi dla czlonkdw
korpusu stuzby cywilnej w Komendzie Powlatowej Policji w

‘Ostrowcu  Swiglpkrzyskim  stanowlacego  zalacznik  do-
Zarzagdzenia- nr AJM8 Komendapia Powiatowego Pollcll w
Ostroweu Swigtokrzyskim z dnia aja 2018 r.

‘Zatacznik nr1

WZORY WNIOSKOW O PRZEPROWADZENIE NABORU:

WEWNETRZNEGO NA STANOWISKO W KORPUSIE SEUZBY CYWILNEJ
ZEWNETRZNEGO NA STANOWISKO W KORPUSIE StUZBY CYWILNEJ

WZOR WNIOSKU O PRZEPROWADZENIE NABORU WEWNETRZNEGO

Ostrowiec Swigtokrzyski, dnia ..................
ZATWIERDZAM )
' Komendant Wojewodzki Policji
w Kielcach

WNIOSEK O PRZEPROWADZENIE NABORU WEWNETRZNEGO _ _
na stanowisko w korpusie stuzby cywilne] w Komendzie Powiatowej Policji w Ostroweu Swietokrzyskim

Zwracam sig z prosbg o wyrazenie .zgody na przeprowadzenie naboru wewnetrznego na
stanowisko .........(nazwa starowiska | komérka organizacyjna, symbol stanowiska)........,
Zwartosciowanew ............. przedziale punktowym. Stanowisko wolne jest w (petnym/.czgsci) etatu.
Proponuje  przeprowadzenie naboru  spesréd  czionkéw  korpusu stuzby  cywilnej:
e (WYIHENIE  ObSzar planowanej rekritacii - zgodnie z §6 ust'! Regulaminu)
Wymogi w opisie stanowiska okreslone s§ nastepujgco. (wymieni¢ wymogi niezbedne
i dodatkowe zawarte w ODISie SEANOWISKE PIECY) «....ceeerosrerreos oo eooseeeeoe oo
Na stanowisku realizowane sg nastepujace zadania: (wymieni¢ zadania okreslone w opisie stanowiska

Weryfikacji osab  zainteresowanych przeniesieniemiawansem bade dokomywal - -.....(wpisaé
osobiscie lub przy udziale 0s6b posiadajacych wiedze i doswiadczenie pozwalajgce na oceng

prezentowanych przez kandydatow kwalifikacji - wyrmienic fe osoby)

---------------------- A R I L LR R T T T T T U

UZASADNIENIE przeprowadzenia: procedury naboru:

....,.'.‘..;.A,..'......-'........A,..:..'.._..'......‘...a.....................................-........_...-...........,.._..--.'... ..........

Pfecéqtké i padpis kierownika komérki organizacyjnej

PROPOZYCJA Glownego Ksiegowego/Naczelnika Wydzialu Finanséw KWP w Kielcach dotyczgca
wysokosci wynagrodzenia miesiecznego na wolnym stanowisku .......... SRRSO < < 1] (s X

Pieczgtka i podpis "_Gdenegp_-'K_sf_{agbwe'gq/ﬁlaczé?n?ka
Widzialu Finansaw KWP w Kielcach




2. WZOR WHNIOSKU -0 PRZEPROWADZENIE NABORU ZEWNETRZNEGO:

_ Ostrowiec Swigfokrzyski, dnia .........coovoon.
ZATWIERDZAM _ _
Komendant Wojewodzki Palicji
w Kielcach

WNIOSEK O PRZEPROWADZENIE NABORU ZEWNETRZNEGO
na stanowisko w kKorpusie stuzby cywilne] w KPP w Ostroweu Swietokrzyskim

Zwracam sie. z prosbg o wyrazenie zgody na przeprowadzenie naboru na stanowisko

........{nazwa- stanowiska | komgrka. organizacyjna, symbol stanowiska).........,. zwartosciowane: w
wreeseen . przedziale punktowym. Stanowisko wolne jest'w (petnym/czesci) etatu.

O zachowaniu terminu decyduje .................. (data stempla pocziowego/data wplynigcia ofert do
Komendy). '

Wymagi w opisie stanowiska okreslone s3 nastepujaco: {wymieni¢- wymogi niezbedne idodatkowe
zawarte w.opisie: StanoWISKa Pracy/... ... ..o

Na stancwisku realizowane sa nastepuiace zadania: (wymienic zadania okreslone w opisie. stanowiska
pracy)

Na stanowisku wysteptija nastepujace warunki pracy: {(nalezy WyCczerpujgco rrzedstawic warunki pracy).

1. ‘Warlnki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i ‘sposobu wykonywania Zzadan
et ees i ssnemen e (PZY KlACOWO: WyStgpiENia publiczne, reprezentacja
uizedu, praca poza siedziba urzedu, wyjazdy sluzbowe, wysitek fizyczny max. 4000.
ZNAKOW) .o, 22 evvises eeeeeit e ere s b srns e e s

2. Miejsce i otoczenie organizacyjno-iechniczre stanowiska pracy............... {przykiadowo:
wystepowanie ucigzliwych/szkodliwych/niebezpiecznych warunkow pracy - ‘okreshic: jakich,.
narzedzia i materialy pracy - komputer; urzadzenia pomiarowe; bariery architektoniczne:
mozliwosé poruszania sig po budynku - obecnosc wind/podjazdow; drzwi otpowiedniej.

s2erokosci, odpowiednio dostosowane toalety) - max. 4000
ZNAKOW).ccranriviirraieee i e rveeereerrr e e e taat -
Na Stnowisk.......... T moga bychie moga byé) zatrudnieni obcokrajowey, W zwiazku z

POWYZSZYM PIOPONUE ....coovrseremne..... (WY StaPIC/NiE wystepowac) do Szefa Sluzby Cywilnej 0-zgode na

ubieganie sie o zatrudnienie na tym stanowisku przez obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych
panstw, kiorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo podigcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. _
Potrzeba, przeprowadzenia procedury naboru wynika: z: e (podad przyczyne powstania
wakatu} ... ..o, '

np.: uwolnienia z dniem ...:........... etatu w zwiazku z przejSciem pracownika na emerytur,
uwolhienia z dniem ....... e ..etatu w Zwigzku z rozwigzaniem z pracownikiem umowy 0.prace,
wigczenia do struktury komdrki z dniem .............. nowego sfanowiska, koniecznosci

zafrudnienia pracownika na zastepstwo __podczas' dlugotrwaltej usprawiedliwionej nigobecnosci
czlonka korpusu stuzby cywilnej

SZCZEGOLOWE UZASADNIENIE przeprowadzenia procedury naboru:

Pieczatka i padpis kierownika komérki organizacyjnej

PROPOZYCJA Gibwnego Ksiegowego/Naczeinika Wydziatu Finanséw KWP w Kielcach dotyczgca

wysokoéci wynagrodzenia miesigeznego na-wolnym stanowisku ... . e e zt brutto.

Pisozatia | podpis Glownego Ksiggowego/Naczelnika.
" Wydziafu Finansow KWP w Kielcach



Zatacznlk nr 2

WZORY KART:
1. ODPOWIEDZI Z TESTY
2. KARTY OCENY KANDYDATA

1. KARTA ODPOWIEDZI Z TESTU PRZEPROWADZONEGO W PROCESIE NABORU

NA STANOWISKO ..ot -+ KPP w Ostroweu Swigtokrzyskim nr ogloszenia -

Imig | nazwisko kandydat

data

NF pytania. Od p?;viedz Od_po;viedz Cd po(\.jyiedz

S|o|®|N[o|o|s]o|m]|

11,
12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.
18.
20.
21.
22,
23.
24,
25,
26.
27.
28.
29,
30.

_p_odpf.sf as_oby rozw.‘a'zujqcej fest .

OCENA Z TESTU _
Liczba paprawnych cdpowiedzi .......... {maksymaina liczba punktow)

podpis osoby sprawdzajacej tost




(ARTA OCENY KANDYDATA ubiegajacego sig¢ o zatrudnienie na stanowisko ...... e e W
rreveeene e oo (KOMOTka organizacyjna) Komendy Powiatowej Palicji w-Ostrowcu -Swigtokrzyskim,
+eeeeenn. (N7 OglOSZENIR) ' ' '

lmie. i Nazwisko kandydata, miejsce
zamieszkania

Liczba punktaw

TEST Z WIEDZY
N N Liczba '
DODATKOWE METODY -SELEKCJI punktow  [UWAGI
(0-5) *

Opis zadania wraz ze wskazanien
ocenianych kompetencji (np. sprawdzeniel
stopnia umiejetnosci obshugi  programéw
kornputerowych, urzadzer laboratoryjnych).

o [iczba
ROZMOWA KWALIFIKACYJNA punktow LWAGI
{0-5)*

Tresé pyfan wraz  ze wskazaniermy
ocenianych kompetencfi, np.

umiejetnosci interpersonaine:
nawigzywania kontaktu, stopieti
komunikatywnosci, radzenie sobie ze
stresem

oczékiwana dyspozycyjnosc

umiejetnose. argumentowania,
asenywnosé

przygotowanie do pracy na stanowisku:
Zznajomoss, umigjetnosé  stosowania |
inferpretacii ~ przepisow, zdolnosé
analitycznego myslenia,

przygotowanie zawodowe: doswiadczenie
kwalifikacje zawodows

F ACZNA LICZBA PUNKTOW
UZYSKANYCH ~ WE  WSZYSTKICH
ETAPACH POSTEPOWANIA

podpisy Komisji Rekrutacyjnej

+ SKALA OCEN- okresla stopien w jakim kandydat odpowiada stawianym wymaganiom

5 = idealnie, zgodnie z oczekiwaniami lub nawet wigcej,

4 — dobrze przygotowany w danym zakresie do wykonywania pracy na wolnym stanowisku,

3 — zadowalajgey — speinia wymagarnia w wystarczajacym-stopniu,

2 — mierny — ma w danym zakresie braki utrudniajgce wykonywanie pracy, _

1 — niezadowalajgcy — istnigjgce braki sg, na tyle istotne, Ze zachodzi duze prawdopodobienistwo, ze
kandydat nie bedzie. w stanie Wykonywadé: przewidzianych na stanowisku obowigzkéow;

0 — kandydat niie spethia oczekiwan. ) _
Dodatkowe metody selekcji i rozmowa. kwalifikacyina winny by¢ zorganizowane w spos6b pozwalajgey
‘na weryfikacje wymagan niezbednych i dodatkowych okreglonych w ogloszeniu (nie ocenionych przy
wykorzystaniu testu). ' ) ' '



Zafacznik nr 3
WZOR PROTOKOLU — REKRUTAGJA ZEWNETRZNA

_ Ostrowiec Swigtokrzyski, dnia...............o......
ZATWIERDZAM '
' _ PROTOKOL _
Z POSIEDZENIA KOMISJI REKRUTACYJNEJ _
powotanego do wylonienia hajbardziej odpowiedniego kandydata do zatrudnienia na stanowisko

ogloszenie o naborze nr....................... opublikowane w.dniu ................ceocriern .
UMOWA O Prace .........eeviuners e ee vt wymiar czasu pracy ......... e .
‘wysokosE wynagrodzenia miesigcznego .......... we 2t brutto

Wdniu ............... Komisja Rekrutacyjna powolana decyzjg przez Komendanta Powiatowego Policji w-
Ostroweu Swietokrzyskim do wylonienia_kandydata do zatrudnienia. na stanowisko
Wydziahy/ Zespotu/ ... . KPP w Ostroweu Sw., w skiadzie: _
Przewodniczacey:........ stanowisko, stopier, imig i nazwisko .......
Czlonkowie: .- Sfanowiska, 'stopnfe,ﬁ_fmion_a_"r‘.-nazwiSka ——
zakoficzyla prace zwigzane z wylonieniem najbardzigj odpowiedniego kandydata do zatrudnienia na
wakujgce stanowisko. .
Komisja Rekrutacyina w dniu ettt - wybrafa nastepujace ‘techniki (metody) selekcji
kandydatow:
¢ analize dokumentéw,
o testz wiedzy jednokrotnego wyboru {do 30 pytan),
* dodatkows metody selekcji (wymienic jakie)} ..........
. * rozmowe kwalifikacyjna.
Na opublikowane ogloszenie o prowadzonym naborze; w terminie wplynelo....... ofert osob
zainteresowanych zatrudnieniem.
Wdniu .......... Komisja Rekrutacyjna dokonata wstepne] weryfikacji wszystkich ofert pod katem
spelnienia “‘wymagan formainych: terminowosci ziozenia, kompletnosci craz. speiniania wymagan
niezbednych okreslonych w ogloszeniu, miin.- v .. JOSWiadCZenia Zawodowsgorstazy pracy w

Zakresie ..o -+ (Udokumentowanego np. kopiami $wiadechi pracy, zakresami czynnosci,
za$wiadczeniami, referencjami). _ '
Po weryfikacii ,......... -ofert nie speiniato wymagan formalnych, zas .... ofert nw: 0s6b je spelniato:

1. . zam,

20 e, cZam. ...
Osoby speiniajace wymagaria formalne zaproszono do Osobiste] prezentacji i do przystapienia do
kolejnych etapéw rekrutacii, przeprowadzonychw.dniu .......................... '
£ Zaproszenia nie skorzystalo ........ kandydatow. Do testu z wiedzy przystapito ... ... ‘osdb.

