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Wprowadzenie

., Kto chce szuka sposobu, kto nie chce szuka powodu™
Grzegorz Turniak

,, Mysl. Wierz. Marz. Miej odwage”.
Walt Disney

Prowadzona od wielu lat dyskusja na temat podstaw stworzenia docelowego
modelu wymiaru sprawiedliwo$ci, pomimo rozlicznych pomystow (czesto ze soba
sprzecznych) i proponowanych rozwiazan, prowadzi do niepodwazalnego stwierdze-
nia, ze organizacja pracy sadéw w XXI wieku musi by¢ dostosowana do wymogoéw
spoteczenstwa obywatelskiego. Obywatele maja prawo oczekiwacé, ze dziatania pan-
stwa w zakresie wywigzywania si¢ sadow z konstytucyjnych obowiazkéw zwigza-
nych z udzielaniem ochrony prawnej oraz sprawowaniem wymiaru sprawiedliwosci
beda realizowane w profesjonalny sposéb w terminach okreslonych jako ,,bez uza-
sadnionej zwloki”. Wymaga to z jednej strony zapewnienia przez panstwo niezbed-
nych warunkéw do funkcjonowania sadow (np. srodkoéw finansowych na biezacg dzia-
talno$¢, zapewnienie wlasciwej liczby sedziow, infrastruktury technicznej itd.), lecz
W sposéb naturalny wymusza to podejmowanie dziatan, ktére do tej pory nie byty re-
alizowane. Zwigzane jest to z procesem zmiany w zakresie nie tylko przepiséw pra-
wa, lecz réwniez wszystkich tych czynnikéw, ktore maja bezposredni lub posredni
wplyw na realizacje praw i wolnosci obywateli zagwarantowanych kazdemu czto-
wiekowi (obywatelowi) w ramach obowigzujacego porzadku prawnego. W praktyce
oznacza to konieczno$¢ dostosowania struktury sadownictwa do racjonalnych potrzeb
spotecznych, ale rowniez dokonywania pozytywnych przeobrazen w zakresie sposo-
béw zarzadzania jednostkami wymiaru sprawiedliwos$ci przy stosowaniu celowej im-
plementacji tzw. dobrych praktyk, wykorzystywanych z powodzeniem w innego typu
organizacjach. Mozna bowiem przyjac¢, ze takze sady sa organizacjami, ktére powinny
wykorzystywac w swojej biezacej pracy pozytywne wzory nie tylko z funkcjonowania
tzw. administracji publicznej, lecz rowniez dobre praktyki wypracowane przez firmy
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(przedsigbiorstwa) w takim zakresie, w jakim dadza si¢ one pogodzi¢ ze specyfika
dziatania sadow jako podmiotow wykonujacych dziatania wladcze w imieniu panstwa.
Istnieja bowiem ptaszczyzny ich dziatania, w ktorych wykorzystanie tych dobrych
praktyk (pochodzacych zaréwno z systemu wymiaru sprawiedliwosci krajow Unii Eu-
ropejskiej, USA, jak i wypracowanych w Polsce) prowadzi do zwigkszenia efektyw-
nosci w realizowaniu ich podstawowych zadan i celow.

Ponizsza publikacja zawiera materiaty, ktore udzielaja praktycznych odpowiedzi
na pytania: czy, kiedy i na jakich zasadach mozna wprowadza¢ elementy nowoczesne-
go zarzadzania zasobami ludzkimi w sadach? Jakie warunki musza spetnia¢ zatrud-
nieni tam pracownicy i jakie cechy musza posiada¢ osoby kierujace tymi instytucja-
mi, aby wdrazanie zmian zakonczyto si¢ mierzalnymi wynikami (zaréwno w zakresie
podniesienia kompetencji zatrudnionych pracownikoéw, jak i ograniczeniem (optyma-
lizacja) kosztéw funkcjonowania tych jednostek? Dlaczego warto podjac trud wpro-
wadzania zmian, ktore spowoduja, ze poszczegdlne sady stang si¢ tzw. ,,organizacjami
wiedzy”? Jakie metody mozna stosowa¢ w codziennym zarzadzaniu i jak rozwigzy-
wac problemy przy zastosowaniu wskazanych praktycznych narzedzi?

Proponowana publikacja postawita sobie za zadanie przedstawienie praktycznych
sposobow zarzadzania jednostkami wymiaru sprawiedliwos$ci. Kierowana jest ona do
prezesow sadow oraz dyrektorow sadow celem zapoznania si¢ nie tylko z teoretycz-
nymi modelami i sposobami zarzadzania zasobami ludzkimi (element naukowy), ale
bedzie ukazywac rowniez praktyczne, sprawdzone rozwigzania wypracowane specjal-
nie na potrzeby sadow. Poruszane zagadnienia dotyczy¢ beda:

a) zarzadzania sagdami w aspekcie tworzenia tzw. organizacji wiedzy, roli prezesa

w procesie zmiany jako elementu koniecznego do zapewnienia przez kierowa-
ng przez nich organizacj¢ osiggania optymalnych wynikéw pracy,

b) sposobow i rodzajow wykorzystywanych narzedzi z dziedziny HR do zdiagno-
zowania obecnego stanu i potrzeb organizacji w zakresie wdrozenia wlasciwe-
go modelu zarzadzania m.in. zasobami ludzkimi oraz dziatan potrzebnych do
zapewnienia wykorzystania i rozwoju potencjatu pracownikow zatrudnionych
w sadach i prokuraturach,

c) praktycznych metod wykorzystywanych na kazdym etapie analizy pracy:

— rekrutacji i selekeji,

— wdrozenia pracownika do pracy,

— rozwijania kompetencji, podnoszenia kwalifikacji, zarzadzania ,.talenta-
mi”,

— opisu stanowisk pracy i ich warto$ciowania,

— motywowania pracownikow,

— oceny pracowniczej,

— ustalania wlasciwych metod wynagradzania.

Wartoscia dodang proponowanej publikacji jest rowniez wskazanie konkretnych
narzedzi i rozwigzan wykorzystanych w praktyce. Podkresli¢ nalezy, ze artykuly w niej
zamieszczone beda zgodnie z wymogami w tym zakresie odnosi¢ si¢ do rozwazan po-
jawiajacych si¢ w literaturze przedmiotu, lecz akcent zostanie potozony przede wszyst-
kim na zapoznanie si¢ tzw. studium przypadku rozwigzan wdrozonych w Sadzie Re-
jonowym Katowice-Zachod w Katowicach. Rozwigzania te zaczynaja by¢ z sukcesem
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stosowane roéwniez w innych jednostkach sadéw i prokuratur, co prowadzi do wniosku
o koniecznosci ich udostepnienia szerokiemu gronu zarzadzajacych sadami.

Autorami artykutow, ktore tacznie stanowi¢ beda tzw. prace zbiorowa pod redak-
cja sedziego Krzysztofa Hejosza, sa osoby legitymujace si¢ szerokim doswiadczeniem
w zakresie wdrazania projektow. Wérod grona autoréw znajduja si¢ osoby zajmujace
funkcje w duzym sadzie, jakim jest Sad Rejonowy Katowice-Zachod w Katowicach,
zarowno Sedziowie (Prezes Sadu, Przewodniczacy Wydziatu), jak i inni pracownicy:
osoba, ktora petnita funkcje Zastepcy Kierownika Finansowego, Kierownik Oddzia-
hu Informatycznego, Kierownik Oddziatu Administracyjnego, Gtowny Specjalista ds.
Zasobow Ludzkich (HR), Glowny Specjalista ds. Rozwoju i Szkolen. Osoby te legity-
muja si¢ wieloletnig praktyka oraz ukonczeniem m.in. studiow podyplomowych z za-
kresu zarzadzania zasobami ludzkimi, MBA, uprawnieniami trenerskimi oraz liczny-
mi szkoleniami podnoszacymi ich kwalifikacje w tej dziedzinie.

Publikacja ta stanowi uzupetnienie prowadzonego przez Krajowa Szkole Sadow-
nictwa i Prokuratury w Krakowie (KSSiP) projektu Modernizacji Procesow Zarzadza-
nia Jednostek Wymiaru Sprawiedliwosci. Nalezy jednak podkresli¢, ze proponowane
rozwiazania sg od tego projektu niezalezne i stanowig autorskie propozycje konkret-
nych rozwigzan wdrozonych w Sadzie Rejonowym Katowice-Zachod w Katowicach.
Zamiarem autorow (z uwagi na ograniczenie wydawnicze tej publikacji) bedzie przy-
gotowanie drugiej praktycznej czesci publikacji, zawierajacej przedstawienie dalszych
rozwiazan z dziedziny zarzadzania sagdami stosowanymi w praktyce.

Niewatpliwie to, co pozytywnie odroznia Sad Rejonowy Katowice-Zachod w Ka-
towicach od innych jednostek w obszarze dziatania sadownictwa powszechnego, to
realizacja postulatu otwarto$ci na zmiany, che¢ dbania o permanentny rozwdj pra-
cownikow, stosowanie elastycznych form zarzadzania. Sad ten jest organizacja wpro-
wadzajaca konsekwentnie rozwigzania w dziedzinie analizy i zarzadzania praca, kto-
re sprawdzily si¢ w innych organizacjach. Ogromne zainteresowanie realizowanymi
w praktyce projektami zwigzane jest z prowadzonym procesem zmiany postaw i za-
chowan wszystkich pracownikéw sadow. Istnieje zatem naturalna potrzeba zebrania
w jednej publikacji wiedzy i rozwigzan praktycznych.

Publikacje te¢ dedykujemy wszystkim tym prezesom sadow, sedziom, dyrektorom
oraz pracownikom sadow, ktorzy swoja postawa i zaangazowaniem oraz codzienng
praca udowadniaja, ze dokonywanie zmian jest potrzebne, mozliwe i przynosi kon-
kretne rezultaty dla dobra nie tylko 0os6b w nim pracujacych, lecz przede wszystkim
dla obywateli zatatwiajacych tam swoje sprawy i realizujacych swoje konstytucyjne
prawo do sadu.

