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Zarzadzenie Nr .7,

w sprawie standardéw zarzadzania zasobami ludzkimi w sluzbie cywilnej

Na podstawie art. 15 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr
227, poz. 1505, z pdzn. zm.") zarzadza sie, co nastgpuje:

§1.

1. Okresla si¢ standardy zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej, zwane dalej
wstandardami”, w nastgpujacych obszarach:

1) organizacja zarzadzania zasobami ludzkimi;

2) nabor i wprowadzenie do pracy;

3) motywowanie;

4) rozwdj i szkolenia;

5) rozwigzanie stosunku pracy.
2. Standardy stanowig zatacznik do zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

! Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1706
oraz z 2011 r. Nr 82, poz. 451, Nr 185, poz. 1092 i Nr 201, poz. 1183.



Zalacznik

do zarzadzenia Nr 3.

Szefa Stuzby Cywilnej

w sprawie standardow zarzadzania zasobami ludzkimi

Standardy zarzadzania zasobami ludzkimi w shuzbie cywilnej

I. Wyjasnienie stosowanych okreslen

Uzyte w standardach okre$lenia nalezy rozumie¢ w nastgpujacy sposob:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

biezaca informacja zwrotna — ocena stopnia spelnienia przez pracownika stawianych
mu wymagan, osiaganych wynikow i sposobu realizacji zadan. Informacja zwrotna
przekazywana pracownikowi przez bezposredniego przetozonego w okreslonym cyklu
(na przyktad kwartalnym), petniaca funkcj¢ ewaluacyjng, informacyjna, rozwojowa
i motywacyjng oraz stanowigca wsparcie przy podejmowaniu decyzji kadrowych;
osoby kierujace pracownikami — osoby kierujace pracg innych oséb w ramach
bezposredniej podlegltosci stuzbowej. Kierowanie nalezy rozumie¢ jako
odpowiedzialno$¢ za podleglych pracownikéw, w tym dokonywanie oceny ich pracy
(na przyktad ocena okresowa, biezaca informacja zwrotna);

procesy kadrowe — sekwencje systematycznych dzialan (najczesciej ujgtych
w procedury) przebiegajacych w okreslonej kolejnosci i prowadzacych do
zapewnienia urzedowi odpowiednich pracownikéw we wiasciwym miejscu i czasie.
Dziatania sg skupione przede wszystkim wokol proceséw personalnych zwigzanych
z przyjmowaniem o0séb do pracy, ich funkcjonowaniem w pracy oraz odchodzeniem
Z pracy;

rozmowa derekrutacyjna — rozmowa przeprowadzana przez pracodawceg (najczescie]
przez przetozonego) z pracownikiem odchodzacym z urzedu na podstawie decyzji
pracodawcy;

szkolenia kaskadowe — system szkolen wewnetrznych polegajacy na przekazywaniu
wiedzy i umiej¢tnosci jednej grupy pracownikow innej grupie pracownikéw
w urzedzie lub szkolenia prowadzone przez wyselekcjonowang i przygotowang do ich
prowadzenia grupg osob posiadajacych umiejetnosci przekazywania wiedzy innym;
wywiad wyjsciowy (exit interview) — wywiad przeprowadzany przez pracodawce
(najczesciej przez przedstawiciela komorki do spraw kadr) z pracownikiem
odchodzacym z urzgdu na podstawie wlasnej decyzji. Przeprowadzenie wywiadu
umozliwia pracodawcy otrzymanie od pracownika informacji miedzy innymi na temat
jakodci i satysfakcji z pracy oraz poznanie przyczyn jego decyzji o odejsciu. Uzyskana
w ten sposéb wiedza daje pracodawcy mozliwo$¢ zidentyfikowania i poznania
obszarow wymagajacych zmian w urzedzie. Najczedciej stosowane formy wywiadu to
ankieta, rozmowa telefoniczna, rozmowa bezposrednia;

zarzadzanie wiedzg — wszystkie dzialania majace na celu identyfikacje, gromadzenie,
upowszechnianie i wykorzystywanie tzw. wiedzy jawnej i ukrytej pracownikéw
urzedu, stuzace podniesieniu jakosci, sprawnoéci i efektywnosci wykonywania przez
pracownikéw powierzonych im zadan.