Z testu z wiedzy mozna bylo uzyskac maksymalnie .do 30 punktow. Kryterium dopuszczaijgce do-
kolejnego etapu selekcji to uzyskanié z testu'co najmniej 60%_pozytywnych odpowiedzi. Do. kolejnago
etapu rekrutacji. zakwalifikowano: '

1. ... Imig i nazwisko kandydata ............ - ... uzyskana z testu ilo$¢ punktow.............
2. ....... Imie i nazwisko kandydata ... ... T v - uzyskana z.testu iloS¢ punktow...... ... ...
3. ....... Imiginazwisko kandydata ............. - ....... uzyskana z testu ilosé punktéw........
4. ... Imigi nazwisko kandydata ............- ... uzyskana z testu ios¢ punidéw.............
5. ... Imig i nazwisko kandydata ... ... e s uzyskana z testu ilo$¢ punkiéw.......... ...

Z ww. kandydatami przeprowadzono indywidualnie dodatkowe .metody selekcji (np. dyktando,
‘sprawdzenie. znajomosci obstugi komputera itp. ) - punktowane wskali od 0 do-5 punktéw. -

Nastepnie przeprowadzono indywidualne rozmowy kwalifikacyjne. Podczas: rezmowy osobom
ubiegajacym sie¢ ¢ zatrudnienie ha wolnym  stanowisky zostaly zadane ... jednakowe pytania
punktowane w skali ad 0.do 5 punktow.

Zestawienie lgcznych wynikow kandydatdw:

EST IDODATKOWE ROZMOWA ~ faczna

. e liczba METODY KWALIFIKACYJNAliczba:

Lp iNazwisko i imig poprawnych ISELEKC.I liczba uzyskanychluzyskanych
dpowiedzi  |liczba punkidow punktéw




uzyskanych
nunkidw

eI

Po zrealizowaniu wszystkich technik (metod) naboru: Komijsja Rekrutacyjna proponuje- do zatrudnienia
osoby w nastepujgcej kolejnosci: '
1. ... imie i nazwisko kandydafa ....... ..zam. ...

' Uzasa

Komisja Rekrutacyjna przedkiada Panu Komendantowi dokumenty osdb, ktore proponuje zatrudnis,
dokumentacje rekrutacyjng, w tym karty  oceny kandydatow, w celu dokonania analizy oraz podjgcia
ewentuaingj decyzji w przediiogie nawigzania stosunkL pracy.

Podpisy Komisji Rekrutacyjnej:.

Przewodniczgey
Cztonkowie

g S S R



Zatacznik nr 2 do Programu zarzadzania zasobami
ludzkiml dia czionkéw korpusu  stuzby cywilng)
w Komendzie Powiatowej Polleji w  Ostrowcu
Swietokrzyskim, stanowiacego zafacznik .do
Zarzadzenia nr A{M8 Komendanta Powi Qo
‘Policjl w-Ostrowcu SWietokrz_yskf'm z dniamaja-
2018,

. REGULAMIN |
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZE)
| EGZAMINU KONCZACEGO SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA

_ Rozdziat1
Postanowienia ogéine

§1

Regulamin okresta 8posob przeprowadzania siuzby przygotowawczej w Komendzie Powiatowej Policji

w Ostrowcu Swigtokrzyskim zwan ym dalej ,Urzedem”, wtym w szczegdinosci:

a)
b}
c)
d)
&)
f)

zasady i tryb kierowania do sfuzby przygotowawczej,

zasady i tryb zwolnienia od odbywania stuzby przygotowawczej,

Zasady monitorowania przebiegu shuzby przygotowawczej,

skfad i uprawnienia kemisji egzaminacyjnej,

zakres i sposob przeprowadzenia egzaminu, _

zasady wydawania | przechowywania zadwiadczer o ukoriczeniu stuzby przygotowawczej
| zdania egzaminu, ' '

Celem sfuzby przygotowawczej jest teoretyczne i praktyczne przygotowanis pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych w Urzedzie.

Stuzba przygotowawcza koriczy sie egzaminerm.

Na umctywowany wniosek osoby kierujacej komorka organizacyjna, w ktérej pracownik Jjest
zatrudniorny, Komendant Powiatowy Policji w' Ostrowcy Swigtokrzyskim moze zwolnic
z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownikd, kiorego wiedza lup umiejetnasci
umazliwigjg nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych, '
Zwolnienie z obowigzku od bywania.stuzby przygotowawczej, o ktorym mowa w ust. 4, nie

‘wylgeza stosowania ust. 3.

. -Sluzbig przygotowawczej nie podlegajg osoby ;at_rudnione-na-"pcdstaWEe umowy o prace na czas

okreslony w celu zastepstwa pracownika w czasiejego Usprawiedliwionej nie_obecnqéc_l.

Rozdziat Il
Organizacja stuzby Przygotowawczej.

§3

na stanowisku pracy:

1} wspolng i wymagana wobec wszystkich pracownikéw Urzgdu,

oraz

2} specjalistyczng lub dziedziriowg wiasciwg | wymagang dla zakresy obowigzkéw stuzbowych
powierzonych pracownikowi oraz realizowanych na zajmowanym przez pracownika
stanowisku, _ ' _

Cze8¢ praktyczna obgjmuje umiejethosci niezbedne do wykonywania przez pracownika

Ppowiérzonych mu obowigzkéw stuzbowych lub realizowanych. na zajmowanym przez pracownika

stanowisku, w tyrn sposob. wykonywania zadars i czynnosci w oparciu- o wiedze, o ktGrej mowa w
ust. 2, ' '




§4
Ramowy program czesci teoretyczne] w zakresie wiedzy ‘wymaganej wobec wszystkich
pracownikow Urzedu, zgodnie z § 3 ust. 2 pkt 1. pkreéla zatgcznik nr1-do niniejszego regulaminu..
Indywidualny program cz@sci teoretycznej w zakresie wiedzy specjalistycznej lub: dziedzinowej
wymaganej ‘wobec pracownika, zgodnie’ z § 3 ust. 2 pkt 2, okresla bezposredni przetozony
pracownika w opinii, 0 ktorej mowa w § 13.ust. 2 pkti.
Umiejetnosci jakie pracownik powinien naby¢ lub doskonalic w ramach czesci praktycznej, O ktérej
mowa w § 3 ust. 3, identyfikuje bezposredni przefozony pracownika dopuszczajac pracownika de-
wykonywania powierzonych. mu obowigzkéw stuzbowych lub na biezaco, powierzajac
pracownikowi obowigzki realizowane na zajmowanym przez pracownika stanowiskl. Bezposredni
‘przelozony pracownika rowniez moze wskazac takie umiejetnosci w opinii,. 0 ktore] mowa w § 13
ust. 2 pkt. 1. '

§5 :

. Forma organizacyjng czgsci feoretycznej stuzby przygotowawczej jest. ,,_samokszta_lceni.'e
pracownika’, _

Formg organizacyjng czesel '_praktycznej' shuzby przygotowawcze jest praktyczne ‘wykonywanie
przez pracownika zadan i czynnosci na stanowisku pracy - .przygotowanie praktyczne".

Formy, 0 ktérych'mowa w ust. 1 i 2 moga byé realizowane réwnoczesnie.

§6
Samoksztatcenie pracownika rozumiane jest w zakresie niniejszego regulaminu jako proces
'samodzielnie prowadzonego uczenia sig przez pracownika, ktory majac na celu nabycie wiedzy, O
ktorsj mowa w § 3 ust 5 i w §& 4 ust 1-2 dobiera I ustala ostatecznie
we wiasnym zakresie. szczegoiowe cele, tresci, formy,. zrodta, metody i techniki ksztalcenia,
z zastrzezeniem ust. 2i4. _ '
Pracownik, 0 ktorym mowa w ust. 1, zobowigzany jest do takiej organizacii samokszialcenia, ktora
umozliwi mu nabycie lub. uzupeinienie wiedzy w jego godzinach pracy w Urzedzie, godzac to- Z-
wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych, ' )
Pracownik, o ktorynr mowa w ust. 1, moze zwracac sig do swojego bezposredniego przeiozonego o
udzielanie pomocniczo niezbednych wyjasnien, informacji lub porad, mogacych utatwic:
pracownikowi nabycie jub uzupelnienie wymagane] wobec niego wiedzy - a W szczegoInosci tej; o
kidrej mowaw §3.ust, 2 pkt. 2. _
‘Urzad nie ponosi kosztow zwigzanych z samoksztatceniem pracownika, innych niz kosziy
organizacji w .Urzedzie stuzby przygotowawcze;, podejmowanych czynnosci, dziatan, czasu i
materiaiow. -

§7
Przygotowanie praktyczne ma nacelu w szczegolnosci nabycie lub doskonalenie przez pracownika
umiejgtnosci niezbednych m.in. do: __ '

1) samodzielnego lub zespolowego wykonywania w nalezyty sposob powierzonych pracownikowi
obowigzkow shuzbowych lub realizowanych na zdjthowanym przez pracownika stanowisku, W
tym. sposobie wykonywania -Zadan i .czynnosci w oparciu
o wiedzg, o Kiore] mowa W § 3 wust 2, zgodnie z opisem stanowiska pracy
i zakresem ¢czynnosci pracowrika — wdrozenie do wykonywania zadah na stanowisku pracy,

2) prawidtowego stosowania przepisbw. prawa, ustalonych procedur, regulamindw, instrukeiji,

3) przygotowywania projektow pism i dokumentow, sporzadzania informaciji, -wykazow,
sprawozdal, raportow , _ _

4) dochowywania zasad podpisywania. pism i dokumeritow oraz procedur ich obiegu,
w tym wedhig wiasciwosci kompetencyjnej,

5) udzielania w spostb rzeczowy informacji, merytorycznie poprawnych i wyczerpujgeych,

6) wykorzystywania i prawidlowej obslugi sprzgtu i urzgdzen biurowych oraz oprogramowania W
przypadku korzystania z komputera, )

7) zachowywania uprzejmosci | zyczliwoscl W kontaktach od_powied_ni’o- z Klientami,
wierzchnikami, pedwtadnymi oraz wspotpracownikami.
§8

Czas trwania stuzby przygotowawczej, w-tym odbycie czgsci teoretycznej oraz czesci praktycznej;
wynosi w Urzedzie hiepfzerwanie. nie krocej niz 1 miesigc i nie dlize] niz
4 miesiace, liczac od dnia doreczenia pracownikowi skierowania. do stuzby przygotowawczej
zgodnie z § 13 ust. 5 pkt. 1. _ .

Czas trwania stuzby przygotowawczej' ulega automatycznemu przediuzeniu na podstawie wniosku

bezposredniego przetozonego wytgcznie w przypédku,_u‘sprawiedliwionej nicobecnosci pracownika



W pracy, 0 czas-  odpowiadajgcy ‘okresowi tej nigobecnodci,
Z zastrzezeniem zachowania warunkow i termindw, o ktérych mowa wust. 1.

3. Za zachowanie termindw i realizacje w nich dziatan i czynnosci nalezgcych do obowigzkéw
pracownika: odbywajacego. siuzbe przygotowawcza, w tym okreslonych w ust. 11 2, odpowiada
pracownik bez wzgledu na przyczyny i okolicznosei uniemoziiwiajace Ilub utrudnigjace mu
zachowanie i{ych terminéw jub realizacig w nich dzialan i czynnosci nalezacych do jego
obowigzkdw. _

4. W przypadkach niezachowania termiridw lub braku dlbo niedostateczhej realizacji. wszystkich
dzialai | czynnosci nalezgcych do obowigzkéw pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza
w tym okreslonych w ust. 1-3; a skutkujgcych w szczegoinoscei nieodbyciem w wymaganym czasie
siuzby przygotowawczej w ogble Iub w czesci, lub nieuzyskaniem w wymaganym czasie
pozytywnego wyniku egzaminu koficzacego sfuzbe przygotowawczg nie kontynuuje sie zatrudnienia
z pracownikiem (odmowa zawarcia koléjnej umowy o pracg) - datyczy 086b, o ktdrych mowa w § 2
ust. 1, podlegajacych skierowaniu do stuzby przygotowawczej.

§9

1. Pracownik odbywajacy stuzbg przygotowawczg podlega opiece petnionej przez bezposredniego
przefozonego pracownika. _ '

2. llekro¢ w’ postanowieniach niniejszego regulaminu jest mowa o ‘opiekunie’ bBadz tez bezposrednim
przetozonym pracownika bgdz osoby przez niego wskazanej, rozumie si¢ przez fo kierownika
komorki organizacyjnej badz osobe zatrudniong albo pehigcy stuzbe w Komendzie Powiatowej
Policji w Ostroweu Swigtokrzyskim.