Jednoczesnie sktadamy podzigkowania prof. dr. hab. Wojciechowi Czakono-
wi z Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach, ktory wraz ze wspotpracownika-
mi wsparl nasze wysitki w dokonywaniu zmian w katowickim sadzie. Opracowania
przygotowane przez niego oraz pod jego kierunkiem, zostaly wykorzystane w bieza-
cej pracy zwigzanej z zarzadzaniem sgdem. Czgsciowo zostang one zaprezentowane
W niniejszym opracowaniu jako dobre praktyki stosowane w Sadzie Rejonowym Ka-
towice-Zachod w Katowicach.

Krzysztof Hejosz






Rozdzial 1. Opisy stanowisk pracy pracownikow

sadownictwa'

Zarzadzanie zasobami ludzkimi w sadach dziatajacych w XXI wieku opiera
si¢ m.in. na prawidlowym doborze i dostosowaniu wtasciwych metod zarzadzania dla
kazdej organizacji, w tym réwniez jednostek wymiaru sprawiedliwoséci. Obserwujac
z biegiem lat zwigkszajaca si¢ ilo$¢ wykonywanej pracy np. w sekretariatach sado-
wych, wywotanej prawie nieustajagcym wzrostem ilosci spraw wptywajacych do sa-
dow, wydtuzajacym si¢ okresem ich rozpoznawania oraz wzrastajaca iloscia czyn-
nosci, ktore nalezy wykonywaé¢ w trakcie prowadzonych postgpowan, nasuwa si¢
refleksja, ze bez sprawnie dzialajacych pracownikow sekretariatow sadowych nie jest
mozliwe prawidtowe realizowanie zadan, jakie stawiane sg sagdom. Przypomnie¢ bo-
wiem nalezy, ze dziatanie sadéw kojarzone jest z wydawaniem wyrokow i innych
orzeczen przez s¢dziow, lecz w tym procesie nie mozna poming¢, a wrecz nalezy pod-
kresli¢ role urzgdnikow i pozostatych pracownikéw sadow jako wspierajacych prace
orzecznicza s¢dziow i referendarzy sadowych. Osobiscie jestem wdzigezny moim sg¢-
dziom patronom, ktérzy w trakcie odbywania przeze mnie aplikacji s¢dziowskiej na
poczatku lat 90. wskazywali, ze ,,potlowa sukcesu w pracy sedziego oparta jest na do-
brej pracy i wspolpracy z sekretariatem”. Moje do§wiadczenie w orzekaniu i zarzadza-
niu w sadzie rejonowym oraz orzekaniu w sadzie okrggowym i apelacyjnym, a takze
liczne spotkania z urzgdnikami zatrudnionymi w wielu sadach w Polsce (np. w Bia-
tymstoku, Poznaniu, Warszawie, Tarnobrzegu i in.), potwierdzaja te regute. Prowadzi
to do wniosku, Ze obecnie stawiane sag wysokie wymagania (i beda one coraz wyzsze)
w zakresie rozwijania kompetencji oraz nabywania nowych umiejgtnosci przez obec-
nie zatrudnionych pracownikéw sadéw. Majac na uwadze obecna sytuacje na ryn-
ku zatrudnienia, sady sa postrzegane jako atrakcyjny pracodawca w wielu miejscach
w Polsce, co daje mozliwos¢ wyboru najlepszych kandydatow w procesie selekcji i re-
krutacji. Oczywiscie na dzien dzisiejszy uwaga ta nie dotyczy sadow tzw. wielkomiej-
skich (np. w Warszawie) z punktu widzenia wysokosci proponowanych zarobkow.
Realizacja obowigzkéw pracowniczych wymaga jednak dokonywania systematycznej
oceny efektow i sposobu wykonywania pracy. Jest to jednak niemozliwe bez wcze-

! Opracowanie zostato przygotowane na podstawie materiatdw przedstawionych na kon-
ferencji, ktora odbyta si¢ na Uczelni Lazarskiego w Warszawie w 2012 r. i materiatdéw pokon-
ferencyjnych.
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$niejszego sporzadzenia dla kazdego stanowiska jego opisu. Opis stanowiska pracy
stanowi zatem wstep, a jednocze$nie warunek konieczny do calosciowego uporzad-
kowania procesow pracy. Nadto prawidtowe przygotowane opisy i przeprowadzone
ich wdrozenie moga by¢ szeroko wykorzystane w procesie zarzadzania m.in. w rézni-
cowaniu wynagrodzen oraz przyznawania nagrod?. Warunkiem skutecznosci tego ro-
dzaju dziatan zarzadczych jest jednak ich polaczenie z innymi dzialaniami, np. z pro-
jektem pomiaru efektywnos$ci. Samo sporzadzenie opisoOw stanowisk nie rozwigzuje
bowiem problemoéw organizacji, co wigcej, moze by¢ Zzrodtem frustracji pracownikow,
ktoérzy angazujac si¢ w proces przygotowywania opisu, nie otrzymaja informacji o ko-
niecznosci podejmowania tego typu dziatan, ktore zmierza¢ maja do poprawy orga-
nizacji pracy, a posrednio do zapewnienia satysfakcji z wykonywanych obowigzkow.
W sposdb naturalny wymusza to rowniez podejmowanie dziatan, ktore do tej pory nie
byty realizowane w biezagcym ,,administrowaniu” sagdami. Te nowe wyzwania zwigza-
ne sa z procesem zmiany w zakresie nie tylko przepisow prawa, lecz rowniez wszyst-
kich tych czynnikow, ktore maja bezposredni lub posredni wpltyw na realizacj¢ praw
i wolnos$ci obywateli zagwarantowanych kazdemu obywatelowi w ramach obowigzu-
jacego porzadku prawnego.

Nalezy réwniez przyjaé, ze sady sa organizacjami, ktore powinny wykorzystywac
w swojej biezacej pracy pozytywne wzory nie tylko z funkcjonowania tzw. administra-
cji publicznej, lecz rowniez dobre praktyki wypracowane przez firmy (przedsigbior-
stwa) w takim zakresie, w jakim dadza si¢ one pogodzi¢ ze specyfika dziatania sadow
jako podmiotow wykonujacych dziatania wladcze w imieniu panstwa. Istniejg bo-
wiem plaszczyzny ich dziatania, w ktorych wykorzystanie tych dobrych praktyk (po-
chodzacych zarowno z systemu wymiaru sprawiedliwosci krajow Unii Europejskiej,
USA, jak i wypracowanych w Polsce) prowadzi do zwigkszenia efektywnos$ci w re-
alizowaniu podstawowych zadan i celow sadow. Zdawac nalezy sobie sprawe z tego,
ze powyzsze tezy spotkaja si¢ z oporem czesci Srodowiska (roéwniez sedzidw), ktorzy
powotywac si¢ beda na argumentacj¢ opartg na zalozeniu, ze sad ,,nie jest fabryka $ru-
bek”, ,,nie jest firma”, ,,nie mozna wprowadza¢ do sadoéw jezyka i poje¢ zwigzanych
i odnoszacych sig¢ $cisle do ekonomii”, a wreszcie ,,sady sa trzecia wladza, a nie urze-
dami”. Trudno oczywiscie odmowic racji tym pogladom. Jednakze ich autorzy nie do-
strzegaja lub nie chcg dostrzec faktu, ze sami czgsto nie posiadaja spojnej koncepcji
— co nalezy podkresli¢ — zarzadzania sadami albo probuja promowaé wizj¢ sadu i sa-
downictwa, odpowiednig do czasow wieku XIX i XX. Obecnie konieczne jest jednak
podejmowanie dziatan zmierzajacych do wlasciwej organizacji pracy nieodnoszacej
si¢ wytacznie do dyrektywnego sposobu administrowania polegajacego wylacznie na
wydawaniu polecen i dzialaniach kontrolnych.

1. Opis stanowiska pracy jako element konieczny
w zarzadzaniu zasobami ludzkimi w sadach

Na wstepie nalezy zadaé pytanie, czy istnieje potrzeba sporzadzania opisow sta-
nowisk pracy w jednostkach wymiaru sprawiedliwos$ci? Niewatpliwie, nowoczesne
zarzadzanie w sadach opiera¢ musi si¢ obecnie na wspotdziataniu oraz korzystaniu

2 F. Poels, Wartosciowanie stanowisk pracy i strategie wynagrodzen, Krakow 2002.
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z dorobku wypracowanego nie tylko wewnatrz organizacji, jakimi sg sady, lecz roéw-
niez w oparciu o dorobek nauki (do§wiadczenia uniwersyteckie) oraz firm consultin-
gowych czy podmiotow dziatajacych na tzw. komercyjnym ,,wolnym” rynku (np. firm
i przedsigbiorstw, ale takze jednostek budzetowych, w ktorych wdrozono nowoczesne
metody zarzadzania). Pozytywne wyniki takiej wspolpracy odnalez¢é mozna w syste-
mach dziatania sadow w innych krajach, np. Anglii i Holandii, ktoére wdrozyly do swej
codziennej pracy zasady zarzadzania zasobami ludzkimi.

OBSZAR WIEDZY

| WSPOLNYCH
DOSWIADCZEN

Rys. 1. Schemat przedstawiajacy pole wspoélne dziatania wskazanych w nim
podmiotéw. Opracowanie wiasne prezentowane na konferencji
na Uczelni im. tazarskiego w 2012 r. w Warszawie.

Punktem wyjscia do dalszych rozwazan bedzie stwierdzenie, ze sporzadzenia
opisow stanowisk pracy jest skutecznym narzedziem z dziedziny zarzadzania pra-
cownikami. Odwota¢ si¢ w tym miejscu nalezy do znanego stwierdzenia profesoréw
R.S. Kaplana oraz D.P. Nortona, Ze ,,czego niec mozna zmierzy¢, tym nie mozna za-
rzadzac¢. Niewatpliwie proponowany opis stanowisk jest narz¢dziem przydatnym
do ,,zmierzenia” ilo$ci zadan na danym stanowisku pracy, bioragc pod uwage wyma-
gania w zakresie poziomu kompetencji stawianych pracownikom XXI wieku. Kom-
petencje te nalezy rozumie¢ tradycyjnie jako wiedzg, umiejetnosci (zdolno$¢ do wy-
korzystywania wiedzy w praktyce, do podejmowania i rozwiagzywania problemow),
doswiadczenie (mierzone jest liczba pomystow, a nie liczba lat pracy), postawy pra-
cownikow (wspoldziatanie, identyfikacja z sadem) oraz uzdolnienia, style dzialania,
osobowo$¢, wyznawane wartosci oraz inne cechy, ktore uzywane i rozwijane w pro-
cesie pracy, prowadza do osiggania rezultatow zgodnych ze strategicznymi zamie-
rzeniami organizacji jakg jest sad*.