I1. Organizacja zarzadzania zasobami ludzkimi

Standardy w obszarze organizacji zarzadzania zasobami ludzkimi okres$la sie w celu
wiasciwej organizacji procesu zarzadzania zasobami ludzkimi w urzedzie, aby efektywnie



wspiera¢ realizacj¢ misji i celéw urzedu oraz przyczyniaé sie do podwyzszania poziomu
satysfakcji i zadowolenia pracownikéw urzedu.

1. Dyrektor generalny urzedu, w terminie 1 roku od dnia wejécia w zycie standardow,
przygotuje program zarzadzania zasobami ludzkimi lub dostosuje, o ile jest taka
konieczno$¢, program obowiazujacy w urzedzie, obejmujacy w szczegdlnosci
nastepujace elementy:

1) diagnoza zarzadzania zasobami ludzkimi;
2) priorytety w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi;
3) obszary zarzadzania zasobami ludzkimi:
a) organizacja zarzadzania zasobami ludzkimi,
b) nabdr i wprowadzenie do pracy,
c) motywowanie,
d) rozwdj i szkolenia,
e) rozwigzanie stosunku pracy;
4) cele roczne i harmonogram wdrozenia zarzadzania zasobami ludzkimi
w okresie nie krotszym niz 3 lata;
5) monitoring i ewaluacja zarzadzania zasobami ludzkimi.

2. Program zarzadzania zasobami ludzkimi, o ktéorym mowa w wust. 1, bedzie
aktualizowany nie rzadziej niz raz na 3 lata.

3. Dyrektor generalny urzedu, w terminie 1 roku od dnia wejscia w zycie standardow,
wprowadzi procedury antymobbingowe w urzedzie, o ile dotychczas nie
wprowadzono takich procedur.

4. Osoby kierujace pracownikami odpowiadaja za zarzadzanie podleglym zespolem nie
tylko w zakresie planowania, organizowania, kierowania, nadzorowania,
motywowania, przestrzegania przepisOw prawa pracy, zasad stuzby cywilnej oraz
zasad etyki korpusu stuzby cywilnej, ale réwniez w zakresie budowania przyjaznej
atmosfery w zespole, rozwiagzywania konfliktéw, dbania o rozwéj pracownikow
1 planowania polityki kadrowe;.

5. Zaleca sig¢, aby dyrektor generalny urzedu okreslit i upowszechnit zasady realizacji
procesow kadrowych — w tym obiegu dokumentéw — w urzedzie.

6. Zaleca si¢ opracowanie praktycznego poradnika dla oséb kierujacych pracownikami,
dotyczacego realizacji proceséw kadrowych w urzedzie.

7. Zaleca si¢ wprowadzanie w urzedzie rozwigzan informatycznych usprawniajacych
realizacj¢ procesow kadrowych.

8. Zaleca si¢ upowszechnianie informacji o zmianach przepiséw prawnych dotyczacych
stosunku pracy pracownikow urzedu.

9. Zaleca sig¢ regularne monitorowanie jakos$ci obstugi pracownikéw urzedu
i kandydatéw do pracy przez shuzby podlegle dyrektorowi generalnemu urzedu oraz
monitorowanie jako$ci obstugi klientéw przez pracownikéw urzedu majacych z nimi
kontakt.

10. Zaleca sig regularne pozyskiwanie opinii pracownikéw na temat zarzadzania zasobami
ludzkimi w urzedzie.

III. Nabér i wprowadzenie do pracy

Standardy w obszarze naboru i wprowadzenia do pracy okresla sie w celu uksztattowania
procesu naboru w sposob gwarantujacy zachowanie otwarto$ci i konkurencyjnosci oraz
prowadzacy do zatrudnienia oso6b posiadajacych kwalifikacje umozliwiajace najlepsza
realizacje powierzonych zada, a takze w celu sprawnego organizowania procesu



wprowadzenia oséb do pracy w urzedzie, aby umozliwi¢ szybkie i efektywne rozpoczecie
wykonywania przez nie zadan.