3. Do obowigzkéw bezposredniego przelozonego badz osoby przez niego upowaznionej do
sprawowania opieki nalezy w szczegolnosei:

1} zapoznanie pracownika z procesem stuzby przygotowawczej i egzaminu Konczgcego stuzbe

przygotowawczg opisanym  ninigjszym regulaminem - w terminis’ do 7 dni
od dnia podania do wiadomosci bezposredniemu przelozonemu pracownika skierowania
pracownika do stuzby przygotowawczej lub Zwolnienia, pracownika

z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej, -zgodnie z § 13 ust. 5 pkt. 1 lub 2;
zapoznanie, o- Kibrym ‘mowa moze nastapié w forivie poinstruowania pracownika lub
udostepnienia pracownikowi tekstu niniejszego regulaminu: lub poprzez wskazanie migjsca. jgj

. bublikacji na wewnegtrznych stronach informacyjnych sieci Intranet Urzedu,

2) udzielanie niezbgdhej pomocy i ulatwianie pracownikowi nabywanie przez niego wiedzy i
 umiejetnodci w ¢zasie oraz w zakresie objetym stuzbg przygotowawczg jak rdwiiiez
_ przygotowania sig przez pracownika do egzaminu koriczgcego stuzbe przygotowawcza,

3) zapewnianie pracowriikowi dostepu do aktow prawnych, procedur, instrukgji, regulamindw,

publikaciji 'specjalistycznych lub  dziedzinowych - bédgcych
‘W dyspozyeji Urzedu - w celu ulatwienia realizacji przez pracownika czesci tecretycznej stuzby
przygotowawczej, jak réwniez przygotowania sig. przez pracownika do. egzaminu’ konczgcego:
stuzbe przygotowawcza, S

4) udzielanie pomocriczo niezbgdnych wyjasnien, informacji lub porad, mogacych ulatwic
pracownikowi nabycie lub uzupelnienie wymaganej wobec pracownika wiedzy -~
a wszezegolnosci tej, o ktorej mowa w § 3 ust. 2 pkt. 2 - jak rowniez przygotowania. sig przez
pracownika-do egzaminu korftczacego stuzbe przygotowawcza, '

5) instruowanie, co do sposobu realizacji zadan | ezynnosel wykonywanych przez pracownika w
celu nabycia przez niego umiejetnosci niezbednych do wykonywania powierzanych mu
ohowigzkow stuzbowych, _ _

6) organizowanie w miarg mozliwosci pracy pracownika, w sposob ulatwigjgcy mu
samoksztalcenie w godzinach pracy w Urzedzie, odpowiedhio do § 6 ust, 2

7) nadzorowanie: przebiegu przygotowania praktycznego pracownika | nabywania lub
doskonalenia jego umiejetnosci, '

8) wspllpraca z Zespolem Kadr i Szkolenis 'w organizowaniu stuzby przygotowawczej i
przeprowadzanit egzaminéw. '

 Rozdziat Il
Organizacja egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza

_ §10
1. Egzamin koficzacy stuzbe przygotowawcza skiada sig z:

1} czesci teoretycznej egzaminu - na kiéra skiadaja sie pisemne testy wiedzy, weryfikujgce
‘teoretyczne. przygotowanie pracowrika Urzedu do nalezytego wykonywania obowigzkdw
stuzbowych, w tym przygotowanie stanowigce wynik realizacji czesci teoretyczne] sfuzby
przygotowawczej, '




3.

1.

2) czesci praktyczne) egzaminu - ktorg stanowi praktyczny test umiejetnosci, weryfikujacy
praktyczne przygotowanie pracownika Urzedu do nalezytego wykonywania obowigzkéw
stuzbowych, w tym przygotowanie stanowigce wynik realizacji czesc praktycznej stuzby
przygotowawczej. '

Pracownika przystepujacego do egzaminu obowigzuje caty zakres wymaganego wobec niego

przygotowania sie¢ do nalezytego wykonywania ‘obowigzkéw stuzbowych, niezaleznie w

szezegolnosci od tego, czy pracownik byt zwolniony Zz obowigzkuy odbywania stuzby

‘przygotowawcze;.

. o §11

‘Do pisemnych testow wiedzy naleza: _

1) ~pisemny test wiedzy ogdlnej - obejmujacy pytania .z zakresu wiedzy wspdlnej
i wymaganej wobec wszystkich pracownikow Urzedu, o kiérej mowa w § 3 ust. 2 pkt:
1i§4ust1, '

2)  pisemny test wiedzy stanowiskowej - obejmujacy pytania z zakresu wiedzy- specjalistycznej lub

dziedzinowej, wiasciwe] i wymaganej dla zakresu obowigzkow- siuzbowych powierzonych
pracownikowi lub realizowanych na zajmowanym przez pracownika stanowiski, o ktdrej mowa
w§ 3 ust. 2pkt. 2i§4ust 2. ' o
Zostaje przeprowadzony Jeden pisemny iaczny test wiedzy, © ktorym  mowa
w ust. 1, obejmujgcy pytania z zakresu wiedzy wspolngj i wymaganej wobec wszystkich
pracownikdw Urzedu, jak i pytania z'zakresu wiedzy. specjalistyczne.
Czesé pisemina obejmuje rozwigzanie testu egzaminacyjnego sktadajacege sig od 20 do 30 pytan.
Na kazde pytanie mozliwa jest tylko jedna poprawna odpowiedZ, za ktorg przyznawana jest
punktacja ustalona zgodnie z § 12 ust. 3. Czgsé pisemna trwa 80 minut. '

_ §12 _
Czesé prakiyczna egzaminu o ktore] mowa w § 10 ust. 1 pkt. 2 polega na opracowaniu

1 lub 2 zadan z zakrésu obowiazkéw. stuzbowych pracownika, w szezegoinosci przygotowania.

projektu decyzji adriinistracyjnej, postanowienia, zaswiadczenia, odpowiedzi na pismo lub innej
ézynnosci praktycznaj, w tym przykladowo sposréd wskazanychw § 7.

Pracownik. po otrzymaniu pisemnie sformutowanego zadania (zada) ma 45 minut na jego
wykonanie.  Czionkowie  Komisji moega zadawaé pytania uzupeiniajgce -zwigzane

z zadamiami praktycznymi. W czesci praktycznej pracownik korzysta z komputera
z oprogramowaniem, takim jak na jego stanowisku pracy oraz z tekstow niezbednych aktdw
prawnych. o

Komisja Egzaminacyjna opracowuje pytania. i zadanja egzaminacyjne, © ktdrych mowa
w § 11 ust. 1 oraz § 12 ust. 1-2. Ustaid ‘maksyrvialng liczbe punkidw za kazde pytanie
i zadanie oraz ocenia sposéb wykonywania zadan przez pracownika, a takze ustala’ wynik
egzaminu. Za kazde pytanie i zadanie przyznaje sig od 0.do 10 punktbw. _

Wszystkie czesci egzaminu. odbywaja sie w ciggu tego samego. dnia roboczego. Pomigdzy
poszczegdlnymi czesciami egzaminu zarzadza sig 10 — 15 minutowe przerwy. Poza przerwami

pracownik nie. moze opuszczaé pomieszczenia, w ktorym przeprowadzany jest.egzamin.

Przy ocenie pisemnego igcznego testu wiedzy oraz czesci praktycznej egzaminu, obowiazuje
nastepujaca skala ocen: '

Odpowiednio i w przeliczeniu na pkt Wynik pozytywny. ' Mynik negatywny
%: na poziomie: na poziomie:
(liczba poprawnie udzielonych
odpowiedzi, uzyskanych punktow,
stopiefi lub poziom wykonania
zadafl, czynnosci, itp.)

919-100% bardzo dobrym. -
81%-80% ' .dobrym -

60% - 80% dostatecznym -
0%-59% . - nigdostatecznym

Uzyskanie przez pracownika z kazdej czgsci egzaminy, o kidrym mowa w § 10 ust. 1, wyniku
pozytywnega na. poziomie co najmniej dostatecznym, skutkuje automatycznie uzyskaniem przez:

pom—



pracownika pozytywnego wyniku egzaminy koficzgcego stuzbe przygotowawczg.

7. Uzyskanie przez ‘Pracowntka wyniku. negatywnego chocby w jednej z czesci egzamint;,
odpowiednio przerywa lub koriczy egzamin wynikiem negatywnym,

8. Od wyniku egzaminu lub wynikow uzyskiwanych w poszczegbinyech czesciach egzaminu. nig.

‘Przystuguje pracownikowi .odwotanie ani prawo zadania ponownego Przeprowadzenia egzaminy

lub jego czesci celem poprawy, W razie wniesienia przez- pracownika odwolania lub Zadariia

9. Zdajgcemu przysiuguje prawo zapoznania: sig -z ocenionym:. testemn. Udostephienie dokumentuy
odbywa sie przy obecnosei co najmniej jednego czionka Komisji Egzaminacyjnej.

10. Egzamin moze byé zorganizowany dla wigkszej liczby pracownikaw. '

11. Po zakoriczeniu egzaminu Komisja Egzaminacyjna przystepuje do ustalenia jego wynikow.

12. Pracownika inform uje sie o wyniku egzaminu niezwiocznie po ustaleniy wyniky,

Rozdziaf |v
Przeprowadzanie stuzby przygotowawczej i egzaminu koiiczacego stuzbe Przygotowawcza
§13 |
1. Informacje o pracowniky podlegajacym skier waniu do odbycia s_iuzby--p'rzygotQWawczej przekazuje
Sig do Zespotu Kadr | Szkolenia KPP w ‘Ostroweu Swietoktzyskim w terminie do 7 dni od dnia.
podiecia  przez pracownika zafrudnienia w Komendzie Powiatowe] Policii w  Ostrowcy

2. W terminie do 7 dni od dnia otrzymania informaciji, o ktorej mowa W ust. 1, przefozony pracownika
badz  inna  wskazana osoba  przedklada Komendantowi  Powiatowemu Policji
w Ostrowcu Swietokrzyskim: '

1) opinigo: _ _

a) poziomie przygotowania pracownika do ‘wykonywania cbowigzkdw wynikajgeych
Z opisu Zajmowanego - stanowiska pracy, na ktorym jest zafrudniony pracownik
I zakresu czynnosci pracownika - ocena wiedzy i umiejgtnosei pod wzgledem wymagaii |
warunkéw okreslorych w § 3.7, _

b} proponowanym Przez bezposredniego przelozoenego indywidualnym programie czesci

 teoretycznej stuzby przygotowawczej, w zakresie wiedzy specjalistycznej lub dziedzinowej
wymaganej wobeg pracownika, o kidrym mowa w § 4 ust. 2 - ocena wledzy | umiejetnosci
pod wzgledem wymagan j warunkow Okreslonych w § 3 -7,

2) umotywowany wrniosek o zwolnienie  pracownika z obowigzku  odbywania stuzby
przygotowawczej, niezaleznie od Zobowigzania pracownika do przystapienia do egzaminu
kenczacego stuzbe Przygotowawcza zgodnie z'§ 2 ust.a, _

3. Obowiazujace wzory opinii i wniosku, o kt6rych mowa w ust. 2 okres$lajg odpowiednio zatgezniki nr 3
inr4do niniejszego regulaminu.
4. Na podstawie opinii atho wniosku, o ktéryeh mowa w ust. 2, Komendant Powiatowy Policji w

Ostrowcu Swietokrzyskim podejmuje decyzje o:. _ _

1) skierowaniu pracownika do -stuzby rzygotowawczej, z. je’dnoczesny_m okresleniem miin. jej

zakresy, o kidrym mowa w § 3 ust. 3 opiekuna pracownika orgz terminu, przed uplywem
ktdrego pracownik zobowigzany jest brzystapic¢ do egzaminu, wynikajacego z § 18,

2) zwolnieniy pracownika z _ obowigzku odbywania stuzby pr_zygotowawczej_,
z jednoczesnym wskazaniem m.in. terminu przed uplywem ktérego pracownik zobowigzariy
jest przystapi¢ do egzamin U, wynikajgcego z § 16,

3) odmowie zwolnienia. pracownika z obowiazku odbywania. stuzby p'rzygo_t'owaw«czej,

_ z ewentuainym uzasadnieniem lub wskazaniem przyczyn odmowy.
‘5. Zesp6tKadr i Szkolenia przygotowije, podpisuje i dorecza, niezwlocziie od dnia uzyskania decyzji,
0 ktérej mowa w ust. 4, odpowiednio:
1) skierowanie: pracownika do stuzby Przygotowawczej - w przypadku, o ktdrym mowa w
ust. 4 pkt 1 - z jedhoczesnym podaniem do wiadom_osci._bezpo_Srednieg'o przefozonego
pracownika. -Pomocriczy wzér skierowsnia pracownika do shuzby przygotowawczej
okresla zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminy, '
2} zwolnienie pracownika z obowigzku odbywania stuzby pizygotowawczej - W przypadku,
O kidrym mowa w ust. 4 pkt 2 - z jednoczesnym podaniem do wiadomosei
bezposredniego Przetozonego pracownika, Pomoeniczy wzdér zwolnienia pracownika z
obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej -okresla zafgeznik nr 6 do niniejszego-




1.

2.