3 R.S. Kaplan, D.P. Norton, Strategiczna Karta Wynikéw. Jak przelozyé strategie na dziala-
nia, Warszawa 2002.
4 T. Rostkowski (red.), Nowoczesne metody zarzqdzania zasobami ludzkimi, Warszawa 2004.
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Jedna z najwazniejszych technik zarzadzania zasobami ludzkimi jest analiza sta-
nowisk pracy. Ma ona ogromne znaczenie w organizacji i projektowaniu stanowisk
pracy, rekrutacji oraz selekcji, zarzadzaniu przez efekty, planowaniu szkolen i $ciezek
kariery pracownikow, wartosciowaniu stanowisk pracy, a takze opracowaniu struktur
ptac. Mozna zatozy¢, ze analiza ta musi poprzedzaé przystgpienie do procesu opisu
stanowisk pracy. W bardzo uproszczonej formie mozna bowiem postawié¢ zatrudnio-
nym w sadzie pracownikom pytania (np. jakie sg ich zadania, jak powinno by¢, jaki
jest oczekiwany ich wktad w dzialanie sadu, co przeszkadza/spowalnia realizacje za-
dan, co chcieliby i co powinni w swej pracy wyeliminowac), ktoére pozwola kierow-
nictwu sadu na opracowanie i wdrozenie celowych (kierunkowych) rozwigzan moder-
nizacyjnych potrzebnych w danym sadzie (wydziale, oddziale).

2. Przygotowanie opiséw stanowisk pracy

Generalnie mozna przyjac, ze prace przygotowawcze zamykaja si¢ w trzech
etapach:

1. Zebranie informacji na temat stanowisk podlegajacych opisowi.
2. Przeszkolenie pracownikow.
3. Przygotowanie wzoru opisu stanowiska pracy.

W praktyce wystepuje wiele sposobow tworzenia opisow stanowisk. Moga one
by¢ sporzadzane przez®:

* same 0soby zajmujace opisywane stanowiska,

* bezposrednich przetozonych 0séb zajmujacych opisywane stanowiska,
» zespoly zadaniowe,

e zewngtrznych konsultantow.

W Sadzie Rejonowym Katowice-Zachéd w Katowicach zostal powotany przez
Prezesa Sadu tzw. Zespot Zadaniowy.

W sklad zespotu weszly osoby posiadajace najwickszy zasob wiedzy z zakresu
zarzadzania oraz te, ktore na biezaco wykonuja czynno$ci zarzadcze: Prezes Sadu,
Kierownik finansowy (faktycznie w zespole pracowal zastgpca kierownika), Wicepre-
zes Sadu (odpowiedzialny za prace wydziatow tzw. pionu cywilnego), Przewodnicza-
cy Wydziatu Cywilnego, Kierownik Oddziatu Administracyjnego, Specjalista ds. HR.

Celem pracy Zespotu Zadaniowego byto opracowanie i przygotowanie zalo-
zefn m.in. do wdrozenia opisu stanowisk pracy w Sadzie Rejonowym Katowice-Za-
chod w Katowicach. Zespot spotykal si¢ regularnie na organizowanych cyklicznie
spotkaniach, wypracowujac model opisu z uwzglednieniem uwag zglaszanych czton-
kom zespotu przez pozostatych pracownikoéw oraz powotany w tym celu Pracowniczy
Zespot Konsultacyjny, nastgpnie zaktadowa organizacj¢ zwigzkowa, a na dalszym eta-
pie prac przez wpodlpracujacy z Sadem Uniwersytet Ekonomiczny w Katowicach, kto-
rego wyodregbniony zespot pracowat pod kierunkiem prof. dr. hab. W. Czakona.

> T. Rostkowski (red.), op. cit.



2. Przygotowanie opisow stanowisk pracy

PREZES
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KIEROWNIK
O/ADM

Rys. 2. Schemat organizacyjny Zespotu Zadaniowego powotanego przez Prezesa Sadu.
Opracowanie wtasne.

PRACOWNICZY
ZESPOL
KONSULTACYINY

ZESPOL

ZADANIOWY

UNIWERSYTET ZWIAZKI
EKONOMICZNY ZAWODOWE

Rys. 3. Schemat wspdtpracy podmiotéw wspierajacych proces opisu stanowisk.
Opracowanie wilasne.
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Podkresli¢ w tym miejscu nalezy, ze wypracowanie optymalnego modelu opiséw nie
byloby mozliwe bez zaangazowania w/w kierownikow, ktorzy mieli najwigkszy zasob
informacji i doswiadczen potrzebny do uchwycenia kluczowych elementow, ktore po-
winny znalez¢ sie w przygotowywanej dokumentacji. Wazne bylo rowniez to, ze to oni
po wdrozeniu systemu mieli by¢ osobami wypetniajagcymi opisy stanowisk przy udzia-
le samych pracownikow. Tym samym realizowany byt postulat wiaczenia tzw. uzytkow-
nikdéw projektowanego systemu do prac koncepcyjnych. Kazda bowiem zmiana (jako
proces) jest tatwiejsza do wdrozenia przy zapewnieniu zrozumiatosci zasad i zaangazo-
waniu samych pracownikow. Jest to warunek konieczny sukcesu wprowadzenia zmian.

2.1. Przeszkolenie pracownikow

Nalezy mie¢ na uwadze, ze nie wszyscy pracownicy beda oczekiwali zmian,
a cz¢$¢ z nich bedzie odnosi¢ si¢ do nich z nieufnoscia (co jest procesem naturalnym
i przewidywalnym zgodnie z tzw. cyklem zmiany). Dlatego kierownictwo Sadu po-
winno zadbaé o powotanie tzw. ambasadorow zmian, ktorzy beda wywodzi¢ si¢ bez-
posrednio z grupy objetej zmiang. To oni w pierwsze] kolejnosci powinni otrzymac
informacje dotyczace szczegotow wdrazanego projektu, a ich zadaniem bedzie wspie-
ranie wdrazanych rozwiazan. Informacje te moga by¢ przekazywane w rézny sposob:
podczas osobistych spotkan, przez rozpowszechnienie broszur, szkolenia itp.

Niezaleznie od powyzszych dziatan, pracownicy Sadu Rejonowego Katowice-Zachod
w Katowicach uczestniczyli w szeregu szkolen z zakresu tzw. ,.kompetencji migkkich”,
w czasie ktorych mieli mozliwo$¢ poszerzenia swojej wiedzy i umiejetnosci w zakresie
opisanym w nowo tworzonych opisach stanowisk pracy. W tym celu zostat zatrudniony
w Sadzie na stanowisku gtéwnego specjalisty ds. szkolen psycholog, dodatkowo posia-
dajacy uprawnienia trenera. Niezaleznie od tego zostato utworzone stanowisko glowne-
go specjalisty (HR), ktorego zadania polegaja m.in. na koordynowaniu prac zwigzanych
z zarzadzaniem zasobami ludzkimi, organizacji szkolen, badan potrzeb szkoleniowych itd.

Osoby sporzadzajace opis w wigkszosci przypadkow ustalaty tres¢ projektu opi-
su stanowiska pracy z pracownikiem zajmujacym to stanowisko. Bylo to o tyle ta-
twiejsze, ze wezesniej w Sadzie realizowany byt projekt nazwany roboczo ,,Fotoko-
pia czasu pracy”. Dzigki niemu kierownictwo Sadu uzyskato szczegdtowe informacje
o zakresie realizowanych zadan na poszczegolnych stanowiskach pracy (w tym: praco
— i czasochtonnosci), zanim projekt zostat przedstawiony do zatwierdzenia. Przyjeto
bowiem, ze pracownik oraz jego bezposredni przetozony posiada najwicksza wiedze
o zadaniach wykonywanych na powierzonym mu stanowisku. Ponadto, przed przed-
lozeniem do zatwierdzenia, projekty zostaly zweryfikowane pod wzglgdem zgodnosci
z zakresem zadan wskazanym w przepisach organizacyjnych, na podstawie ktorych
dziata Sad® oraz skonfrontowane z tzw. zakresami czynnosci pozostajacymi w dyspo-
zycji Kierownika Oddziatu Kadr.

Pierwszym zadaniem zespotu powotanego do przeprowadzenia procesu opisu sta-
nowisk pracy bylo ustalenie listy stanowisk, ktore beda podlegaty opisowi, ich po-
grupowanie oraz zebranie szczegdtowych informacji o wykonywanej pracy na tych

¢ Ustawa z dnia 27.7.2001 r. Prawo o ustroju sgdéw powszechnych (tekst jedn.: Dz.U.
7 2013 1., poz. 427 ze zm.), Ustawa z dnia 18.12.1998 r. o pracownikach sadow i prokuratury
(tekst jedn.: Dz.U. z 2011 r., Nr 109, poz. 639 ze zm.).
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stanowiskach. Opisowi podlegaty stanowiska wystepujace w Sadzie Rejonowym Ka-
towice-Zachod w Katowicach, przy czym dokonano uszczegodtowienia czesci z nich,
zwlaszcza w ramach stanowisk urzedniczych wspomagajacych pion orzeczniczy.
W ten sposob wyodrebnione zostaty nastepujace stanowiska:

» seckretarza sadowego obstugujacego referat sedziego,

» sekretarza sadowego wykonujgcego inne czynnosci, tj. z wylgczeniem obstu-
gi referatu s¢dziego,

» starszego sekretarza sgdowego obstugujacego referat sedziego,

» starszego sekretarza sadowego wykonujacego inne czynnosci, tj. z wylacze-
niem obstugi referatu sedziego.