1. Dyrektor generalny urzedu, w terminie 6 miesiecy od dnia wejécia w zycie
standardow, okresli wewnetrzne procedury naboru do shuzby cywilnej w urzedzie lub
dostosuje, o ile jest taka koniecznosé, procedury obowiazujace w urzedzie. Procedury
te powinny zapewni¢ w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9

okreslenie przed ogloszeniem naboru metod i technik naboru oraz sposobu
dokonywania ocen w naborze w celu wyeliminowania uznaniowosci
i subiektywizmu;

okreslenie jednoznacznych kryteriow uczestnictwa w kolejnych etapach
naboru;

wskazanie progu zaliczajacego badane kompetencje, ktéry odpowiada
poziomowi kompetencji niezbednych do podjecia pracy na danym stanowisku;
zachowanie jednolitych zasad dla wszystkich uczestnikéw naboru, jasno
okreslonych i przedstawionych do wiadomosci wszystkim uczestnikom
naboru;

zgodnos¢ ogloszenia o naborze z opisem stanowiska pracy;

uznanie oferty nadanej w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze za
ofert¢ zlozona w terminie w sytuacji, gdy w ogloszeniu o naborze zostal
wskazany minimalny termin wynikajacy z ustawy o shuzbie cywilnej;

udzial kazdego kandydata spelniajacego wymagania formalne w kolejnym
etapie naboru nastgpujacym po weryfikacji ofert pod wzgledem formalnym
oraz dopuszczalno$é zastosowania, jako kolejnego etapu naboru, techniki
(metody) selekcji bazujacej na analizie nadestanych ofert, uwzgledniajacej
kryteria wynikajace z ogloszenia o naborze;

sprawdzanie wszystkich wymagafi niezbednych oraz wymagan dodatkowych
(pozadanych) wskazanych w ogloszeniu o naborze przy uzyciu adekwatnych
narz¢dzi umozliwiajacych obiektywne sprawdzenie spelnienia tych wymagan;
przeprowadzanie selekcji kandydatéw tylko w oparciu o wymagania, ktore
wynikaja z tre$ci ogloszenia o naborze;

10) stosowanie w odniesieniu do wszystkich uczestnikow naboru pytan lub zadan

nakierowanych na ocen¢ tych samych kompetencji w oparciu o t¢ sama
technike (metodg) selekcji, gwarantujacych poréwnywalno$é otrzymanych
wynikow;

11) informowanie kandydatow, na rownych zasadach, o zakwalifikowaniu do

kolejnego etapu naboru oraz o metodach i technikach stosowanych na tym
etapie;

12) odzwierciedlanie w dokumentacji z naboru wszystkich czynnoéci i zdarzef

majacych wplyw na przebieg naboru oraz jego wynik, w tym tresci pytan lub
zadan oraz kryteriow i ocen dokonanych w trakcie naboru.

2. Zaleca sig, aby wewnetrzne procedury naboru przewidywaly:

1)
2)

3)

4)

przeprowadzanie rozmowy kwalifikacyjnej w kazdym naborze;

umieszczanie w ogloszeniu o naborze informacji o wysokosci proponowanego
wynagrodzenia zasadniczego;

stosowanie zréznicowanych metod i technik selekcji kandydatow
dostosowanych do wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy;
przeprowadzanie badania kompetencji kierowniczych w odniesieniu do
kandydatéw bioracych udzial w naborze na stanowiska niebedace wyzszymi
stanowiskami w stuzbie cywilnej, na ktérych wystepuje zarzadzanie zespotem



lub koordynowanie prac zespolu i wymagane jest posiadanie do$wiadczenia
kierowniczego;

5) udzial przedstawiciela komoérki do spraw kadr w procesie naboru, jako
kompetentnego partnera i doradcy, czuwajacego nad merytoryczng i formalna
zgodnoscig podejmowanych dziatafi z zasadami naboru w stuzbie cywilnej
oraz przyjetymi w urzedzie wewnetrznymi procedurami naboru;

6) informowanie kandydatéw, na réwnych zasadach, o niezakwalifikowaniu do
kolejnego etapu naboru.