3.

reguiaminu, _ _

‘3) odmowg zwolnienia pracownika z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej - W
przypadku, o ktorym mawa w ust. 4 pkt 3 - bezposredniemu przelozonemu pracownika.
Pomochniczy wzdr odmowy swolnignia pracownika. z. obowiazku odbywania stuzby
przygotowawczej okresia zalgeznik nr 7 do niniejszego regulaminu, '

y §14 )
Od dnia-doreczenia w frybie okrestonym w § 13 ust. 5; de¢yzji Komendanta Powiatowego Potic]i w
Ostrowci Swigtokrzyskim, o ktérej mowa w §.13 ust. 4 :

1} bezposredni przetozony pracownika’ badz inna osoba wskazana pizez Komendanta realizuje W
szezegolnoscl obowigzki okreslone W § 9 ust 3, albo - w przypadku odmowy zwoinienia
pracownika. Z. obowigzku odbywania siuzby przygotowawczej - przedkiada Komendantowi
Powiatowemu Policji w Ostroweu Swietokrzyskim opinig, o kidrej mowa w § 13 ust. 2 pkt 1,

2} pracownik odbywa shuzbe przygotowawcza przygotowi.ljac"_sie_do egzaminu _ko‘hczqce’go:stuzbg
przygotowawecza, w tymw szczegolnosci:

a) realizuje samoksztalcenie, o ktorym mowa w § 6

‘B) odbywa przygotowarie praktyczne, o ktérym mowa w § 7,

¢) dochowuje  czasu trwania  siuzby przygotowawczej, — okresow, ‘warunkéw
1 obowigzkéw, 0 ktorych mowa w §8, )

d) zgtasza sig i przystgpuje do egzaminu konezacego stuzbe. przygotowawczg dochowujac

) okresdw, warunkow i obowigzkow, o kiérych mowa w § 16, '
fub

jezeli byt zwolniony z obowigzku odbywania stuzby prz'ygotowawcze] i podiega jedynie

‘egzaminowi, zgodnie z §2 ust. 4 - zglasza sig) przystgpuje do ggzaminu konczacego stuzbe

przygotowawcza dochowujac okresow, waru nkow | obowiazkéw, o kidrych mowa w §16.

W przypadku Zwolnienia pracownika W trakcie’ cdbywania stuzby przygotowawczej niniejsza
procedura regulaminu. zostaje przerwana 2 driiem zwelnienia pracownika..

Shizba przygotowawcza konczy sig. egzaminem sktadanym przed Komisja Egzaminacyjna, O ktorej
‘mowa § 12 ust. 3, ktora powoltywana jest decyzia Komendanta Powiatowego Policji w Ostrowcu’
Swietokrzyskim. '

§15
Z przeprowadzonedo. egzaminu sporzadza sig protokét. Protokot zawiera imig | nazwisko
pracownika, nazwe stanowiska pracy, d’ate.o'dbycia-egzam_in_u._skla’d Komisji Egzaminacyjnel, wyniki
poszczegolnych czescl egzaminu. D6 protokotu zalgcza sig pisemne. informacje, ¢ ktorych mowaw
niniejszym regulaminie, liste pytan i zadad wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami |
zadaniami opracowanymi przez pracownika. Protokot podpisujg wszyscy czlonkowie Komisji
__Egzam'inacyin'eji_pracownik_. o
'Komisja oblicza pu nkty za kazdg czest egzaminu i ustala procentows wartosé punktow uzyskanych.
przez karidydata w stosunku do maksymalnej liczby punktéw moziiwej do uzyskania za kazda czg8C
egzaminu.
Pracownikowi, ktory zaliczyt -egzamin z wynikiern pozytywnym Komendant Powiatowy Policii w
Ostrowcu Swigtokrzyskim wystawia w 3 egzemplarzach:
1) zaswiadczenie O odbyciu  stuzby ‘przygotowawczej oraz jej zakoficzeniu egzaminem
z podaniem wyniku egzaminu (pozytywny -albo. negatywny) - W przypadku pracownika
 odbywajgcego stuzbg przygotowawczg i zobowigzanego do: pmystqpien'ia_do -egzaminu,.
albo
o) zaswiadczenie o ziozeniu egzaminu z podaniem wyniku ‘egzaminu (pozytywny:albo negatywny)
. w przypadku pracownika zwolnionego z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej |
zobowigzanego jedynie do przystapienia do ggzaminu. -
Jeden egzempiarz zaswiadczenia, o ktorym mowa W ust, 3 wrecza sie pracownikowi, drugi wigcza
sie do-dokumentacii przebiegu stuzby przygotowawczej, a trzeci do akt osobowych pracownika.
Wzory za$wiadczen stanowig zalgcznikinrgi9.

. Dokumentacje 2 przebiegu  stuzby przygotowawczej i .egzaminu przechowuje  sie

w Zespole Kadr | Szkolenia.

‘§16
Do egzaminu konczacego siuzhe przygotowawczg (kazdej z wymaganych wobec pracownika
czgsci tego egzaminu), o ktorym mowa w § 10 - 12, pracowrik przystepuje po zakoriczeniu
‘adbywania przez siebie stuzby przygotowawcze] iub - jezeli pracownik byt-zwolniony z ‘obowigzku.
odbywania stuzby -prz}{g'otowawczej i podlega jedynie egzaminowi - po osiggnigciu przygotowania
do przystgpienia do tego egzaminu, wedtig wiasnej oceny poziomu przygotowania w. cze4ci
teoretycznej i praktyczne] siuzby. '



et

2. Pracownik podlegajacy egzaminowi koriczacemu stuzbe przygotowawcza, odpowiada za
przystapienie do egzaminu oraz uzyskanie-z niego wyniku, -

§17

Wobec pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy kompetencje kierownika komdiki

-organizacyjnej okreslone w niniejszym regulaminie wykonuje Komendant Powiatowy Policji w Ostrowcu
Swigtokrzyskim alb osoba przez niego wskazaria.




Zaltgczniki do Regulaminu stuzby
przygotowawcze] i edzaminu  koriczacego
shizbg przygotowawcza W Komendzie
Powiatowej  Palicil w Ostroweu
Swietokrzyskim, stanowiacego zatacznik. nr 2

do Programu zarzgdzania zasobami fudzkimi

dla czlonkéw korpusu stuzby cywilngj w
Komendzie Powiatowej Policji w Ostrowcu

Swigtokrzyskim, stanowiacego zatacznik do
' w Komendanta

Zaizadzenia nr ALMB
‘Powiatowego Poligii w o
Swigtokrzyskim 'z_'d_nia{j {fmaja 2018 1.
Zatacznik nr1

RAMOWY PROGRAM CZESC! TEORETYCZNES SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Niniejszy program ckresla zagadnienia wspdine
towej Policji w Ostrowgcu. Swigtokrzyskim—

przygotowawcza w Komendzie Powia

organizacyjna, w Kidrej sg zatrudnieni, jak i zajmowane stanowisko pracy.

Znajomiosé  zagadnien objetych programem’ jest wymagana od wszystkich pracownikow

przystepujgcych do egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza.

BLOK TEMATYCZNY

PODSTAWOWE ZAGADNIENIA.

|, ORGANIZACIA

| FUNKCJONOWANIE
ADMINISTRAC!
PUBLICZNEJ

- organizacia administracji pu blicznej,

- organ i Urzad,

- formy dziatania, _

- ustrdj organow. naczeinych, centralnych, administracja
zespolona oraz niezespolona.

ll. ORGANIZACJA

| FUNKCJONOWANIE
KOMENDY POWIATOWEJ
POLICJI W OSTROWCU
SWIETOKRZYSKIM

- zapoznanie z erganizacia i zadaniami Urzgdu.

~ araz funkcjonowaniem komdtki organizacyine,
w ktdrej pracownik jest zatrudniony, '

- zapoznanie z procedurami zalatwiania spraw i
zasadami obiegu doku mentagcji obowigzujgeymi
w danej komérce | calym Urzedzie,

- zapoznanie z przepisami niezbgdnymi do
samodzielnego wykonywania obowigzkow siuzbowych
oraz opanowanie umiejgtnosci praktycznego stosowania
tyeh przepiséw..

ll. SYSTEM ZRODEL PRAWA

- organy wiadzy ustawodawcze], wykonawczej

i sadowniczej;
- praktyczne postugiwanie: sig aktami prawnymi,
- zrédia prawa powszechnie obowiazujgcego
i wewnetrznego,
- hierarchia Zrédet prawa,
- zasady obowigzywania i stosowania.

IV. PROCEDURY
W ADMINISTRACUI

- postepowanie administracyjne - radzaje, zasady
i podstawy prawne,

- decyzje administracyjne 1inne dokumenty sporzadzane
w trakéie postgpowania administracyjnego, ' '

- srodki odwotawcze i nadzorcze w postepowaniu
administracyjnym.

Ostroweu

dia wszystkich pracownikow odbywajacych stuzbe
bez wzgledu na komaorke




V. OCHRONA DANYCH -informagcia publiczna i j&j udostepnianie,

OSOBOWYCH A DOSTEP DO - zasady udzielania informacii publicznej,
INFORMAGJI PUBLICZNEJ; - ochrona danych osobowych,
OCHRONA INFORMACJI - informacie niejawne — rodzaje i ochrona,
NIEJAWNYCH - zasady przetwarzania danych osobowych.

- podstawy zatrudnienia i wynagradzanie,
V1. STATUS PRAWNY - prawa | ohowigzki pracownikéw. w Swietie
PRACOWNIKOW StUZBY obowigzujacych przepisdw i regulaminu pracy,
CYWILNE.J - nabdr i stuzba przygotowawcza,

- §posdb i ryb dokonywania ocen okresowych,
- zasady organizacji szkolen.

Ustawa z 26:06,1994r. Kodeks pracy ( 1.
Dz. U. 1998, nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.);
Ustawa z dnia 3 grudnia 2010r.0
wdrozeniu niektérych przepiséw Unii
Europejskiej w zakresie réwnego
traktowania (Dz. U. ir 254, poz. 1700 z
pdzn. zm.);

Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych (t.
Dz. U. 22011 nr127, poz.721 z pézn.
zm. J;

Zarzgdzenie nr 70 Prezesa Rady
Ministrow-z dnia- 6 pazdzierrika 2011 r. w
sprawie wytycznych w-zakresie
przestrzegania zasad siuzby cywilnej

VIl. KODEKS POSTEPOWANIA - zasady ogdine kpa,
ADMINISTRACYJNEGO - decyzje i postanowienia,

- pbstepowanie w sprawach skarg i wnioskow.
VIII. KODEKS CYWILNY - zagadnienia dotyczace zawierania uméw,
| PODSTAWY: ZAMOWIEN. - zakres stosowania ustawy Prawo zaméwieri
PUBLICZNYCH: publicznych, tryby i zasady udzielania zamowien.
IX. ROWNE TRAKTOWANIE - zasady réwnego traktowania i $rodki prawne dlajej
Obejmujgce nw. akty prawne: ochrony,. _

_ _ - 82¢zegdine obowigzki i uprawnienia pracodawcow w

Ustawa z 02.04.1997r. Konstytucja zwigzku z zatrudhianiem oséb niepetnosprawn yeh,
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. nr 78, |- przestrzeganie zasad siuzoy cywilnej,
poz. 483 z pézn, zm.j; - procedury antymobbingowe.

Opréez zagadnien wskazanych powyzej,
zagadnienia i akty prawne wskazane indywidual

zadar) i obowigzkéw na jego stanowisku pracy.

stuzba przygotowawcza obejmuje swoim zakresem
nie kazdemu pracownikowi, stosownie do zakresu




Zatacznik nr 2

Ostrowiec Swigtokrzyski, dn. voovoeenro e
fznak:sprawy/

Pani/Pan

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

!bezpoéf,édni przefozony pracownika podlegajacego
obowiazkowi odbycia stuzby przygotowawczej/

INFORMACJA O PRACOWNIKU PODLEGAJACYM StUZBIE PRZYGOTOWAWCZEJ | EGZAMINOWI

JA KONCZACEMU
Uprzejmie informuje,. ze Pani/Pan .......... s e {pOGAE imig i nazwisko pracqwnika)_
zatrudnionaly W' s (pOdag NAZWE Komorki  organizacyjnej | ~-wydziat)od
AR e i n(pODAE . date zatrudnienia) na stanowisku ... (podaé nazwe

stanowiska) jest oscba podejmujgca prace po raz pierwszy pracg w-stuzbie cywilnej w.rozumieniu art.

35 yst. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r..0 stuzbie cywilngj (Dz. U. Nr 227, poz. 1505) i podlega

obowigzkowi edbycia stuzby przyg otowawczej oraz egzaminowi konczgcemu. sluzbe pr_zygotowaWcZa.
W zwigzku z powyzszym, proszg o przekazanie do Komendanta Powiatowego Policli W

Ostrowcu Swigtokrzyskim za posrednictwem Zéspotu Kadr i'Szkolenia, w terminie- 7 dni od otrzymania

'nin_ita'js:z.'_et;.jliv-pismr:l_o_pini'i1 , 0 ktérej mowa w § 13 ust. 2 Regulaminu stuzby przygotowawczej | egzaminu

kohczacego stuzbe przygotowawczg w Komendzie Powiatowe] Policji w Ostrowcu Swietokrzyskim,.

dotyczacej:

1. poziomu przygotowania pracownika do -wykonywania obowiagzkéw. wynikajgcych z opisu

stanowiska, na ktérym jest zatrudniony pracownik oraz z zakresy czynnoici pracownika,

2. proponowanego indywiduainego programu czesci teoretyoznej suzby przygotowawcze] W

zakresie wiedzy specialistycznej \ub dziedzinowej wymaganej wobec pracownika,

lub-o Wystapi_enie z umotywowanym wnioskiem o zwolnienie pracownika z obowigzku odbywania.stuzby
przygotowawczej .