Wszystkie stanowiska istniejace w Sadzie zostaly podzielone na grupy, co miato
na celu usprawnienie procesu opisywania stanowisk pracy. Podziat stanowisk na gru-
py przedstawial si¢ nastepujaco:

e stanowiska samodzielne,

» stanowiska wspomagajace pion orzeczniczy,

* pozostale stanowiska wspomagajace,

» stanowiska pomocnicze i stanowiska obstugi technicznej i gospodarczej,
* pozostate stanowiska,

* pozostate stanowiska kierownicze.

Podkresli¢ nalezy, ze istnieje kilka metod uzyskania informacji niezbednych do
sporzadzenia dobrego opisu stanowiska pracy. Moga nimi by¢: rozmowy, ankiety, li-
sty kontrolne, obserwacje, autocharakterystyka, dzienniki i raporty, hierarchiczna ana-
liza zadan’. Ze wzgledu na fakt, iz w sktad Zespotu Zadaniowego do przeprowadze-
nia procesu opisu stanowisk pracy weszly wylacznie osoby pracujace w Sadzie, tym
samym posiadajace informacje i wiedzg do przeprowadzenia analizy stanowisk pra-
cy, etap zbierania informacji o stanowiskach zostat ograniczony do niezbgednego mini-
mum. Gtéwnie wykorzystano metody obserwacji oraz rozmowy.

W czasie prac Zespotu Zadaniowemu przyjeto, ze podstawowy opis stanowiska
pracy powinien stuzy¢ nastepujgcym celom?®:

» okresleniu miejsca danego stanowiska w organizacji oraz z wyjasnieniu pra-
cownikom, jaki wktad wnosi to stanowisko w osiagnigcie celow organizacyj-
nych czy wydzialowych/oddziatowych,

» udzieleniu informacji potrzebnej do opracowania wymagan osobowych na po-
trzeby rekrutacji oraz do informowania kandydatow o danym stanowisku,

* stworzeniu podstawy do sporzadzenia umowy o prace,

* stworzeniu struktury potrzebnej do ustalenia celow zarzadzania przez efekty,

e stworzeniu podstawy wartosciowania stanowisk pracy.

7 M. Armstrong, Zarzgdzanie zasobami ludzkimi, Krakow 2006.
8 Ibidem.
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Kazde stanowisko w organizacji jest tworzone w celu osiagnigcia konkretnych re-
zultatéw, w pewien sposob wspiera lub realizuje gtéwne cele strategiczne Sadu. Wo-
bec tego we wzorach opisu przyjetego ostatecznie przez Zespdt Zadaniowy znalazto
si¢ wskazanie takze glownego celu istnienia stanowiska. Przyje¢to, iz powinien on by¢
ujety krotko, najwyzej w trzech zdaniach, oraz opisywac, co zajmujacy dane stanowi-
sko pracownik gwarantuje czy zapewnia Sadowi w ramach realizacji catosci lub cze-
$ci procesu istotnego dla jego funkcjonowania.

Przyjeto rowniez, ze glowny cel stanowiska jest realizowany poprzez wiele bieza-
cych zadan, a zatem we wzorze znalazto si¢ miejsce na ich opisanie. Ustalono, ze opi-
sanych zadan ma by¢ maksymalnie 8, co miatlo wymusi¢ wskazanie obszaréw, za re-
alizacje ktorych odpowiedzialny jest pracownik zajmujacy stanowisko, a jednoczesnie
zapobiec wpisywaniu wszystkich czynnosci wykonywanych przez pracownika, co sta-
nowiloby kopi¢ tzw. zakresu czynno$ci’. Przygotowany wzor opisu stanowiska pra-
cy dla celow wartoSciowania stanowisk pracy zawiera analiz¢ czynnikow stanowiska,
odwotujacg sie do kryteriow warto$ciowania stanowisk pracy. Analiza czynnikow do-
taczona do opisu stanowiska pracy opisuje wystgpowanie poszczegodlnych czynnikéw
dotyczacych warto$ciowania stanowisk pracy. W przygotowanym opisie wyszczeg6l-
niono nastgpujace czynniki: ztozono$¢ i kreatywnos$¢, kontakty i reprezentacje, nie-
zbedng samodzielnos¢ i inicjatywe, kompetencje i umiejetnosci.

Opracowane w ten sposob opisy stanowisk pracy, jako wynik dziatania Zespotu
Zadaniowego wspieranego przez pozostate podmioty, zostal przedstawiony Prezeso-
wi Sadu, ktory je zatwierdzit. Nastgpnie zarzadzeniem kierowanym do Oddziatu Kadr
oraz do Gltéwnego Specjalisty ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi (HR) polecono do-
konanie opisu wszystkich stanowisk. Po zakonczeniu tego procesu, kazdy z pracow-
nikow otrzymat opis swego stanowiska (wraz z informacja o wyniku jego wartoscio-
wania). Dodatkowo zorganizowano spotkania z pracownikami celem przedstawienia
wynikéw prac zespolu i zasad opisu stanowisk pracy oraz ich wartoSciowania.

W szeregu prowadzonych dyskusjach dotyczacych oceny pracy sadow, przedsta-
wiciele organizacji pozarzadowych, Ministerstwa Sprawiedliwo$ci, Krajowej Rady
Sadownictwa, jak i sami prezesi oraz dyrektorzy sadow podkreslaja brak komplek-
sowych rozwigzan i narzedzi, ktérych wprowadzenie umozliwiatoby skuteczniejsze
i bardziej efektywne zarzadzanie posiadanym kapitatem ludzkim. Dodatkowo osoby
kierujace sadami maja problem w realizacji normy art. 78 §1 KP, zgodnie z ktéorym
wynagrodzenie za prace powinno by¢ tak ustalone, aby odpowiadato w szczegdlno-
$ci rodzajowi wykonywanej pracy i kwalifikacjom wymaganym przy jej wykonywa-
niu, a takze uwzgledniato ilo$¢ i jako$¢ $wiadczonej pracy. Tym samym ich proces
kierowania sadami bardziej przypomina administrowanie powierzonymi jednostkami
na podstawie wydawanych polecen niz rzetelne zarzadzanie, oparte na wiedzy i do-
$wiadczeniu.

Na kierownictwie Sadu (do dnia 31.12.2012 r. — Prezesie Sadu, a od dnia
1.1.2013 r. — Dyrektorze Sadu) spoczywa obowiazek dokonania analizy pracy (bie-
zacej 1 okresowej), ktora w oparciu o obowigzujace przepisy regulujace prace sadow
i zatrudnionych tam pracownikow oraz na podstawie Kodeksu pracy, zawiera¢ w so-

 Kancelaria Prezesa Rady Ministrow, Departament Stuzby Cywilnej, Jak sporzqdzaé opisy
stanowisk pracy w stuzbie cywilnej — poradnik, Warszawa 2007.



2. Przygotowanie opisow stanowisk pracy 13

bie musi konieczno$¢ sporzadzenia opisu stanowisk pracy. Pamigta¢ jednak nalezy,
Ze tworzac opisy i czesto opierajac si¢ na przyktadach rozwiazan stosowanych w in-
nych organizacjach, trzeba dokonywac¢ implementacji dobrych praktyk tylko w ta-
kim zakresie, w jakim sg one zgodne ze specyfika pracy sadow jako jednostek wy-
miaru sprawiedliwosci.

Postulatem de lege ferenda jest zawarcie w przepisach dotyczacych zatrudniania
w sadach pracownikéw obowigzku tworzenia przez pracodawce zar6wno opisOw sta-
nowisk pracy, jak i ich warto$ciowania.

Zalacznik nr 1. Przykladowy formularz opisu stanowiska pracy

1.1. NAZWA INSTYTUCJI

1.2. KOMORKA ORGANIZACYJNA SADU

1.3. AKTUALNE STANOWISKO PRACY

1.4. STANOWISKO DO SPRAW
(SKROTOWE OKRESLENIE CELU
ISTNIENIA STANOWISKA PRACY)

1.5. SYMBOL OPISU STANOWISKA
PRACY

2. MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE
ORGANIZACYJNEJ SADU

2.1. STANOWISKO PRACY POSREDNIO
NADZORUJACE

2.2. STANOWISKO PRACY
BEZPOSREDNIO NADZORUJACE

2.3. LICZBA PODLEGLYCH
PRACOWNIKOW

3.1. DATA SPORZADZENIA OPISU:

3.2. OSOBA BEZPOSREDNIO NADZORUJACA DANE STANOWISKO:

(imig i nazwisko, data oraz podpis)
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3.3. ZATWIERDZIL.:

(imie i nazwisko, data oraz podpis)

3.4. ZAPOZNAL SIE:

(imie i nazwisko, data oraz podpis osoby zajmujacej opisywane stanowisko pracy)

4. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

(nie wiecej niz 3 zdania, bez podawania podstawy prawnej)

5. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY

Zadanie 1:

6. DODATKOWE UPOWAZNIENIA
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7. ZLOZONOSC / KREATYWNOSC

8. KONTAKTY I REPREZENTACJA:

Lp. | Podmiot kontaktéw Cel kontaktow czestotliwos¢

9. NIEZBEDNA SAMODZIELNOSC I INICJATYWA:

11. WYMAGANE KOMPETENCJE

KOMPETENCJE WYMOGI NIEZBEDNE | WYMOGI DODATKOWE
Wyksztalcenie

Przeszkolenie

Szczegodlne
uprawnienia

Inne kompetencje,
wiedza lub umiejetnosci
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12. WYMAGANE DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