3. Zaleca sig¢, aby wewngtrzne procedury naboru byly udostgpniane na stronie
internetowe] urzedu. Ponadto zaleca sie, aby na stronie internetowej urzedu
zamieszczone zostaly inne informacje przydatne z punktu widzenia kandydata,
wyjasniajace lub uzupelniajace informacje zawarte w udostgpnionych na tej stronie
wewnetrznych procedurach naboru.

4. Dyrektor generalny urzgdu, w terminie 6 miesiecy od dnia wejécia w zycie
standardow, okresli zasady organizacji stuzby przygotowawczej w urzedzie, o ile
dotychczas nie wprowadzono takiego dokumentu.

5. W zakresie wprowadzenia pracownik6w do pracy zaleca sie:

1) zapoznanie nowego pracownika z misja i gléwnymi celami urzedu;

2) informowanie pracownikéw danej komorki organizacyjnej lub calego urzedu
o zatrudnieniu nowej osoby w urzedzie na przyklad poprzez komunikat
W intranecie lub e-mail;

3) przedstawienie nowemu pracownikowi wspoipracownikéw oraz zapoznanie
go z dzialalno$cia i zadaniami komorki organizacyjnej;

4) wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za proces adaptacji nowego pracownika
w poczatkowym okresie pracy.

IV. Motywowanie

Standardy w obszarze motywowania okresla si¢ w celu budowania zaangazowania
pracownikow w prace na rzecz urzedu i wykonywanych zadan.

1. Ustalajac poziom wynagrodzenia zasadniczego cztonka korpusu stuzby cywilnej
dyrektor generalny urzedu w szczegdlnosei:

1) uwzglednia wynik wartosciowania stanowiska pracy;

2) uwzglednia ocen¢ pracy, w tym przede wszystkim poziom kompetencji
1 wyniki pracy;

3) uwzglednia uwarunkowania rynku pracy;

4) nie uwzglednia tych kompetencji pracownika, ktdre nie sa zwigzane z jego
zadaniami, ani w inny sposéb nie mogg by¢ przydatne dla funkcjonowania
urzedu.

2. Wynagrodzenie zasadnicze czlonka korpusu stuzby cywilnej nie moze byé
zmniejszane w zwiazku z otrzymywaniem dodatkow.

3. Dyrektor generalny urzgdu zapewnia, aby r6znice w poziomie wynagrodzenia
zasadniczego pomiedzy stanowiskami pracy, wynikajace z hierarchii stanowisk,
motywowaly do awansowania i rozwoju.

4. Dyrektor generalny urzedu wprowadzi system biezacej informacji zwrotnej regularnie
oceniajacej wyniki pracy i sposob realizacji zadan cztonkow korpusu stuzby cywilnej.

5. Zaleca sig, aby dyrektor generalny urz¢du okreslit zasady oraz kryteria przyznawania
nagrod w urzedzie.



6. Zaleca sig, aby zasady oraz kryteria przyznawania nagréd w urzedzie uwzgledniaty
w szczegllnoscl nastgpujace wytyczne:

1) przyznawanie nagréd za fakt szczeg6lnie dobrego wykonywania obowiazkdw
z uwzglednieniem ilosci, jakosci i ztozonosci wykonywanej pracy, a takze
samodzielnosci i zaangazowania pracownika;

2) stosowanie zréznicowanego katalogu kryteriéw przyznawania nagréd, na
przyktad: praca w zespotach, wykonanie konkretnego zadania, prowadzenie
szkolen wewnetrznych, mentoring;

3) dostosowanie czestotliwosci przekazywania biezacej informacji zwrotnej do
czestotliwoscei przyznawania nagréd okresowych, w przypadku przyznawania
tego rodzaju nagrod w urzedzie;