' obowiazujgcy wzor okreslony w zatgezniku nf 3 do Regulaminu stuzby przygotowawczej | egzaminu
_konezacego stuzbe przygotowaweza; _ '

2 obowigzujacy wzor okreslony w zataczniku nr 4 do Regulaminu stuzby przygotowawczej i egzaminu
Koficzacego sfuzbe przygotowawcza '

fpodpis i 'p'iéc:zec.-'



Zalgcznik nr 3
fznak sprawy/ -
Komendant Powlatowy Policji

w Ostrowcu Swietokrzyskim

OPINIA BEZPOSREDNIEGO PRZEtOZONEGO O PRACOWNIKU

DLA CELOW StUZBRY PRZYGOTOWAWCZEJ

. Informacje dotyczgce pracownik_a_
Imig i nazwisko

Komorka organizacyjna
Stanowisko

ii. Poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska
pracy, ha kidrym zatrudniony jest pracownik i z zakresu czynnosci pracownika:

Poziom przygo_tcwanfa pracownika do wykonywania obowiazkdw stuzbowych

Zdecydowanie Spetnia oczekiwania Zdecydowanie
poriizej oczekiwar powyze] oczekiwan
1 2 _ 3 4
Przygotawanie. |
leoretyczne
Przygotowariie
praktyczne

lli. Proponowany- indywidualny program czesci teoret

_ ycznej stuzby przygotowawczej (podaé. akty
‘prawne i zagadnienia, ktorych znajomoss jest wymagana

od pracownika na jego stanowisku pracy}):

Wersje elekfroniczng indywidualhé'g.é._ﬁfbé}éﬁi'ﬂ czescl teoretycznej siuzby przygotowawczej nalezy.
dodatkowo przestaé do Zespotu Kadri Szkolenia.

IV. Informacje dotyezace bezpo‘éredniego_p'rz'efOZOnego pracownika. odbywajgcego stuzbe
przygotowawcza '

Imig i nazwisko
Komérka arganizacyjna
Stanowisko:

,.I’dataf

amear e R T T

Jpodpis § pi'écieb'bezposi'e_dh'iego_'.'plzelgz_a'né.é'o! h




Decyzja Komendanta Powiatowego Policji w Ostrowcu Swigtokrzyskim:

Postanawiam skierowaé pracownika do stuzby przygotowawczej oraz zohowigzuje go do przystapienia
do egzaminu konczacego stuzbg przygotowawczg w terminie i nia warunkach okreslonych w-§ 16 w
zwigzku-z § B Regutaminu siuzby przygotowawczej | egzaminu korczacego sluzbe przygotowawezg w
Komendzie Powiatawej Poligji- w Ostrowcu Swietokrzyskim. '

Jednoczesnie akceptuje: proponowany przez bezposredniego przetozonego i_ndywidualny_ program
czeéci teoretycznej stuzby przygotowawczej, zawierajgcy zakres zagadniefn zwigzanych Z
wykonywaniem obowigzkow na ‘stanowisku pracy.

Jako opiekuna dla osoby od bywajacej stuzbe przygotowawcza wyznaczam:
bezposredniego przetozonego pracownika

Jpodpis i pieczed/



Zaigcznik nr 4

Ostrowiec Sw., dn. ....ccovciveerr.
{Znak sprawyy

Komendant Powiatowy Paligji
w Ostrowcu Swiet_okrzyskim_

WNIOSEK O ZWOLNIENIE PRACOWNIKA Z OBOWIAZKU ODBYWANIA StUZBY
PRZYGOTOWAWGCZE

Zgodnie z'§ 13 ust. 2 pkt 2 Regulaminy stuzby p:’ziygo_'towawczej_ i egzaminu koriczacego sluzbe
Przygotowawczg w Komendzie 'PoWiatowej Policjii w Ostrowcu ._;.Swietokrzyskim_, ZWracam sig z proshg o
zwolnienie. z obowigzku  adbywania stuzby przygotowawczej Pani/Pana ...

(poda¢ imig i nazwisko pracownika) zatrudnionejlegow .............. . {podaé _nai\:v'é" "Komérki
organizacyjnej | wydziat) od dnia ... SR TTPR s {podac date. zatrudnienia) na stanowisku
...... EELIOPISOY (7o s =153 nazwe stanowiska).

Uzasadnienie:

..-....-.\......'..................._.._........................._-.._.-.-...'_.......:...'...<........_.._.-.._..‘...-._..-.‘...,'.'... ..............

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

/podpis i pieczgé pracownika Zespolu.
Kadr i S'z'kolenia_.-’

Decyzja Komendanta Powiatowego Policji w Ostroweu Swigtokrzyskim

O Postanawiam zwolnit. pracownika z obowiazku  odbywania stirzby przygotowawczej,
zobowiqzujqc go jednoczesnie do przystapienia do €gzaminu koriczacego Sluzbe
przygotowawczg w. terminie | na ‘warunkach okreslonych w § 16 Regulaminu ‘stuzby
przygotowawezej | egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza w Kemendzie: Powiatowej
Policji w Ostrowcu Swigtokrzyskim. N

Do egzaminu konczacego siuzbe przygotowawcza nalezy przystapi¢ do dnia

& Postanawiam skierowa¢ pracownika do odbycia suzby przygotowawczej konczacej sie
egzaminem.

*lpodpisi pisozees




-Zakacznik nt &

Ostrowiec Swi, dnia «..ore NPT

fenakk sprawy]
Pan/Pani
i i ok couniel
SKIEROWANIE PRACOWNIKA DO -SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Informuje, ze decyzjg Komendanta Powiatowego Paliciji

w Ostrqwcu.-Swietokl'zyskim'zosta%.-‘a Pan/Pani skierowany/a do stuzby przygotowawczej 'konczace] sig
Bgzaminem. _ '

_ Okres trwania shuzby przygotowawcze) wynosi od 1.do 3 miesiecy liczac od daty ‘otrzymania
ninigjszego skierowania. W tyim czasie jest ‘Pan/Pani zohowigzany/a
do  przygotowania sie  pod wzgledem teoretycznym {poprzez: samoksztaicenie
w zakresie objetym. program stuzby przygotowawczej okreslonym ponizej), a takze do-

przygotowania sig¢ pod wzgledem praktycznym do nalezytego wykonywania ohowigzkow stuzbowych.

|. Program stuzby przygotowawcze obejmowat bgdzie: _
1) cze$6 teoretyczng obejmujaca zagadnienia i akty prawne wskazane w Ramowym programie czesc
teoretycznej stuzby przygot'owa'wcze_j oraz _hast@'pujace_zagac_lr_i’ien_ia i akty prawne
ujete w Indywidualnym programie czesci teoretycznej stuzby _przyg_otowawcz_.ej,
zwigzane r wykonywaniem ' zadan

_....._...........‘.........‘...-.........,.‘._..._....._.._...._..‘.._..........‘..‘._.._._......._.._...,...,._..._,. ..................

2) ozese praktyczna aiinowana na stanowisku pracy o1y weparciu ze strony bezpodredniego
przetozonego obejmujaca urniejetnosci hiezbedne do ‘wykonywania przez Pana/Panig

e -

powierzonyeh obowigzkew stuzbowych lub czynnoscl realizowanych na zajmowanym przez

Pana/Panig stanowisku.
Il Jako opiekuna wyznaczam dia PanalPani ... (poda¢ imig i nazwisko
opiekuna) Zatrudnionego NA SEANOWISKU .. v iorasnsss et {podat nazwe stanowiska)

I, W trakcie odbywania stuZby p'rzygotowawtzej,.zob'o_wiazanyfa jest Pan/Pani: _

- przystapi¢ do egzaminu konczacego siuzbe przygotowawczg najpoZniej do driia
v veevendimaniaeny (GNGE przystapienia do niego nalezy zglosi¢ do Zespolu Kadr I
Szkolenia co najmniej na 14 dniprzed data egzaminu),

- przestrzegad warunkow i terminow w szczegblnosci okreslonych w§ 81§ 16 Regulaminu
-stuzby przygotowawcze] i egzaminu konczgcego stuzbg. przygotowawczg W Komendzie
Powiatowe] Palici w Ostrowcu Swigtokrzyskim.

‘Szczegbtowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej oraz: przeprowadzania egzaminu okresia
Regulamin sluzby przygotoWachej i egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza w Komendzie
Powiatowej Policji w-Ostroweu Swietekrzyskim. '

" oodpis | pieczRd

VW zataczeniu:
1, Ramowy program czesci'. teoretycznej stuzby przygotowawczej.

Do wiadomoscl: bezposredniego przetozonego pracownika.



Zatacznik nr 6

_ Ostrowiec Sw., dn, ... S
lznak sprawwy/ _
' Pan/Pani

ZWOLNIENIE PRACOWNIKA Z OBOWIAZKU ODBYWANIA StUZBY PRZYGOTOWAWCZE,]

_ Informuje, ze decyzjg ‘Komendanta Powiatewego Palicji
w  Osirowcu S_Wietokrzyskim zostat/a Pan/Pani zwolniony/a z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej, '

Jedno'czeénie informuje, ze Jjest Pan/Pani. zobowigzany/a: _
- przystgpi¢ do egzaminu kofczgcego shuzbe Przygotowawcza prZed dniem e s

(chec-przystapienia do niego nalezy zglosi¢ do Zespolu Kadr i Szkolenia oo najmnigj na 14 dni przed
datg egzaminu),

Egzamin_be_dzie.O’be_jmowal Zagadnienia wskazane w Ramowym programie czesci teoretyczne stuzby

przygotowawczej oraz zagadnienia i akty: prawne Zwigzane
z wykonywaniem zadan i obowigzkow: na Pana/Pani stanowisku pracy.

Szczegéiowe zasady  odbywania stuzby  przygotowawczej  oraz Przeprowadzania
egzaminu  okresla Regulamin ‘stuzby przygjotOWawczej i edzaminy kofczgcego. stuzbe
przygotowawczg w Komendzie Powiatowe] Policji w Ostrowcu 'Swigtokrz'yskim‘ -

Ipodpis | piecages
W zalgczeniy: .
1. Ramowy program czesci teoretycznef stuzby przygotowawczej. -

2. Do wiadomosei: beZpQéredniego.;prze}ozonego pracownika.




Zatacznik ne 7

Ostrowiec Sw:, dn. ... N eeanen et
fznak spraviy/ ' '
Pan/Pani.

:'irn:i_e‘ nazwisko i .st'a_nowis_l-:‘o_.bezposredniega przetozonege, I{ﬁéry
whniogkawat o zwolnienie pracownika 26 sfuzby przyg’otdwawcze]f

ODMOWA ZWOLNIENIA PRACOWNIKA Z OBOWIAZKU ODBYWANIA

StUZBY PRZYGOTOWAWCZES

informuje, 2e Komendant Powiatowy Policji w Ostrowcu Swietokrzyskim. odmowit zwolnienia
PaARa/PaNL .. .coieeervreierseanioas e (podat imig ]'_nazwisko.'prabownika) z ohowigzkil odbywania stuzby
przygotowawcze).

Uzasadrienie®:

*niewymagane

Jednoczesnie informujg: ze W ciagu 7 dni od ofrzymania niniejszego pisma jest Pan/Pani

zobowigzany/a przediozyd Komendantowi Powiatowemu Policji w Ostrowcu Swietokrzyskim opinig, ©

Kktére] mowa w § 13 ust. 5 Regulaminu stuzby przygotowawczej i egzaminu Konczacego stuzbe
przygotowawcza W Komendzie Powiatowej Policji w Ostrowcy Swigtokrzyskim.

fpodpis | piecze¢ pracownika Zespoti Kadr i Szkolenial



-Zatacznlk rir.g

pieczeé Urzedu Ostrowiec Sw., dnia ... s

Zaswiadczenie _
0 edbyciu stuzby: przygotowawczej
i wyniku egzaminu {8 korczacego

Pan/Pani e e
fimig i nazwisko/

urodzony/a wdniu .............. e, Wi, e ey
/data/ /miejscowos

odby¥/a stuzbe przygotowawezg w Komendzie Powiatowsj Policji w Ostrowcu Swigtokrzyskim uzyskujac
wynik /pozytywny/n egatywny/ z egzaminu ia koficzgeego.

prdpls | p;eczgc; e




Zatgezniknr 9

pieczeé uizedu Ostrowiet Sw., dNia ... oo v e eveaariein
Zaéwmdczenie
0 wynikul egzaminu konczacego
shuzbe przygotowawczg
O U ot .
hmle i nazwmko.-‘
urodzany/a W dnil .o veeerner e sesnpgensnsreersainnras Wi reereeraesrinirreer .
;‘dataf Im1ejscowoéc1 '

zwolniony/a na podstawie art. 36 ust. 7 ustawy zdnia 21 listopada 2008r.0 stuzbie cywilngj

Dz U. z p017 r. poz. 1889 ze zmg z obowiazku odbywania stuzby przygotowawcze|
w Komendzie Powiatowej Policji w Ostrowcu WLQtokrzysklm uzyskatla wynik pozytywny/negatywny Z
egzaminu z egzaminu koficzacego stuzbe przygotowawczg.



Zatgeznik nr 3 do ‘Programu- zarzgtzania zascbami
ludzkimi dia  czlonkdw korpusu  stuzby cywilngj
w Komendzie  Powlatows] Policfi - w  Ostroweuy
Swietokrzyskimgs , 'stanowigcego zatgcznik  do
Zarzgdzenia nral 18 Kumendantg__ Rowiatowego Poiicji
w Ostroweu Swigtokrzyskim _z dniafs,gmaia.-zm B8,

. POLITYKA SZKOLENIOWA ; _
Komendanta Powiatmvego:Pblicj_i'w-'0_s't'rowc_u_s_wi'e,‘tokrzyskim
dot. czlonkéw korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych

w Komendzie Powiatowej Policji w Ostroweu Swigtokrzyskim=

Rozdziati
Postanowienia ogéine

. §1 .
_ Polityka szkoleniowa Komendanta Powiatowego Policji w Ostrowcu Swietokrzyskim.
realizowana. jest ria. podstawie; _
1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 stuzbie.cywilnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1889 ze zm.)
2) rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia & paidziernika 2010 r ‘w sprawie
$zczegolowych warunkdw organizowania i prowadzenia szkolen w stuzbie cywilngj (Dz. U. z
2015r, poz. 960),
3) priorytetow szkoleniowych okreslanych przez Szefa Stuzby Cywilngj,,

§2
Uzyte w polityce szkoleniowej okreslenia oznaczajg:
1} czionek ksc - pracownik stuzby cywilne; zatrudniony na. podstawie umowy o prace zgodnie
Z zasadami okreslonymi w ustawie o-stuzbie cywilnej,
2). Komendant - Komendant Powiatowy Policji-w Ostroweu S.Wietoklzyskim,;
3). IPRZ — indywidualny Program Rozwoju Zawodowego tworzony dla kazdego czionka ksc.