DOSWIADCZENIE
ZAWODOWE

WYMOGI
NIEZBEDNE

WYMOGI DODATKOWE

Dlugos$¢ w miesigcach
lub latach

Rodzaj doswiadczenia




Rozdzial 2. Wartosciowanie stanowisk pracy
w ramach struktury i organizacji sadow

powszechnych

Zarzadzanie kapitalem ludzkim stanowi istotne wyzwanie dla organizacji
w XXI wieku. Korzystajac z kilkudziesieciu lat doswiadczen w zakresie zarzadzania
zasobami ludzkimi, praktycy oraz teoretycy zajmujacy si¢ ta problematyka dostrzega-
ja coraz wigksza wage w funkcjonowaniu przedsigbiorstw niezaleznie od ich profilu,
miejsca na konkurencyjnym rynku i umiejetnosci dziatania w turbulentnym otoczeniu.
Obecne funkcjonowanie organizacji jest procesem dynamicznym, gdzie kapitat ludz-
ki stal si¢ gtownym kreatorem wartosci. Dzisiaj juz nie wystarczy podejmowac tylko
czynnosci w ramach zarzadzania kadrami (personelem), konieczne staje si¢ opracowy-
wanie i wdrazanie metod, og6lnie kwalifikowanych jako zarzadzanie kapitatem ludz-
kim. Jednym z fundamentalnych elementow tego systemu jest ocena pracy jako zagad-
nienia wieloaspektowego, na ktore sktada si¢: ocena wymagan rodzaju pracy, ocena
kompetencji i ocena wynikow pracy'?. Powyzszy zintegrowany system oceny pracy
wymaga zastosowania wlasciwych metod, co w przypadku w/w elementow powoduje,
ze odpowiednio zastosowane muszg by¢: warto§ciowanie pracy, system okresowych
ocen pracowniczych oraz nowoczesne formy wynagradzania. Praktyka ta powinna
obejmowac rowniez instytucje panstwowe, w tym jednostki wymiaru sprawiedliwos$ci
dziatajace poza sfera typowo biznesowa. W porownaniu do dziatalnosci firm i przed-
sigbiorstw, sady nie sg ukierunkowane na optymalizacje zyskow i uzyskanie przewagi
konkurencyjnej na rynku, budowania pozycji oraz marki.

Wysitki w zakresie oceny pracy byly podejmowane juz niejednokrotnie w sekto-
rze publicznym'!, a pierwsze proby datuje si¢ na przetom XIX i XX wieku w Stanach
Zjednoczonych. Podejmowano je dla zlikwidowania naduzy¢ w rzadowych prakty-
kach zatrudniania i wynagradzania. Wskazywano wowczas na potrzebe oparcia decy-
zji personalnych na zobiektywizowanej ocenie wymagan pracy, a nie na podstawach
pozamerytorycznych. Z biegiem lat warto§ciowanie pracy zostato wdrozone rowniez

10 M. Juchnowicz, L. Sienkiewicz, Jak ocenia¢ prace? Wartos¢ stanowisk i kompetencji, War-
szawa 2006, s. 17-18.
" Ibidem, s. 20.
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w instytucjach, w ktorych oceniane byty stanowiska tzw. biurowe, a wigc w pewnym
zakresie warto$ciowanie dotyczyto rodzaju stanowisk pracy wystepujacych rowniez
w organizacji, jaka jest sad (w stosunku do pracownikoéw biurowych). To wielolet-
nie do$wiadczenie pozwala stwierdzié, ze rowniez w szeroko rozumianej tzw. admi-
nistracji publicznej badanie moze dotyczy¢ wszystkich rodzajow prac — zardwno tzw.
wykonawczych, jak i kierowniczych. W tym przypadku mozemy stwierdzi¢, ze war-
tosciowanie pracy polega¢ bedzie na zbieraniu informacji umozliwiajacych ustale-
niu wktadu stanowiska w realizacje celow strategicznych oraz okreslenie zwigzanych
z tym wymagan kompetencyjnych.

W przeciwienstwie do firm i przedsigbiorstw dziatajacych w sferze sektora pry-
watnego (gdzie pracodawca/wlasciciel czgsto zainteresowany jest maksymalnym wy-
korzystaniem wszystkich dostgpnych narzedzi pozwalajacych mu osiagna¢ cele firmy,
co daje mu mozliwos¢ elastycznego podejmowania decyzji co do zakresu np. stosowa-
nia oceny pracy), instytucje sektora publicznego dziataja w narzuconych ramach ak-
tow prawnych $cisle regulujacych ich strukture, organizacje i mozliwos¢ wykorzysty-
wania narzedzi z zakresu zarzadzania kapitatem ludzkim.

Podejmowane w Sadzie Rejonowym Katowice-Zachdéd w Katowicach dziatania
wskazuja, ze istnieje mozliwo$¢ stworzenia systemu oceny pracy w tego rodzaju in-
stytucjach, jakimi sg sady powszechne. Zachowujac ich odrebnos¢ i majac na uwadze
specyfike obszarow dziatania, nie tylko wskazane, lecz rowniez konieczne i niezbed-
ne jest wprowadzenie zasad powszechnie obowigzujacych w dziedzinie zarzadzania
zasobami ludzkimi. Wychodzimy bowiem z zatozenia, Ze w zakresie nieobjgtym nie-
zawisloscig sedziowska, sad dziata na rynku jak kazda instytucja (firma/przedsigbior-
stwo), ktora zatrudnia pracownikow, a tym samym nie podlega wyltaczeniu z obo-
wigzku profesjonalnego dzialania rowniez w tych obszarach, jakimi jest rozwdj ludzi
(szeroko rozumiany) i zarzadzanie kapitatem ludzkim. Zaktadajac mozliwo$¢ imple-
mentacji rozwigzan powszechnie obowigzujacych w tym zakresie oraz wprowadze-
nie w zycie sprawdzonych wzorcéw z innych podmiotéw o wysokiej kulturze organi-
zacyjnej, konieczne jest przedstawienie dotychczasowej praktyki w zakresie szeroko
rozumianej oceny pracy w sadach. Porownanie tych dwoch odmiennych rozwiazan
prowadzito do postawienia pytania o stan wiedzy pracownikow Sadu Rejonowego
Katowice-Zachod w Katowicach wobec mozliwosci stosowania elementéw warto-
Sciowania stanowisk pracy i wykorzystania ich w praktyce. Trudno bowiem przece-
ni¢ w praktyce element $wiadomosci i oczekiwan samych pracownikéw, ktorzy maja
czynnie uczestniczy¢é w procesie opracowania, a nastepnie wdrazania nowego mode-
lu oceny pracy.

1. WartoSciowanie stanowisk pracy w ramach struktury
i organizacji sadow powszechnych

1.1. Organizacja pracy w sadach powszechnych w ramach
obowigzujacego stanu prawnego

Szczegdlna pozycje posrdd instytucji sektora publicznego zajmuja sady jako pod-
mioty, ktérych misja i dziatanie zostaty okreslone wprost w przepisach Konstytucji
oraz innych przepisach rangi ustawowej. W art. 173 Konstytucji Rzeczypospolitej Pol-
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skiej (Dz.U. z 1997 1., Nr 78, poz. 483) wyrazono zasadg, ze Sady i Trybunaty sg wla-
dza odrebna i niezalezng od innych wtadz. Do dziatania sadow nie znajduja wigc za-
stosowania przepisy ustawy z dnia 21.11.2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz.U. nr 227,
poz. 1505 z pozn. zm.), ktora w swej tresci zawiera regulacje zwigzane z oceng pracy
cztonkow tzw. korpusu stuzby cywilnej. Rownoczesnie brak jest analogicznych roz-
wigzan w przepisach dotyczacych funkcjonowania sadow i zatrudnionych tam pra-
cownikow. To powoduje, ze analizujac stan prawny w tym zakresie, nalezy przywotaé
0g6lna zasad¢ wyrazong w art. 78 § 1 ustawy z dnia 26.6.1974 . Kodeks pracy (tekst
jedn.: Dz.U.z 1998 r., Nr 21, poz. 94 z pozn. zm.), zgodnie z ktorag wysokos¢ wynagro-
dzenia za prac¢ powinna odpowiada¢ m.in. rodzajowi wykonywanej pracy i kwalifika-
cjom wymaganym przy jej wykonywaniu. W przypadku shuzby cywilnej ustawodawca
uchwalit ustawg, ktora wprowadzita wymodg opisywania i wartoSciowania stanowisk
pracy. Na mocy delegacji ustawowej Prezes Rady Ministrow wydatl Zarzadzenie
nr 1 w sprawie zasad dokonywania opisow i warto§ciowania stanowisk pracy w stuz-
bie cywilnej (M.P. 2011, nr 5, poz. 61). Rozwigzania te dotycza jednak pracownikow
(urzednikdéw) zatrudnionych w administracji panstwowej podleglej (zgodnie z zasada
trojpodziatu wladzy) wladczy wykonawczej. W zakresie wladzy sadowniczej wydane
wprawdzie zostaly akty prawne regulujace status pracownikow sadow, lecz regulacje
te nie sa odzwierciedleniem rozwigzan przyjetych w korpusie stuzby cywilnej w za-
kresie omawianej tematyki.

Podstawowym aktem prawnym regulujacym funkcjonowanie sadow jest usta-
wa z dnia 27.7.2001 r. Prawo o ustroju sagdow powszechnych (tekst jedn.: Dz.U.
z 2013 r., poz. 427 z pozn. zm. — w dalszej czeSci pracy nazywanej ustawa). Na
wstepie nalezy zauwazy¢, ze pojecie ,,sad” moze by¢ uzywane w réoznych znacze-
niach. W prawie o ustroju sadéw powszechnych termin ten oznacza organ wiadzy
panstwowej (wtadzy sadowniczej), w ktérym rozstrzyganie spraw powierzone jest
niezawistemu sedziemu, wykonujacemu jurysdykcje w imieniu panstwa, przy za-
chowaniu szczego6lnych form postgpowania. W znaczeniu procesowym termin ten
oznacza¢ moze takze konkretny organ procesowy (sktad orzekajacy), wyrokujacy
Iub dokonujacy innych czynnosci procesowych. Funkcjonuje rowniez pojecie sadu
jako urzedu panstwowego, sktadajacego si¢ z funkcjonariuszy roznego szczebla
i charakteru, dysponujacych okreslonymi $rodkami rzeczowymi i majacych swo-
ja administracj¢'?. Takie pojecie sadu zwigzane jest z administracjg sadowa, co jest
najbardziej przydatne na rzecz niniejszej pracy.