4) przekazywanie biezacej informacji zwrotnej wszystkim pracownikom, takze
tym, kt6rzy nie otrzymali nagrody okresowej, w przypadku przyznawania tego
rodzaju nagrod w urzedzie;

5) przyznawanie nagréd niezwlocznie po uptywie okresu, ktérego dotycza lub po
zakonczeniu zadania, ktérego wykonanie jest nagrodzone;

6) przyznawanie nagréd pracownikowi po konsultacji z bezposrednim
przetozonym;

7) ustalanie przez dyrektora generalnego urzedu nagréd dla dyrektorow
i zastepcdw dyrektorow komoérek organizacyjnych w $cistej wspélpracy
z nadzorujacym dane stanowiska pracy cztonkiem kierownictwa urzedu;

8) informowanie 0s6b kierujacych pracownikami o ostatecznej decyzji dotyczacej
przyznania lub nieprzyznania nagréd podlegtym im pracownikom;

9) réznicowanie wysokosci nagréd w celu zwiekszenia ich waloru
motywacyjnego;

10) przedstawianie osiagnie¢ pracownika — z uwzglednieniem biezacej informacji
zwrotnej lub wynikéw oceny pracy pracownika — w uzasadnieniu wniosku

o nagrode;
11) informowanie  pracownika przez bezposredniego przelozonego lub
wnioskujacego o nagrode - najlepiej w formie ustnej, w trakcie

bezposredniego spotkania — o wysokos$ci przyznanej nagrody oraz podanie
uzasadnienia swojej decyzji.

7. Zaleca si¢ wprowadzanie elastycznych rozwiazan dotyczacych czasu i sposobu pracy,
oraz innych rozwigzan umozliwiajacych godzenie obowigzkéw zawodowych z zyciem
prywatnym i rodzinnym.

8. Zaleca si¢ wykorzystywanie niematerialnych narzedzi motywacyjnych, takich jak na
przykiad: stosowanie pochwat, wyrdzniefi, budowanie przyjaznej atmosfery zespotu,
usprawnianie komunikacji, stwarzanie warunkéw do samorealizacji, kierowanie na
szkolenia, powierzanie nowych, interesujacych zadan, zwiekszanie zakresu
odpowiedzialnosci i samodzielnosci, optymalizowanie organizacji pracy.

9. Osoby kierujace pracownikami powinny staraé si¢ rozpoznawaé potrzeby swoich
podwladnych i w indywidualny sposob dopasowywaé narzedzia motywacyijne.

V. Rozwéj i szkolenia
Standardy w obszarze rozwoju i szkolen okrela si¢ w celu wprowadzenia w urzedzie polityki

rozwoju i szkolen pracownikéw oraz w celu podwyzszania jakosci realizowanych w urzedzie
zadan i budowania zaangazowania pracownikéw w prace na rzecz urzedu.



1. Dyrektor generalny urzedu, w terminie 6 miesieccy od dnia wejscia w zycie
standardow, okresli formule oraz zasady opracowywania i realizacji indywidualnych
programow rozwoju zawodowego w urzedzie, w ktérym nie zostato to dotychczas
okre$lone.

2. Dyrektor generalny urz¢du, w terminie 1 roku od dnia wejécia w zycie standardow,
opracuje roczny plan szkolen pracownikdéw, odpowiadajacy potrzebom urzedu,
z uwzglednieniem indywidualnych programéw rozwoju zawodowego lub dostosuje,
o ile jest taka koniecznosé, plan obowigzujacy w urzedzie.

3. Roczny plan szkolen pracownikéw, o ktérym mowa w ust. 2, bedzie corocznie
aktualizowany.

4. Zaleca sig, aby dyrektor generalny urzedu okreslit zasady i wdrozyl narzedzia
zarzadzania wiedza w urzedzie majgce na celu zapewnienie dzielenia si¢ wiedza
migdzy pracownikami, jak roéwniez lepszy dostep do wiedzy bedacej w posiadaniu
pracownikow urzedu.

5. Zaleca sig, aby dyrektor generalny urzedu opracowat zasady i narzedzia wspierajace
proces badania potrzeb rozwojowych i efektywnosé szkolen w urzedzie.