1. Polityka szkoleniowa okresla cele; zasady realizacji oraz zadania i harzedzia objete procesem
szkoleniowym w KPP, ' '
2. Rozwoj zawodowy jest scisle 2wigzany z procesem szkoleniowym i moze byé realizowany poprzez:
1} samodoskonalenie, ktore obejmuje m. in.. samoksztalcenie, uczenie poprzez dziatanie, dyskusje
z ekspertami, S _ ' '
'2) szkolenia, ktore: ‘obejmujg  udziat w przedsigwzigciach  grupowych, indywidualnyeh,
jednerazowych lub. eykiicznych organizowanych wewnetrznie ub zewnetrznie w formie np.:

WyKladu, prezentacji mu_lti'med_ia!ne_j..dy_skusji,

3} metody pozaszkoleniowe jak staze, prakiyki czy poszerzanie stanowiska pracy przez
_ zwigkszanie liczby zadar. _ _

3. Ze wzgledu na racjonalizacje: srodkéw finansowych istnigje mozliwose wprowadzenia systemu
kaskadowania wiedzy zdobyte] w procesie szkolenia zewnetrznego, celem jgj przekazania
Szerszemu gronu czionkow ksc. . _

4. Dobor formy szkolenia zalezny jest-od tematyki oraz llosci uczestnikow szkolenia.

5. Wszystkie formy uczenia sig i'metody szkolert moga by€ faczone Uzupeiniac sie nawzajem.

uprawniefi specjalistycznych niezbednych do wykonywania zadar Na zajmowanym stanowisku
pracy badz przediuzanie waznosci uprawnien juz posiadanych.

7. Wszyscy czlonkowie: Ksc powinni posiadad jednakowy dostep do szkoleft | mozliwose
podwyzszania kwalifikacji.

Rozdziat lI
Cele i_zas__ady'polityki szKoleniowej

_ §4
Celem  polityki szKoleniowej jest podnoszenie Ilub utrzymywanie optymalnego poziomu
skuteczfioscl i efektywnosci realizacji zadafh na stanowisku pracy poprzez  zwigkszenie
‘profesjonalizmu czionkéw kse, Zapewnienie spojnosci- w kwestit zasad organizagji, realizacfi oraz
oceny szkolen, a takze standaryzagji wykorzystywanych narzedzi doprowadzi do racjonainego
inwestowania w rozwoj kapitatu ludzkiego.
2. Dozasad polityki szkaleniowej KPP naleza:

—b




1y Jednolitos¢ celow — systemn  szkolen uwzglednia diugofalowe plany rozwojowe
dlarczionkéw ksc w szczegélnoci IPRZ.
2) Odpowiedniost — szkolenie jest zwigzane z wykonywang pracs.
3) Wysoki poziom — szkolenia prowadzone sa na wysokim poziormie merytorycznym,
dydaktycznym oraz. ‘organizacyjnym, dostosowanyrm do osiggniecia zaktadanych celow
i uczestnikow szkolenia. . _
4) Elastycznos¢ — planowanie i wdrazanie szkolen jest powigzane z monitoringiem otoczenia
- zewnetrznego oraz uwzglednia zmiany w oczekiwaniach dotyczacych kwalifikacii czlonkdw Kse.
5) -Spojnost — planowanie szkole jest powigzane z innymi elementami zarzadzania zasohams
judzkimi. '
6) Adekwatnos¢ finansowa — wielkosé Srodkéw finansowych na realizacie polityki szkoleniowgj w
KPP jest ustalana corocznie w wysokosci adekwatnej ‘do mozliwosci finansowych.
7y Ocena - szkolenia podlegaja monitoringowi | ewaluacji. )
8) Efektywnosé — szkolenia sa organizowane w sposéb 2apewniajgcy sprawnosé gospodarowania
zasobami finansowymi. '

Rozdziat lll
Rodzaje szkolen:

_ _ §35

Czlonkowie ksc KPP uczestnicza w szkoleniach obejmujgcyeh:

1) szkolénia centraine — planowane, organizowane i nadzorowane przez Szefa Stuzby Cywilngj;

2) szkolenia powszechne = planowane, o‘tgariizcwane-i'na_dzqrowane przez Komendama, '

13) szkolenia specjalistyczne — planowane, organizowane: i nadzorowane przez Komendanta,
~ obejmujace tematyke zwigzang z zadaniami KPP, '

4) szkolenia w ramach IPRZ — planowane; organizowane i nadzorowane przez Komendanta w

porozumieniu z czionkami ksc.

_ §6

Szkolenia centralne - grganizowane ‘przez, Szefa, Stuzby Cywilnej, przeznaczone g dla czionkow
Kksc w celu rozwijania wiedzy | umigjetnosci okreslonych w priorytetach szkoleniowych, Kidre: sa-
zawarte w planie szkolen gentralnych, a dotycza w szczegolnoscl:

1} wsparcia realizacji zadah siuzby cywilnej, ' _

2} upowszechniania zasad stuzby cywiinej oraz zasad etyki korpusu stuzby cywilnej,

3) upowszechniania standardow zarzadzania zasobami judzkimi,

4) rfozwijania umiejetnosci koordynowania prac na poziomie urzgdu i migdzy urzedami,

5) upowszechniania wiedzy niezbgdne] w realizacji zadan stuzby cywilnel.

Komendant ustata,_.us-ze'regow'ana zgodnie z priorytetami KPP, Ii_ste_ cztonkow Ksc Kigrowanych na
szkolenia centralne i przekazuje ja Komendzie Wojewodzkie] Policji w Kielcach ‘w termirii i formie
przez nig ustaionym.

§7 _
Szkolenia powszechne — stuzg rozwijaniu wiedzy | umisjetnosci eztonkow ksc, niezbednych do
prawid%_owego_wykons,fwania_ przez nich zadan w stuzbie cywilng].

Szkolenia te obejmuja w szezegolnosel tematyke:
1) prawoad ministracyjne,
2} finanse pubficzne iaudyt wewngirzny,
3) -zamowienia publiczne,
4) dostep do informaciji publicznej,
5) ochrong i'nf_o'rmacji'ni_ej_awnych_oraz.-danych oschowych,
6} informatyke;
7) jezykiobee,
8) tematyke unijng, _ o
9) umigigtnoscl osobiste { interpersonalne, wiasciwe kontakty z klientemn),.
10) zasady etyki w stuzbie cywilnej,
11) standardy skutecznej | sprawnej pracy administracii.



1. Szkolenia specjalistyczne — stizg pogigbianiu oraz uaktua'lnianiu wiedzy i umiéje_th‘osci cztonkow ksc
W dziedzinie zwigzanej z zadaniami realizowanymi przez cztonka ksc. Muszg wynikaé z zakresu
Czynnosci oraz opisu stanowiska pracy. ' '

2. WKPP sszlen'_ia_s’pecjalis_tyczne-"realiz_owane $§ zgodnie z Decyzjg Nr 291 Komendanta Gléwnego

Policji z dnia. 18 wrzesnia 2015 1. 'w sprawie. wykazu programéw kurséw specjalistycznych,
stanowigcych programy szkolenia,

§9
1. Szkolenia w ramach IPRZ - w $zczegolnosct majg na cely nabycie wiedzy Ilub umigjetriogei
okresionych w tym programie, '
2. IPRZ moze by¢ realizowany przez udziat w szkoleniach centralnych, powszechnych
I specjalistycznych, ktorych programy sg zgodne z IPRZ Iub w rarmach podnoszenia kwalifikacii
zawodowych.

_ Rozdziat |v
Zasady realizacji procesu szkolenia

§10
Proces szkolenia obejmuje nastepljace etapy:
1) ldentyfikacje potrzeb szkaleniowych.
2) Planowanie szkoler:
3) Realizacje szkolen. _
4) Ocene jakosci’ efektywnosci szkoler:.

§11
ldentyfikacja potrzeb szkoleniowych.
1. ldentyfikacja potrzeb szkoleniowych dokonywana jest w oparciu 0 potrzeby, zglaszane przez
Kierownikéw komérek organizacyjnych i czionkéw kse,
2. Potrzeby szkoleniowe ustalane §g na podstawie:
1) celdw i priorytetow realizowanych przez KPP,
2) wnioskow z oceny okresowej czlonka ksc,
3) IPRZ, z kirego powinno. wynikaé, jakie $g preferencie czionka ksc odnodnie jego potrzeb
rozwojowychi i zakresy obowigzkow na stanowisku pracy, '
4) zmiany przepiséw; '
5) .zapisdw programadw naprawczych po preeprowadzonym w danym obszaize audycig,
6) informacji o koniecznogei zdobyeia uprawnien lub PO uplywie terminu waznosei posiadanych
_ . Przez czionkéw ksc uprawnier.
3. Naidentyfikacjg potrzeb skiada sie: _
1} zainicjowanie przez Zespét Kadr i Szkolenia. KPP badan potrzeb szkoleniowych na rok-
2) analizg i weryfikacia wynikéw badan potrzeb szkoleniowych' podieglych czionkéw ksc przez
kierownikdw kormérek organizacyjnych i czionkow ksc, _
38) uzupelnienie. | przekazanie do Zespolu Kadr i Szkelenia KPP w terminie do dnia
31 pazdziernika kazdego roku arkuszy potrzeb szkolen iowych,

4) ‘zestawienie przez Z__e_sp_d_i- Kadr | Szkolenj_'a KPP potrzeb 'szko'le'ni_o‘wy_c_h czionkéw ksc

§12
Planowanie szkolen.

1. Plan szkolest dla czlonkéw ksc KPP - tworzony jest corocznie w Zespole. Kadr i Szkolenia KPP
W opargiu o:
1). przekazane potrzeby szkoleniowe, _ _
2) mozliwosci finansowe jednostki w stosunku do rozpoznanych potrzeb,
3) konsultacje z Kierownikami komérek organizacyjnych KPP;
4} -analize moz_liwoscﬁ'o__rganiz‘acyjno-logistyc_znych w stosunku do realizacii potrzeb.
2. Plan podlega weryfikacji w trakcie roky, kalendarzowego w zalezhosci od potrzeb,




10.

11.

2.

Plan szkolen i aneksy do Planu szkoler 83 zatwierdzane przez Komendania.
Wzor arkusza Planu szkolen stanowi zaigcznik nr 1.

§13
Realizaqja_.;szkoleﬁ..

Realizacja szkolen odbywa sie.w oparciu o Plan szkolen-dia czlonkow ksc na dany rok oraz szkole
ad hoc (podejmowanych doraznie, hez wczesniejszego planowania).
azkolenia-ad hoc nalezy ujaé w aneksie do-Planu szkolen. _

Uczest_nic':twoczlonk;fm kse w szKoieniach jest traktowane na réwni z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych.. _

Realizacjar szkolen polega na wdrozeniu systemu poirzebnego do osiagniecia celow. Eiementami

tego systemu sg.

1) ludzie poinformowani o celach, tematyce, zaangazowani w proces szkolenia,

2) stosowne formy | metody szkolenia, '

3) warunki szkolenia.

Szkolenia czionkéw ksc z wylaczeniem szkole centralnych, sg finansowane przez KPP w miare
posiadanych srodkow. ' _ _
Istnieje mozliwose wspotfinansowania przez. czionkéw Ksc ‘przedsigwzigt szkoleniowych, Kiérych

__p'rzep'rowadzenie jest uzasadnione potrzebami na-zajmowanym stanowisku pracy. O pOWYZSZym

decyduje Komendant. _ _ _
Komendant moze zawizet umowg zwang ,umowa lojainogciowa’, ktorej przedmiotem s3 prawa i

‘ohowigzki wynikajace 2 podjecia przez czionkow kst ksztalcenia oraz pokrycia przez KPP kosztow
Z tym-zwigzanych.