Obecnie do sadow powszechnych ustawa zalicza sady rejonowe, okregowe oraz
apelacyjne. Stanowig one trzy szczeble sadow powszechnych, orzekajace w dwoch in-
stancjach sadowych. Konstytucja traktuje sady powszechne jako te organy wtadzy sa-
downiczej, ktérym powierzono sprawowanie wymiaru sprawiedliwosci. Wymiar spra-
wiedliwosci sprawowany przez sady powinien opierac si¢ na niezalezno$ci sadow,
niezawistosci sgdziow, bezstronnosci w orzekaniu oraz przestrzeganiu wlasciwosci
przez poszczegodlne jednostki organizacyjne. Zadania z zakresu wymiaru sprawiedli-
wosci wykonuja wylacznie sedziowie, natomiast zadania z zakresu ochrony prawnej
moga wykonywac takze referendarze sagdowi.

12 T. Erecinski, J. Gudowski, J. Iwulski, Komentarz do Prawa o ustroju sqdow powszechnych
i ustawy o Krajowej Radzie Sqdownictwa, Warszawa 2002, s. 22.
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Zgodnie z trescig ustawy o ustroju sadow powszechnych, dziatalno§¢ administra-
cyjna sadow ma na celu zapewnienie sadom odpowiednich warunkéw wykonywa-
nia ich zadan. Dziatalno$¢ administracyjna sadow nalezy do organéw sadow oraz do
urzgdnikow. Czynnosci z zakresu dziatalno$ci administracyjnej sadow naleza takze do
sedzidw, jezeli to wynika z przepisow prawa. Przez administracj¢ sadowa w szerokim
znaczeniu rozumie si¢ dziatalnos¢ administrowania w znaczeniu $cistym oraz nadzor
administracyjny (stuzbowy) wynikajacy z podlegtosci stuzbowej, polegajacy na kon-
trolowaniu nalezytego biegu urzedowania, sprawdzaniu stosowania zarzadzen i in-
strukcji przez organy administracji sadowej, czuwaniu nad tym, aby s¢dziowie i inni
funkcjonariusze sadowi w postepowaniu swym przestrzegali swych obowiazkow oraz
na analizie orzecznictwa sagdowego. Natomiast czynnosci administrowania w znacze-
niu $cistym skladajg si¢ na bezposrednie zawiadywanie srodkami rzeczowymi i spra-
wami osobowymi sadu w zakresie, jaki konieczny jest dla zapewnienia wlasciwego
i ciggtego funkcjonowania sadu. Naleza tu wszelkie czynnosci i decyzje zwiagzane z fi-
nansami sadu, ksiggowos$cia, biurem podawczym, czynnosciami sekretariatow, wy-
posazeniem sadow itp. Do czynnosci administracyjnych sensu stricto zalicza si¢ row-
niez pewien zakres czynnosci dotyczacych spraw osobowych zaréwno sedziow, jak
i urzednikow sadowych, czynnosci porzadkowe wykonywane w trakcie sadzenia lub
bezposrednio zwigzane z orzekaniem (np. wydawanie odpisow, zaswiadczen).

Podkresli¢ w tym miejscu nalezy, ze dziatalno$¢ administracji sadowej nie moze
dotyczy¢ procesu orzekania (jurysdykcji), w tej bowiem dziedzinie se¢dziowie ko-
rzystaja z niezawistosci, ktora wyklucza mozliwos$¢ udzielania im polecen ze strony
zwierzchnikow stuzbowych. W tym zakresie s¢dziowie moga podlega¢ jedynie nad-
zorowi judykacyjnemu. Sposob wykonywania dziatalno$ci (czynno$ci) administracyj-
nych w $cistym tego stowa znaczeniu okresla w szczegodlnosci Rozporzadzenie Mi-
nistra Sprawiedliwosci z dnia 23.2.2007 r. Regulamin wewnetrznego urzedowania
sadow powszechnych (Dz.U. z 2007 r., Nr 38, poz. 249 z pozn. zm.).

Prawo o ustroju sadow powszechnych przyjeto koncepcja zarzadu sadownictwem
przez ministra sprawiedliwosci. Potwierdzeniem tego jest wyrok Trybunatu Konstytu-
cyjnego z dnia 15.1.2009 r., gdzie zostaly potwierdzone uprawnienia ministra jako or-
ganu wladzy wykonawczej. Obecnie uprawnienia te sg dominujace takze dlatego, ze
wigkszo$¢ funkcji administracyjnych w sadach powszechnych powierzono prezesom
sadow oraz dyrektorom, a wigc organom powotywanym i podporzadkowanym mini-
strowi sprawiedliwos$ci. Jednoczesnie ograniczony zostal wpltyw prezesa sadu na fi-
nanse sagdu oraz zarzadzania zasobami ludzkimi przez wprowadzenie stanowiska dy-
rektora sadu. Jednakze pewne funkcje administrowania pozostawiono w rekach ciat
kolegialnych, wytanianych w calosci (zgromadzenie ogélne) lub czgsciowo (kole-
gium) przez samych se¢dziow.

W zakresie struktury organizacyjnej sadow nalezy wskazac, ze podstawowa jed-
nostka organizacyjna sadu jest wydzial. Kazdy wydzial ma oddzielny sekretariat, tzn.
obstuge administracyjno-biurowa. Czynnosci z zakresu administracji sagdowej, majacej
na celu zapewnienie warunkow do realizacji podstawowej dziatalnosci sadu, sa wyko-
nywane w oddziatach sadow wszystkich szczebli. Funkcjonowanie oddziatéw regulu-
ja przepisy regulaminu wewnetrznego urzedowania sadow, ktore przewiduja, ze jezeli
rodzaje i liczba spraw za tym przemawiaja, w ramach wydziatéw moga by¢ utworzone
sekcje dla okreslonych rodzajow spraw. Pozycja prezesa sadu wynika z jego uprawnien
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jako kierownika sadu (w sferze administracji sadowej i innych kompetencji wyliczonych
w art. 22 ustawy) oraz z uprawnien zwigzanych z nadzorem nad dziatalnoscig admini-
stracyjng sadéw (wskazanych w art. 37 i nast. ustawy). Do administracji sadowej nale-
73 np. usprawnienie organizacji i techniki pracy sadu, dbato$¢ o nalezyta kulture pracy
1 sprawnos$¢ postgpowania w sadzie, szkolenia pracownikow sadowych, tawnikow, ter-
minowa sprawozdawczos¢.

Szczegdlng role w sprawowaniu nadzoru administracyjnego spelniaja prezesi
sadow. Jako se¢dziowie sa oni w orzekaniu niezawisli i podlegaja wylacznie nad-
zorowi judykacyjnemu sprawowanemu przez sady wyzsze, a jako kierownicy sa-
dow sa w dziedzinie administrowania podwladnymi ministra sprawiedliwo$ci oraz
prezesa sadu apelacyjnego, zobowiazanymi do wykonywania jego polecen. Dzia-
talno$¢ zwierzchniego nadzoru administracyjnego nad dziatalno$cig administracyj-
ng nie moze dotyczy¢ procesu orzekania (jurysdykcji) oraz czynnosci bezposrednio
zwigzanych z zarzadzaniem procesem orzekania. W tej dziedzinie s¢dziowie korzy-
stajg z niezawistosci, ktora wyklucza mozliwosci wydawania im polecen ze strony
zwierzchnikow administracyjnych. Podlegaja oni kontroli jedynie w trybie nadzo-
ru judykacyjnego.

Zgodnie z art. 147 § 3 ustawy w sadach sa zatrudniani urzgdnicy i inni pracow-
nicy sadowi, lecz zasady zatrudniania urzednikow i innych pracownikow sadowych
oraz ich obowiazki i prawa okreslita ustawa z dnia 18.12.1998 r. o pracownikach sa-
dow i prokuratury (tekst jedn.: Dz.U. 22011 r., Nr 109, poz. 639). Ten akt prawny jako
jeden z nielicznych wskazuje na kryteria oceny, lecz tylko w zakresie procesu rekru-
tacji i selekcji'®. Po jej zakonczeniu z osobg wybrang w konkursie nastgpuje zawar-
cie umowy o pracg. Od tej pory urzednik jest obowigzany: przestrzega¢ Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisoéw prawa, rzetelnie i bezstronnie, spraw-
nie i terminowo wykonywac powierzone zadania, dochowywac tajemnicy panstwowej
i stuzbowej, zachowywac sie godnie, poszerza¢ wiedze¢ zawodowa. Urzednik jest obo-
wigzany wykonywac polecenia stuzbowe przetozonych. Jezeli w przekonaniu urzed-
nika polecenie stuzbowe jest niezgodne z prawem lub zawiera znamiona pomyiki, jest
on obowigzany na pi§mie poinformowac o tym przetozonego. W razie pisemnego po-
twierdzenia polecenia urzgdnik jest obowigzany je wykonaé. Urzednik nie wykonuje
polecenia stuzbowego, jezeli prowadzitoby to do popelnienia przestgpstwa lub grozi-
loby niepowetowanymi stratami.

Powyzsze oznacza, ze sad w rozumieniu urzedu panstwowego jest strukturg hie-
rarchiczng i dualistyczng w tym znaczeniu, Ze wystepuje w niej grupa pracownikow
nie podlegajacych przepisom zwiazanym z oceng pracy na poziomie pracownikow
administracyjnych (urzednikéw oraz tzw. innych pracownikow). Sedziowie sa wigc
grupa, ktora za uchybienia w wykonywaniu czynnosci odpowiadaja dyscyplinarnie
wedltug odrebnych regut, lecz nie stosuje si¢ w stosunku do nich szeregu narzedzi w ra-
mach zarzadzania zasobami ludzkimi. Podlegaja oni kontroli administracyjnej preze-
sa sadu, ktory ma prawo wydawania polecen stuzbowych w zakresie nieobjetym za-
sadg niezawisto$ci.