6. Zaleca si¢ korzystanie z réznorodnych form i narzedzi podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow, w szczegdlnosci:

1) szkolenie;

2) samodoskonalenie na przyktad poprzez lekture literatury, orzecznictwa;

3) doskonalenie w dzialaniu na przyklad poprzez udzial w stazach, zespotach
zadaniowych, wykonywanie analiz, ekspertyz, dodatkowych zadan, ustalanie
zastepstw;

4) uczenie si¢ od innych na przyktad poprzez instruktaz, mentoring, coaching,
konsultacje, wizyty studyjne.

7. W celu zapewnienia wysokiej efektywnosci i standardow szkoler,, zaleca sig:

1) dopasowanie wielkosci grupy do tematyki i formy szkolenia;

2) dopasowanie poziomu szkolenia do poziomu wiedzy jego uczestnikéw;

3) zastosowanie pre i post testéw, ktdre dajg mozliwosé¢ weryfikowania przyrostu
wiedzy, sprawdzenia czy szkolenie spetnilo postawiony cel;

4) zastosowanie ewaluacji szkolen poprzez wypelnienie przez uczestnikéw
szkolen ankiet indywidualnej oceny szkolenia Ilub przeprowadzenie
indywidualnych rozméw z uczestnikami.

8. Zaleca si¢ wprowadzenie systemu szkolen wewnetrznych, w tym w szczegdlnosci:

1) opracowanie, dla oséb kierujacych zespotami, wewnetrznych programéw
szkoleniowych i rozwojowych ksztaltujacych wiedz¢ i umiejetnosci niezbedne
do wykonywania obowiazkéw kierowniczych;

2) opracowanie programu wdrozeniowego dla 0s6b rozpoczynajacych kierowanie
pracownikami (poczatkujacych menedzeréw).

9. Zaleca si¢ wprowadzenie systemu szkoleni kaskadowych w urzedzie.

10. Zaleca si¢ wdrozenie zasad organizowania nabor6w wewnetrznych w urzedzie.

11. Osoba kierujaca pracownikami monitoruje rozwdj zawodowy podleglych
pracownikow.

VI. Rozwigzanie stosunku pracy
Standardy w obszarze rozwigzania stosunku pracy okresla sie w celu zapewnienia ciaglosci

i skutecznosci pracy urzedu podczas przeprowadzania dziatan majacych na celu rozwigzanie
stosunku pracy, przy jednoczesnym zapewnieniu przestrzegania praw pracowniczych.



. Zaleca sig, aby dyrektor generalny urzedu:

1) wdrozyl procedure wywiadu wyjsciowego (exit interview) dla pracownikow
odchodzacych na wilasna prosbe;

2) zapewnil przygotowanie 0s6b kierujacych pracownikami do przeprowadzania
rozméw derekrutacyjnych.

. Komérki do spraw kadr udzielaja wsparcia kierujgcym komorkami organizacyjnymi,

z ktérych odchodzg pracownicy, informujagc o obowiazujacych w tym zakresie

przepisach oraz udzielaja wsparcia odchodzacym pracownikom, w tym

w szczegblnoscei:

1) informuja pracownikdéw o przystugujacych im uprawnieniach;
2) udzielaja niezbednych wyjasnien z zakresu prawa pracy.

. Osoby kierujace pracownikami:

1) zapewniaja odpowiedni sposdéb przekazywania prowadzonych spraw
i dokumentéw przez odchodzacych pracownikéw w celu maksymalnego
zabezpieczenia intereséw urzedu;

2) podejmuja dzialania zapewniajace ciaglo$é pracy na wakujagcym stanowisku
pracy (nabor, zmiana podziatu zadan, umowa w celu zastepstwa);

3) na wniosek pracownikéw, ktérych stosunek pracy ulega rozwigzaniu —
dokonujg ich oceny okresowej, a w odniesieniu do pracownikéw, ktorzy nie
podlegaja ocenom okresowym, wydaja opinig o ich pracy.