Szczegblowe zadania ;organizatora szkolenia wynikaja Z rozporzgdzenia © ktorym mowa
w§1pkiz _ '
Dokumentacja przebiegu szkolenia zawiera w:sz¢zegoinosci:

1) program szkolenia, zgodny-Z zalgeznikiem.nr 2,

2) harmonogram szkolenia,

3) materiaty szkoleniowe, _

4) ‘wykaz ostb realizujgcych program szkolenia, _

5) wyniki sprawdzianow | egzaminow, jezell przewidziana ich przeprowadzenie,

B} listy obecnoéci, badz wykaz 0s6b uczestniczacych w szkoleniu,

7y arkusz indywiduainej oceny szkolenia AIOS zgodny z zatgeznikiem nr3,

8) wykaz zaswiadczen potwierdzajgcyeh ukonczenie szkolenia,

9) sprawozdahie z przebiegu zrealizowanego szkolenia, zgodne z zatgcznikiem nr 4:
Program i hatmenogram do- Planu szkolen, 0 ktérym mowa w ust. 8 pkt 1'i 2 opracowywanyi
zatwierdzany jest przez ‘podmiot, Ktoremu powierzono ‘prowadzenie szkolenia fub przez
crganizatora s7kolenia bedacego podmiotem prowadzqc_:_ym'szktﬂeni’e. _ :
Dokumentacje szkoien przechowuje si¢. w komérce organizacyjnej KPP, bedacej organizatorem
szkalenia. ' ' '

‘Kopia. sprawozdania 0 ktoryrn mowa w' ust: 8 pki 9 dotyczacego zrealizowanych przedsiewzied

ujetych w' Planie szkolen Iub aneksie do Planu -szkoleh przekazywana jest wciagu 7 dni po
zakonczeniu szkolenia do Zespotu Kadr i Szkolenia KPP. _

Czionek ksc, ktory -odbyt szkolenie zakoriczone wydaniem dokurnentu potwierdzajacego jego
ukonczenie przez podmiot, kioremu powierzono prowadzenie szkolenia, albe przez:.organizatora

szkolenia begdacege podmiotem prowadzacym gzkolenie, zobowiazany jest do dostarczenia
uwierzytelnionej kopil tego-dokumentu do Zespolu Kadr i Szkolenia KPP celem wigczenia go do akt

‘osobowych.
' § 14

Ocena jakosci i efektywnosci szkolen.

. Monitorowanie efektywn'osci'- pozwaia na dokonanie oceny jakosci i skitecznosci szkolef oraz: ich

dostosowania da potrzeb KPP. _ _ _

Manitorowanie efektywnosci - szkolen prowadzone jest poprzez badanie reakcii na szkolenie —
badarnie stopnia zadowolenia uczestnikéw szkolenia po kazdym szkoleniu — na podstawie ankiety.
Do dnia 31 stycznia kazdego roku Komendant przekazuje Szefowi Stuzby Cywilngj zbiorcze
zestawienie dotyczace szkolen cotonkow ksc przeprowadzonych w poprzednim roku na foronutarzu

wg wzoru ‘przekazywanego przez Szefa Stuzby Cywilnej zgodnie-

7 rozporzadzeniem § 1 pkt 2.

T



_ Rozdziat v o
Odpowiedzialnosé i nadzor nad realizacjg polityki szkoleniowej.

§15

Nadzér nad realizacjg szkolen dla czionkéw ksc KPP z wylaczeniem § 5 pkt 1, sprawuje Koniendant za.
posrednictwem Zespotu Kad r i Szkolenia KPP, '




Zatacznik nr 4. do Programu zarzadzania zasobiami fudzkimi
dla czlonkéw Korpusu sluiby cywilne] w Komendzie -
Powiatowej Policji W Ostrowcu  Swigtok kim
stanowiacego zakicznik do Zarzadzenia nr ?{ZZ._J_.‘IS
Kemendanta Powigtgwego  Pollclic W Ostrowed’
Swigtokrzyskim z dni ,?.jnaja 2018r.

ZASADY TWORZENIA INDYWIDUALNEGO PROGRAMU ROZWOJU ZAWODOWEGO (IPRZ).
CZLONKA KORPUSU SrUZBY CYWILNEJ. '

Zgodnie z art. 108 ust. 1 ustawy z dnia 21 Jistopada 2008 1. o stuzbie cywiinej (Dz. U. N 227,

poz. 1505, z pozn.. zm.} indywidualny program rozwoju zawodowego (IPRZ) - odrebnie dla kazdego
cztonka. korpusu stuzby cywilngj (z wyjatkiem dyrekiora generalnego. urzedu) - ustala bezpoéredni
przetozony. W tym celu opracowany zostal arkusz pi. JIndywidualny program rozwoju zawoedowego
czionka korpusu: stuzby cywilnej"' - stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszych zasad.
_ Przy ustalaniu indywidualnego programu rozwoju zawodowego czlonka korpusu stuzby cywilnej

bierze sie pod uwage w szezegoinosct: " ' ' '

1) wnioski zawarte w ocenie okresowej czionka korpusu stuzby cywilnej;

2} planowang $ciezke awansu stanowiskowego i finansowego czionka koersu‘s’%quy-cywii_nej';_

3) plany i mozliwosci rozwoju zawodowego-czionka korpusu stuzby cywilnej;

4 potrzeby i mozliwosci urzedu w zakresie zatrudnienia.

Przedmiotowy program akceptowany jest przez kierownika komorki organizacyjnej KPP
satwierdzany przez Komendanta lub upowaznione osoby.

‘Dokumentacia dotyczgca 1PRZ powinna by¢ przechowywana przez ‘bezposredniego
przefozonego, tak aby mozliwy byl biezacy dostgp do arkusza ,Indywidualnggo programu rezwoijl
zawodowego cztonka korpusu stuzby cywilngj", w-celu mionitorowania realizacji dziatah rozwojowych.

Zatozenia IPRZ.

Indywidualny program rozwoju zawodowego ma na celu zaplanowanie rozwoju zawodowego
podlegiego czlonka korpusu. stuzby cywilngj 1 stanowi podstawe do kierowania na szkolenia. IPRZ
powinien byé tworzony tak, aby jak najlepiej zdiagnozowal potencjal i aspifacje pracownika .oraz
wesprzec jego indywidualny rozwoj poprzez adekwatne i roznorodne formy dziatania, zgodnie z celami
instytucji. Dobrze sformutowany. IPRZ powinien uwzgledniad zarowno cele urzedu, jak i cele
indywiduaine pracowrnika oraz cele. wspolne {urzedu. i pracownika). Oznacza to zatem, iz IPRZ odnosi
sie zarbwno do planow i moziiwosct rozwoju zawodowego pracownika, jak i do potrzeb i mozliwosci
urzedu w zakresie zatrudnienia.. ' ' _

Tworzenie IPRZ wymaga wziecia pod uwage whioskow zawartych w ocenie okresowej, bowiem
to wiagnie ocena okresowa. jest diagnozg mocnych | stabych stron pracownika oraz obszarow jego
dalszego rozwoju. Pozwala ona zaproponowac formy i metody daskonalenia zawodowedo, dlatego tez
wrnioski z oceny ckresowej powinny znalezé odzwierciedienie w IPRZ, ktorego. ustalanie powinno by¢
potaczone z procesem oceny okresowe.

IPRZ.powinien wigc by¢ ustalany na czas podiegania pracownika ocenie okresowej, czyli co do
zasady na 2 lata - kazda kolejna procedura ustalania (PRZ powinna rozpoczynad sig¢ wraz
z tozpoczeciem tworzenia kolejnej oceny okresowej. Takie rozwigzanie pezwoli na optymalne
zaplanowanie:i realizacje dziataft rozwojowych.

Z uwagi na fakt, iz ‘ustalenie przez bezposredniego przetozonego odpowiednich dziatan
rozwojowych. mozliwe jest po zapoznaniu sig¢ 2 preferencjami pracownika dotyczacymi 0zwoju
zawodowsgo, opracowany “zostat arkusz pn. Preferencije dotyczace rozwoju zawodowego' -
stanowigcy zalgeznik nr 2 do. niniejszych zasad - W kigrym. pracownik powinien opisac swoje
preferencie i cele zawodowe.

Proces tworzenia IPRZ.

| W trakcie poprzedzajgce] sporzadzenie oceny okresowej rozmowy {tzw. oceniajace] -

§ 9 rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow Z dnia 8 maja 2009 r. w sprawie warunkow
i spasobu przeprowadzania ocen okresowych czlonkow korpusu stuzby cywilnej) bezposredni
przetozony zabowigzany jest do: ' _

+  poinformowania pracownika o koniecznosei | procedurze. ustalania IPRZ,

= wyjashienia pracownikowi zasad wypetnienia- arkusza Preferencje dotyczace rozwoju
zawodowego”, _

» poinformowania pracownika o terminie zwrotu wypeinionego. arkusza (przetazony powinien
ofrzymaé wypetniony arkusz odpowiednio wezesnie| przed kolejng rozmowa tzw. rozwojows,
tak aby miat mozliwos¢ zapoznania sig i przeanalizowania informagji w nim zawartych); '

s ombwieniaz pracownikiem czesci v arkusza oceny okresowe], dotyczacej wnioskéw na temnat
iindywidualnego programu rozwoju zawodowega. '



Il Wramach przygotowari do kolejnej rozmowy (rozwojowej), ktora powinna odbyc sig
W ciggu 30 dni od rozmowy ocenigjgcej; )
* pracownik ‘wypeinia -arkusz’ sPreferencie’ dotyczace. rozwoju zawodowego", a nastepnie
przekazuje go bezposredniemi przetozonemu w wyznaczonym podczas rozmowy oceniajgce;
terminie,.
* bezposredni przelozony - w porozumieniu z kierownikiem komdrki organizacyjinej KPP
w Ostrowcu Swigtokrzyskirri - wype{ni’a__w-__arku_szu-_,,_lndyWidualny program rozwoju zawodowego
cztonka korpusu stuzby cywilnej czesé | ~Planowane kierunki rozwoju pracownika wynikajgce .z
celow/ priorytetéw urzedu™ oraz zapoznaje sie z wypelnionym przez pracownika arkuszem

-Preferencie dotyczace rozwoju zawodowego”, tak aby mozliwe bylo uwzglednienie preferencii
pracownika podczas tworzenia IPRZ. W tym czasie powinna réwnie? zostad sporzadzona
ocena okresowa pracownika. '
lil. Rozmowa rozwsjowa to-rozmowa bezpasredniego przelozonego Z pracownikiem,
w wyniku ktérej bezposredni przefozony ustala indywidualny program rozwoju zawodowego. czionka
korpusu_ stuzby cywilnej, co wigze sig z wypelnianiem arkusza wIndywidualnego programu rozwoju
zawodowego czionka korpusu stuzby cywilnej”. _ S
Rozmowa rozwojowa powinna.obejmowaé nastepujace obszary:
1. Podsumowanie realizacji dziatan rozwojowych z poprzedniegg okresu

- bezposredni przelozony omawia z 'p'ra_icownikiem._rea!i'zacjg dotychczasowych dziala_n- rozwojowych

zwrbceniem uwagi na dziatania, kidre okazaly si¢ najbardziej skuteczne w przypadku pracownika, jak

wzrosly jego kompetencie w zwigzku ze zZrealizowanymi' dziataniami, a takze ktére z dziatari nadal

wymagajg realizacji. W przypadku dziatar niezrealizowanych - nalezy zastanowic¢ sig nad powodami ich
niezrealizowania oraz mozliwosciami ich realizacji w planowanym okresie, Sformulowane w ramach
rozmowy wnioski powinny zostaé ‘opisane w arkuszu «Indywidualnego programu rozwoju zawodowego

‘cztonka. korpusu stuzby cywilnej” w znajdujacej sie pod metryczky czesci +Podsumowanie realizacji

dziatan rozwojowych z poprzedniego okresu®,

2. Omowienie arkusza -Preferencje dotyczace: rozwoju. zawodowego” - bezposredni przetozony
omawia z pracownikiem arkusz »Preferencje dotyczace rozwoju Zawodowego”, tak aby mozliwe:
bylo udzielenie pracownikowi informacji zwrotnej co do preferencii zawddowych pracownika.

-3. Omobwienie ~Planowanych Kierunkow rozwoju pracownika wynikajgeych
Z celaw/ priorytetéw urzedu” - bezposredni przelozony przedstawia pracownikowi uzgodnione
'Z kigrownikiem kemarki organizacyjnej moziiwosci w zakresie kierunkow rozwoju wynikajgcych

Z_celdw/ priorytetow KPP (czesé | arkusza sIndywidualnego ‘programu rozwoju zawodowego
cztonka korpusu stuzby cywilnej™.