13 Szczegbdlowe kryteria w tym zakresie okreslone zostaty w art. 3b ust. 4, w ktorym wskaza-
no, ze konkurs ma na celu sprawdzenie wiedzy, umiejgtnosci, predyspozycji oraz zdolnosci ogol-
nych kandydatow niezbg¢dnych do wykonywania obowiazkow urzednika.
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1.2. Dotychczasowa praktyka w zakresie oceny pracy w sadach
powszechnych a dopuszczalno$¢ wartosciowania stanowisk pracy
w ramach obowiazujacych przepisow

Powotana powyzej ustawa z dnia 18.12.1998 r. o pracownikach sadow i prokura-
tury (w dalszej czg$ci pracy zwanej ustawa) jest jednym z nielicznym z aktow praw-
nych wskazujacych na kryteria oceny pracownikéw w sadach powszechnych. Z jednej
strony wskazuje na przestanki, jakimi nalezy kierowac si¢ w trakcie procesu rekrutacji
i selekcji (nie nazywajac jednak tak tych proceséw, a uzywajac sformutowania ,,kon-
kurs”). Szczegoly w tym zakresie okresla Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 17.1.2008 r. w sprawie szczegblowego trybu i sposobu przeprowadzenia kon-
kursow na staz urzedniczy w sadzie i prokuraturze (Dz.U. z 2008 r., Nr 21, poz. 129).
Zgodnie z § 6 tego rozporzadzenia, prezes sadu okresla wymagania dotyczace stano-
wiska pracy, na ktore jest przeprowadzany konkurs. Wymagania te powinny uwzgled-
nia¢ w szczegolnosci:

Rodzaj kwalifikacji niezbednych do wykonywania zadan.

Zakres wykonywanych zadan.

Zdolnosci analityczne.

Znajomo$¢ techniki pracy biurowej, w tym umiejetnos¢ poshugiwania sie
sprzgtem komputerowym.

Kreatywnose¢.

Komunikatywnos¢.

Odpornos¢ na stres.

Poziom wiedzy ogélnej i kultury osobistej.

Umiejetno$¢ pracy w zespole.

Powyzsze oznacza, ze osoby, ktore przechodzg proces rekrutacji i selekcji, w prak-
tyce dostajg pierwszy sygnat, jakie wartosci sa wazne dla pracodawcy, jakim jest sad.
Konsekwentnie nalezy zatem przyjaé, ze $wiadomos¢ ta powinna im towarzyszy¢ po
formalnym zatrudnieniu w tym znaczeniu, ze m.in. te cechy beda podlega¢ ocenie
w ramach wykonywanej przez nich pracy. Oczywistym wydaje si¢ koniecznos¢ zacho-
wania zbieznosci pomiedzy wymaganiami stawianymi w procesie zatrudniania a ocze-
kiwaniami oraz wymaganiami ich realizacji w ramach wypelniania przez te osoby
swych obowiazkéw pracowniczych. W art. 8 ustawy ustawodawca przyjal bowiem,
ze urzednicy 1 inni pracownicy sadow podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyj-
nym. Oceny dokonuje dyrektor, bioragc pod uwage opini¢ bezposredniego przetozo-
nego i komisji kwalifikacyjnej powolywanej przez dyrektora sadu. Ocena okresowa
sporzadzana jest na pi$mie nie rzadziej niz raz na 24 miesiace i nie czg$ciej niz raz na
12 miesigcy. Ocena okresowa dotyczy wykonywania przez urzgdnika lub innego pra-
cownika sgdu powierzonych mu obowigzkow. Oceng niezwlocznie dorgcza si¢ 0so-
bie ocenianej. Od oceny stuzy w ciagu 7 dni od dnia doreczenia sprzeciw do dyrek-
tora sadu. Sprzeciw rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia. W razie
uwzglednienia sprzeciwu oceng okresowa zmienia si¢ albo sporzadza ponownie. Mi-
nister sprawiedliwosci okreslit w rozporzadzeniu z dnia 16.4.2013 r. w sprawie stano-
wisk i szczegotowych zasad wynagradzania urzednikow i innych pracownikow sadow
i prokuratury oraz odbywania stazu urzg¢dniczego (Dz.U. z 2013 r., poz. 646), szcze-
gotowe zasady i tryb postepowania przy dokonywaniu ocen urzednikéw i innych pra-
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cownikow sadéw i prokuratury, majac na uwadze wlasciwy poziom wykonywanych
przez nich obowiazkow. Rozporzadzenie to okresla:

1. Stanowiska, na ktorych sg zatrudniani urzednicy i inni pracownicy w sadach po-

wszechnych, a takze kwalifikacje wymagane do zajmowania tych stanowisk.

2. Szczegoétowe zasady wynagradzania urzgdnikéw i innych pracownikow sadow.
Tabel¢ wynagrodzenia zasadniczego urzgdnikow i innych pracownikow sadow.

4. Wysoko$¢ dodatku przystugujacego z tytulu zajmowanego stanowiska oraz

petnionej funkcji.

5. Szczegodtowe zasady odbywania stazu urz¢dniczego oraz przeprowadzania eg-

zaminu.

Ustalono rowniez tabele stanowisk, na ktorych sa zatrudniani m.in. urzednicy
w sadach (co jest tematem tej pracy) oraz kwalifikacji wymaganych do zajmowania
tych stanowisk (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia). Ustalona zostala rowniez tabela
stanowisk, na ktorych sa zatrudniani inni pracownicy w sadach oraz kwalifikacji wy-
maganych do zajmowania tych stanowisk (zalacznik nr 2 do rozporzadzenia). Podkre-
$li¢ w tym miejscu nalezy, ze brak jest mozliwosci samodzielnego stworzenia w ra-
mach poszczegoélnych jednostek sadéw powszechnych (w poszczegdlnych sadach)
nowych stanowisk pracy niewymienionych w tych przepisach (cho¢ pewna ,,furtke”
stanowig stanowiska specjalistow ds.).

Powyzsze oznacza, ze ustawodawca stworzyt ramy, w jakich moga by¢ w sadach po-
wszechnych podejmowane dziatania w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi. Oma-
wiajac dotychczasowa praktyke w zakresie oceny pracy w sadach, nalezy uwzglednié
cezure czasowa wyznaczong przez wejscie w zycie Rozporzadzenia Ministra Sprawie-
dliwosci z dnia 10.12.2007 r. (Dz.U. z 2007 1., Nr 247, poz. 1838) w sprawie szczegoto-
wych zasad i trybu postgpowania przy dokonywaniu ocen kwalifikacyjnych urzednikow
i innych pracownikow sadow i prokuratury. Do tej pory brak byto jednolitego systemu
oceny pracownikow, lecz w/w akt prawny nie obejmuje wszystkich zagadnien zwigza-
nych z oceng pracy, koncentrujac si¢ jedynie na jednym z jego elementow, jakim jest
ocena pracownicza. Tym samym nalezy stwierdzi¢, ze regulacja ta jest niewystarczajaca
i nadal pozostawia stan, w ktorym podstawowe kwestie zwigzane z zarzadzaniem kapi-
tatem ludzkim w instytucjach sadowych wymagaja uzupelnienia i zmiany.

Koncentrujac si¢ zatem wyltacznie na sposobie opisanym w/w rozporzadzeniu do-
konywania oceny pracowniczej, nalezy stwierdzi¢, ze do wej$cia w zycie rozporza-
dzenia, praktycznie kazdy z prezeséw/dyrektorow sadu decydowat w jakim czasie,
w jakim zakresie i w jaki sposob praktycznie byla przeprowadzana taka ocena i czy
ocena taka w ogodle byta przeprowadzana. Wedlug posiadanych przez nas informa-
cji'®, najczesciej sprowadzato si¢ to do zasiggania opinii kierownikow sekretariatow
oraz oddziatéw bedacych bezposrednimi przetozonymi dla tych pracownikow w okre-
sach poprzedzajacych wyplaty tzw. nagrod uznaniowych przyznawanych przez preze-
sa sadu. Czesta praktyka byl podzial funduszu nagréd w ten sposob, ze przyznawano
poszczegdlnym pracownikom nagrody w rownej wysokosci z odstepstwem od tej za-
sady w przypadku decyzji uznaniowej prezesa/dyrektora sadu o przyznaniu dodatko-
wej (wyzszej) kwoty konkretnie wskazanym osobom.

hed

!4 Dane dotycza sadow rejonowych z obszaru dziatania Sadu Okregowego w Katowicach
przedstawianych na naradach z udziatem Prezesow tych sadow.
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W Sadzie Rejonowym w Katowicach wprowadzono arkusz oceny pracownicze;j.
Taka ocena zawierata elementy samooceny dokonywanej przez samego ocenianego
pracownika oraz opini¢ oceniajacego, uwzgledniono rowniez konieczno$é bezposred-
niej rozmowy kwalifikacyjnej pomiedzy oceniajacym a ocenianym. Do wejscia w zy-
cie w/w rozporzadzenia, procedury takie kontynuowane byty w Sadzie Rejonowym
Katowice-Zachod w Katowicach (z uwagi na podzial Sadu Rejonowego w Katowi-
cach na dwie samodzielne jednostki: Sady Rejonowe Katowice-Zachdd i Wschaod,
ktéry nastapit w dniu 1.4.2007 r.).