4. Oméwienie ,Planowanych dziatan rozwojowych” - hezposredni preglozony ustala
Z pracownikiem dziafania rozwojowe: (cze$t Il arkusza ,Indywidualnego. programu rozwoju
zawodowego czfonka Korpusustuzby cywilnej") w oparciu o _ -
~ realizacje dotychczasowych dziatari rozwojowych (w tym efekty realizacji poprzedniego

IPRZ),
— preferencje dotyczace rozwoju zawodowego pracownika,
= cele/priorytety i moZliwosci urzedi,
— wnioski dotyczgce IPRZ z oceny ‘okresowej - w trakcie rozmowy oceniajgcej bezposredni.

pracownika _k'ompete_ncj_i,_iktére;nale’iy rozwijac, aby magt on jeszeze .efektywnlej__wype_iniac

powierzone zadania. Kazde Kryterium, w odniesieniy do ktorego zostata wystawiona: ocena
-PONizej poziomu oczekiwan®, stanowi obszar rozwojowy pracownika, ‘na kiéryin nalezy
skoncentrowad zaplanowane dziafania rozwojowe. Jednoczesnie warkuiszu oceny
okresowej bezposredni przetozony umieszcza réwniez Proponowane. formy i metody
rozwoju’ Zawodowego". Wrioski z czesci V' arkusza oceny ckresowej powinny znalezé
odzwierciedienie W rozmowie rozwojowej, dotyczacej planewanych dzialan rozwojowych
(czgsé It arkusza sIndywidualnego programu rozwaju zawodowego cionka korpusu stuzby
cywilngj").
V. Przypomnienie- dalszych krokow - bezposredni przetozony powinien poinformowad pracownika
o dalszych dzialaniach, zwigzanych z procesem ustalania: IPRZ, tak aby pracownik wiedzial, jak
przebiega ten proces.
V. W okresie 30 dni od przeprowadzonej rozmowy rozwojowej bezposredni przelozony powinien
ustali¢ ostatecznie IPRZ w formie: arkusza , Indywidualnego programu rozwoju zawodowego czlonka
korpusu stuzby cywilne]" i uzyskaé akceptacj kierownika komérki organizacyjnej. W ciagu 5§ dni od
akceptacji przez kierownika komaorki organizacyjnej, IPRZ powinien zosta¢ przesiany do Zaspotu Kadr




i Szkalenia, tak -aby mozliwe bylo sprawdzenie pod katem formalnym poprawnosci jego wypefnienia
{gdy bedzie to niezbedne IPRZ moze zosta¢ zwrdcony do kierownika komorki organizacyjnej celem
skorygowania) oraz przediozenia Komendantowi Powiatowemu Policji w Ostrowcu Swietokrzyskim do
zatwierdzenia. _ _

V.. W okresie 25 dhi od akcepiacji przez kierownika komérki organizacyjnej oraz sprawdzeniu pod
katem forralnym poprawnosci jego wypetnienia przez Zespot Kadr i Szkolenia, kierownik komorki
organizacyjnej przedktada IPRZ do zatwierdzenia Komendantowi Powiatowemu Policjii w Ostrowcu
Swigtokrzyskim lub upowaznionym 0sobom. _

VI Niezwiocznie po zatwierdzeniu przez Komendanta, kigrownik komorki - organizacyjnej
przedkiada IPRZ pracownikowi- celem. podpisania przez niego, a nastepnie w ciagu 5 dni powinien
‘zostac zwrocony przez kierownika komorki erganizacyjnej do.Zespotu Kadr i.Szkolenia.

VIil.  Po ustaleniu IPRZ niezbedne jest monitorowanie przez bezposredniego przetozonego tealizacji
planowanych dziataf rozwojowych. W tym celu powinno odby¢ sig przynajmniej jedno spotkanie
bezposredniego. przetozonego 2z pracownikiem (w trakcie realizacji IPRZ), tak aby moziiwa byta
efektywna realizacja planowanych dziateri, a@co za tym idzie takze ‘weryfikacja przebiegu realizacii
IPRZ. W. trakcie spotkania powinny zostaC poruszone m. in. kwestie skiitkow zrealizowanych
dotychczas dzialan rozwojowych oraz moziiwosci realizacji kolejnych. dziatafi, czy tez ewentualnego
uzupetnienia zaplariowanych dziatafi o nowe formy. W przypadku zmian powodujgcych koniecznose
sporzadzenia nowej oceny okresowe] niezbgdne bedzie zweryfikowanie IPRZ’i ewentualne ustalenie
nowego |PRZ, zgodnie-z powyZzszg procedura. ' '

1X. W przypadku cztonka korpusu  stuzby cywilne, gdzie bezposrednim przetozonym  jest

‘Komendant  Powiatowy Palici w  Ostrowcu ’Swie,t'okrzyskim, [PRZ ustala, ~akeepiuje:

i zatwierdza Komendant Powiatowy Policji w Ostrowcu Swigtokrzyskim lub upowaznione osoby.

X, Arkusze  IPRZ oraz arkusze ,Preferencje dofyczace rozwoju zawodowego” pracownikow

p_rZechbwywane beda - w komoérce kadrowej. Kopie Ww. arkuszy przechowywane beda w-sekretariacie

wiasciwej komarki organizacyjnej, w ktorej Zatrudniony jest pracownik, -aby zaréwno bezposredni

przetozony, jak i pracownik mieli biezgcy dostep do arkuszy w-celu monitorowania realizacji dziatan.



Zalqezniki do Zasad tworzenta indywidualnego programy rozwoju
zawodowego  {IPR2Z) czionka korpusu -sluzby  cywilnej,
stanowiacego zalgeznik nr 4 do Prograniu zarzadzania Zasgbami
ludzkimi dla czlonkow korpusu stuzby cywilnej -w Komendzie
Powiatowe] Policji w Ostrowgy Swigtokrzyskim, stanowigcego
zatacznlk: do Zarzgdzenia nr £ 18 Kol endanta. Powlatowego
Policji wOstrowcu Swigtoluzyskim z dnia? haja 2018 r.
Zatgcznik nr 1 ' o

Imig i nazwisko pracownika:

Komérka organizacyjna:

‘Sporzadzenia oceny rozmowy

rozmawy oceniajace] ‘okresowej rozwojowej

Data:

Pedsumowanie realizagji dziatan rozwojowych z poprzedniego okresu

(nalezy wzigé pod uwage m.in.: samodoskonalenie, d_oskonalenie.wdzfaJaniu‘_.{_Jc'zenie sig od'innych oraz szkolenia)

I. PLANOWANE KIERUNK! ROZWOJU PRACOWNIKA WYNIKAJACE Z CELOW/ PRIORYTETOW URZEDU

{ustala bezposredni przelazony w porozumieniu. z kierownikiem komérki organizacyjne;)

1. ) _

' (planowane--dziafan_ie)_

2. o . _
(planowane dziatanie)

P

{planowane dziafanie) _
[l PLANCWANE DZIALANIA ROZWOJOWE

{w oparciu o realizacje do’tychc::asowych-dz'ia_fa_ﬁ rozwojowych - w tym efekty realizacji poprzed niego IPRZ, preferencije
pracewnika dot. rozwoju zawodowego, cele/priorytety i mozliwosci urzedu oraz wnioski dot. IPRZ z oceny okresowej)

Forma dziatania rozwojowego _ _
do_wyberu - wzaleznosei od Dziatanie rozwajowe : Zakres. Oczekiwany efekt

zdiagnozowariych potrzeb)

Samodoskonalenie _ Lo
' (Np. poprzez czytanie ksigzek,
nauke wiasng)

Doskonalenie w dziataniu (np. poprzez udziat w
zespotach zadaniowych,
dodatkowe zadania)




{np. poprzez instruktaz,
konsuitacje)
Uczenie si¢-od innych '

(np. poprzez szkolenia
wewngtrzne i zewnetrzne,
konferencje)

Ustalam Akceptuje

imie | ngzwisko bezposredniego
‘przelozonego (czytelnie)

:déta. i pédpfs--b’ezpéérédniegd
przeloionego

date, podpis i pieczatka Kigrowrika
komorki organizacyjnef

Zatwierdzam

data, podpisi pieczatka Kierownika jednostki orgarizacyinej

Indywid ualny program rozwoju zawodowego czionka korpusu stuzby cywiinej

1. Planowarne kieru nki rozwoju pracownika wynikajgce z celow/ priorytetow urzedu -
to-czgsé ) arkusza IPRZ przeznaczona do wypelnienia przez bezposredniego przefozonego pracownika

w parozurnieniu Z kierownikiem komarki grganizacyinej.

W tej czesci arkusza bezposredni przefozony odnosi si¢ do. planowanych Kierunkow: rozwoju.

pracownika wzgledem: potrzeb, oczekiwan, mozliwosci i ceiow urzedu na okres obowigzywania IPRZ.
Konsultacje: z kierownikiem komorki organizacyjnei powinny -przyczynic: sig do dokiadniejszego

okresleriia celow i polityki urzedu na dany okres.
W tej czeéci arkusza powinien

zostat okre

glony co fiajmniej jeden kigrunek rozwoju

pracownika.
2. Planowane dziafania rozwojowe - to czesé |l arkusza IPRZ przeznaczona do wypethienia przez
‘hezposredniego przelozonego pracowrika w oparciu o realizacje dotychczasowych dziatan

rozwojowych, preferencie dotyczace rozwaoju zawodowego pracownika, celefpriorytety | mozliwosci

urzedu oraz wnioski dotyczace IPRZ z oceny okresowe. )
Ta czgsé arkusza przygotowana zostata w formie. tabeli,

tak aby utatwic ‘porzadkowanie

i opisywanie planowanych dziatan rozwojowych. Nazwy kolumn w tabeli nalezy rozumies nastepujaco:
. Dziatanie rozwojowe - W tef kolumnie nalezy okreslic rodzaj dziatania rozwojowego np. Jlekiura

wybranej ksiazki z obszaru zarzgdzania",

. Zakres - w tej kolumnie nalezy dookreslic obszar rozwojowy np. W przypadku ww. dziatania

rozwojowego zakresem mogtoby byt ,zarzadzanie czasem pracy
kolumnie: nalezy wpisa¢ efekt, jakiege oczekujemy w pracy

- Oczekiwany efekt - w tej

1%

wykonywanej przez pracownika wzwigzku z realizacja danego dziatania rozwojowego np. W
zwigzku z lektura wybranej ksigzki z zakresu zarzadzania oczekiwanym efektem mogioby byé

- zwigkszenie efektywnosci pracy".




Zatgeznik nr 2

imig i nazwisko pracownika:

Komirka organizacyjna:

_ ZADANIA NA STAN OWISKU
(naiezy okreslic swoje preferencie poprzez zarznagzenie x w cdpowigdnim )
ZAKRES ZADAN
Poszerzenie zakresu
m zadan (w tym np.

Zastgpstwa, wspotpraca) (komentarz pragownika)

o Zmiana zakresy zadan
' (wskazaé obszary)

(komentarz pracownika).

Doskonalenie w ramach
o posiadanego zakresu
Zadan

{komentarz Pracownika)

CHARAKTER ZADAN

D | Zwiekszenie kreatywnosci

{komentarz pracownika)

o 1 PracaziudZmi(w tym np.
praca w zespole)

(komentarz pracownika)

Doskonalenie w ramach
charakteru obecnie
wykonywanych zadan

(komentarz pracawnika)

INNE

Sporzadzono

data i depIS pracowmka




_ Preferencije dotyczace rozwoju zawodowego _
{wypeinienie przez pracownika tego arkusza pozwoll bezpo$redniemu przelozonemi. na ustalenie cetow wspainych
) urzedu:| pracownika oraz adekwatnych dziatai rozwojowych)..

 Arkusz. Preferencje dotyczace rozwoju zawodowego" poza metryczka (nalezy wpisat imig |
nazwisko ©Ofaz nazwe komorki  organizacyjnej) zawiera cZesé umoziiwiajaca pracownikowi
przedstawienie swoich aspiracji w przejrzysty spossb.

W tym arkuszu pracownik okregla swoje preferencje  poprzez ‘zaznaczenie
x w odpowiedniny o w kazde] z dwoch kategorii (zakres zadan { charakter zadah), a nastgpnie wypeinia
pole komentarz pracownika’, co pomoze bezposredniemu przetozonemu przygotowac sig do FoZmowy
rozwojowej i poznac preferencje zawodowe pracownika, ' '

' Zadania na stanowisku
Zakres zadan:

- Poszerzenie zakresu zadarn - zaznaczenie tego pola oznacza, iz pracownik chciatby realizowat
dotychczasowe, jak i wykonywac nowe zadania na swoim stanowisku pracy, przy czymw komentarzu
nalezy dookreslié te zadania. _
. Zmiana zakresu zadan - zaznaczenie tego pola oznacza, iz pracownik chciatby w pewnej
perspektywie czasowe] zmieni¢ obszar pracy, czyli zakres realizowanych zadan, przy cZym W
komentarzu nalezy okreshic pozostajgey w zainteresowaniu obszar zadan.

- Doskonalenie w ramach posiadanego sakresu zadah - zaznaczenie 1ego pola’ oznacza, iz-

pracownik: chciatoy w najblizszym czasie nadal aktualizowaé wiedze i rozwijaé kompetencje W ramach
posiadanego ha 'stahowisku zakresu zadaf, przy. czym w komentdrzu nalezy okreslic pomysty na
poszerzanie wiedzy w rarach wykonywanych na--zajmowanym.s_tanowi_sku pracy zadan.

' K Charakier zadan: '

- Zwigkszenie kreatywnosci - zaznaczenie tego pola 0znacza, iz pracownik chciatby
w wigkszym zakresie wykonywad zadania zwigzane z tworzeniem nowych metod dziatania,
usprawnianiem  pracy, rozwiagzywaniem niestandardowych prablemow, itp., przy czym
W komerntarzu nalezy dool__(reélié-‘-_,,rt:zu mienie" pojecia kreatywnosci zadan.

. Praca z ludzmi - zaznaczenie tego pola -oznacza, iz pracownik chciatby W wigkszym' stopniu.

‘wykonywat zadania zwigzane z. pracg z innymi ludzmi, przy czym w komentarzu nalezy .okresiic
rodzajfsposdb pozostajgcej w zainteresowaniu pracy z ludzmi.
- Doskonalenie¢- w ramach charakteru obecnie wykonywanych sadan - zaznaczenie tego pola

oznacza, iz pracownik cheiatby, aby charakter wykonywanych przez niego zadan nie ulegt zmianie.

_ Inne '
W tym migjscu arkusza pracownik moze uzupetnit informacje 0 swoich preferencjach, aspiracjach oraz
potrzebach rozwojowych, ktarych nie- poruszyt wezeéniej. Moze 10 byé rowniez miejsce ha
podsumowanie cajego arkusza i wskazanie najwazniejszych celow zawodowych oraz oczekiwarn w tym
zakresie.