Po wejsciu w zycie w/w rozporzadzenia we wszystkich sadach rozpoczgto przy-
gotowania do przeprowadzenia ocen pracowniczych wedtug standardow przyjetych
w tym akcie prawnym. Naszym zdaniem, narzucone w tym rozporzadzeniu rozwig-
zania byly i nadal sa niewystarczajace i nie stanowig wystarczajacego (wlasciwego)
narzedzia, ktore bytoby przydatne do wykorzystania w ramach zarzadzania kapitatem
ludzkim. Przede wszystkim zawiera ono szereg btedow metodologicznych oraz bra-
kow, praktycznie dyskwalifikujacych to rozwigzanie jako skuteczne narzedzie oce-
ny pracy. Wsrod wielu wykrytych mankamentow przede wszystkim nalezy wskazaé
brak samooceny pracownika, brak obligatoryjnej bezposredniej rozmowy oceniajace;j
z pracownikiem. Wedlug zatozen ministerstwa rozporzadzenie ma okresla¢ szczegoto-
we zasady i tryb postgpowania przy dokonywaniu ocen kwalifikacyjnych urzednikoéw
i innych pracownikow sadow. Pierwszej oceny kwalifikacyjnej wlasciwy dyrektor
sadu dokonuje nie wezesniej niz po uptywie roku od daty zatrudnienia urz¢dnika lub
innego pracownika. Termin dokonania oceny ustala wlasciwy dyrektor. Ocena urzed-
nikéw 1 innych pracownikow sadéw ma by¢ sporzadzana na arkuszu oceny wedhug
nastepujacej czterostopniowe;j skali: bardzo dobra, dobra, zadowalajaca, niezadowala-
jaca. Wzér arkusza oceny kwalifikacyjnej okresla zatacznik do rozporzadzenia. Pod-
kresli¢ nalezy, ze arkusz ten nie spetnia podstawowych wymogéw stawianych przy
dokonywaniu ocen pracowniczych dla innych organizacji. Zgodnie z zalozeniami roz-
porzadzenia, powotuje si¢ komisje¢ kwalifikacyjng sktadajaca sie z 3 do 4 0sob i w jej
sktad wchodza: sedzia wyznaczony przez wlasciwego prezesa oraz inni pracownicy
wyznaczeni przez wlasciwego prezesa. Komisja sporzadza opini¢ na podstawie sposo-
bu wykonywania pracy przez ocenianego urzednika lub innego pracownika w okresie,
w ktorym podlegal ocenie, obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmo-
wanym stanowisku pracy i obowigzkow okreslonych w ustawie o pracownikach sa-
dow i prokuratury, dokumentacji prowadzonej w tym zakresie, rozmow ze wspotpra-
cownikami, dokumentéw wskazujacych na posiadane i podnoszone kwalifikacje oraz
innych dokumentdéw znajdujacych si¢ w aktach osobowych. Komisja moze zwroci¢
si¢ o stosowne informacje do bezposredniego przetozonego ocenianego urzednika lub
innego pracownika. Opiniowaniu ma podlegac:

1. Terminowo$¢ i prawidlowos¢ wykonywanych zadan.

2. Zdolno$¢ do samodzielnego podejmowania decyzji.

3. Przejawianie inicjatywy, doskonalenie sposobu wykonywania obowiazkow.

4. Umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy.

5. Podnoszenie kwalifikacji i poszerzanie wiedzy przydatnej do wykonywania
obowigzkow, w tym znajomos¢ aktualnego stanu prawnego.

6. Przestrzeganie dyscypliny pracy.

7. Kultura osobista oraz stosunek do interesantéw i wspolpracownikow.
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Opinie komisji i bezposredniego przetozonego sa sporzadzane na piSmie, a nastep-
nie s przekazywane do wlasciwego dyrektora sadu lub wlasciwego przetozonego nie
p6zniej niz 14 dni przed uptywem terminu dokonania oceny.

Na potrzeby oceny pracowniczej, celem osiagnigcia rzetelnych jej wynikow, w Sa-
dzie Rejonowym Katowice-Zachod w Katowicach przyjeto dodatkowo nastepujace
,podkryteria” oceny, zawierajace na okreslonych poziomach punkty:

I. Organizacja i prawidlowo$¢ wykonywanej przez opiniowanego pracy,
w tym:

a) wykorzystanie nowych metod i narzedzi pracy oraz otwarto$¢ na zmiany:

0 — negatywna — niechetny w przyjmowaniu nowych metod i narzgdzi pracy,
wykazuje brak zainteresowania opanowaniem przepisow i procedur;

1 — dobra — powoli przekonuje si¢ do nowych metod pracy, korzysta z nowych
narzedzi pracy jedynie w sytuacjach przymusowych; powoli opanowuje
nowe regulacje dotyczace usprawnienia i ulepszenia wykonywanej pracy;

2 —bardzo dobra — korzysta z wszelkich nowych metod pracy, akceptuje ulep-
szone narze¢dzia i rozumie sens zmian w regulacjach, szybko je opanowu-
je, dopasowujac metody dziatania do realizowanych zadan;

3 — wybitna — poszukuje aktywnie nowych rozwigzan, metod i technik pracy,
nowe narze¢dzia pracy akceptuje i wykorzystuje w sposob tworczy, inicju-
je zmiany w procedurach wewnetrznych; skomplikowane dziatania sa dla
opiniowanego wyzwaniem.

b) umiejetno$é podejmowania decyzji i ztozono$¢ pracy:

0 — negatywna — czesto nie radzi sobie w prostych sytuacjach; wykonujac prace
proste bez kontaktu z interesantami lub wspotpracownikami, nie potrafi po-
dejmowac wiasnych decyzji; nie potrafi przewidzie¢ efektow swoich dziatan;

1 — dobra — zazwyczaj radzi sobie przy wykonywaniu zadan prostych i wy-
konywaniu wielu czynnosci jednocze$nie; podejmuje wlasne decyzje, ale
przejawia mate zaufanie do swoich umiejgtnosci;

2 — bardzo dobra — skuteczny w wykonywaniu zadan prostych, wieloczynno-
Sciowych, w tym w kontaktach z interesantami i wspolpracownikami; po-
trafi w stosownym czasie podejmowa¢ odpowiednie decyzje; prawidtowo
ocenia skutki podejmowanych dziatan;

3 — wybitna — bez szkody dla jakosci pracy wykonuje czynnosci zwigzane
z wysoce ztozonym procesem pracy; ma tworcze podejscie do podejmo-
wanych decyzji bez wzglgdu na zlozono$¢ problemoéw; otwarty, poma-
ga innym w procesie podejmowania decyzji; potrafi przewidzie¢ krotko
— 1 dlugofalowe konsekwencje swoich decyzji i podejmowanych dziatan.

¢) terminowo$¢ wykonywania zadan i sprawnos¢ w dzialaniu:

0 — negatywna — pracuje nieterminowo; przejawia lekcewazacy stosunek do
terminowego zatatwiania spraw; czgsto nie jest w stanie wykona¢ wszyst-
kich powierzonych zadan i obowiazkow;

1 — dobra — w przewazajacej wickszosci zadania wykonuje w ustalonym ter-
minie; zazwyczaj wywiazuje si¢ z wigkszosci powierzonych zadan i obo-
wigzkow; wywiazuje si¢ z zadan podstawowych;
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2 — bardzo dobra — pracuje terminowo; w petni wywiazuje si¢ z zadan i obo-
wigzkow typowych dla stanowiska pracy;

3 — wybitna — bardzo szybko realizuje zadania; wzorowo wywigzuje si¢ z obo-
wigzkow; radzi sobie z zatatwianiem spraw nietypowych; realizuje zada-
nia z wyprzedzeniem; przy planowaniu wykorzystuje dostgpne informa-
cje; hierarchia zadan jest starannie przemys$lana.

d) jako$¢ pracy:

0 — negatywna — przewaznie beztroski, niedbaly; praca opiniowanego zbyt
czegsto zawiera bledy; nie dostrzega nieprawidlowosci i bledéw we wia-
snej pracy;

1 — dobra — do realizowanych przez opiniowanego zadan i polecen przewaz-
nie nie ma zastrzezen; wychwytuje wigkszos¢ nieprawidtowosci i btedow
we wlasnej pracy;

2 — bardzo dobra — staranny i systematyczny; jako$¢ pracy opiniowanego od-
powiada przyjetemu standardowi; nie zdarza sig¢, by w dokumentacji i we
wlasnej pracy pozostawaty nieprawidlowosci i btedy;

3 — wybitna — bardzo staranny i doktadny w realizacji zadan i polecen; opraco-
wania opiniowanego sg zawsze bezbledne i precyzyjne; poszukuje i wdra-
za nowe metody, procedury pozwalajace wychwyci¢ wszelkie nieprawi-
dlowosci w dokumentacji oraz btedy we wiasnej pracy i pracy innych.

e) utrzymywanie porzadku na stanowisku pracy:

0 — negatywna — w prowadzonej dokumentacji (akta, korespondencja, urza-
dzenia biurowe itp.) panuje nieporzadek i chaos; czesto zdarzaja si¢ zagi-
niecia; wykazuje brak dbato$ci o sprzet biurowy i materiaty biurowe;

1 — dobra — dokumenty przechowuje zazwyczaj w stanie uporzadkowanym;
sporadycznie wystepuja problemy z odszukaniem dokumentoéw; zazwy-
czaj dba o sprzet biurowy; nie zawsze ekonomicznie zuzywa materiaty
biurowe;

2 — bardzo dobra — zawsze przechowuje dokumenty w stanie uporzadkowa-
nym; nie wystgpuja problemy z odszukaniem dokumentdéw; zawsze dba
o sprzet biurowy i ekonomicznie zuzywa materiaty biurowe;

3 — wybitna — prowadzong dokumentacje zawsze przechowuje posegregowa-
ng i oznaczona w sposob pozwalajacy na sprawne odnalezienie potrzebne-
go dokumentu; na biezaco zwraca uwage na mozliwos¢ wystepowania ble-
dow i wprowadza nowatorskie rozwigzania w tej dziedzinie; sprzet biurowy
utrzymuje w bardzo dobrym stanie; wprowadza nowe rozwiazania pozwa-
lajace ekonomicznie rozdysponowac stosowane srodki i przedmioty pracy.

I1. Poczucie przez opiniowanego odpowiedzialno$ci zwigzanej z miejscem
pracy, w tym:

a) Swiadomos$¢ ustugowej roli urzedu, w ktérym opiniowany jest zatrudniony:
0 — negatywna — okazuje zniecierpliwienie lub ztos¢ w stosunku do interesan-
ta; niechetny do udzielania pomocy petentowi;
1 — dobra — z reguly rzetelnie i terminowo $§wiadczy ustugi dla interesantow;
z reguly sklonny do udzielania pomocy petentowi;
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2 — bardzo dobra — zawsze rzetelnie i terminowo §wiadczy ushugi dla intere-
santow; zawsze sktonny do udzielania pomocy petentowi; uprzejmie i wy-
czerpujaco przekazuje swoje wiadomosci petentowi;

3 — wybitna — zawsze rzetelnie i terminowo $wiadczy ustugi dla interesantow;
zawsze sktonny do udzielania pomocy petentowi; uprzejmie i wyczerpuja-
co przekazuje swoje wiadomosci petentowi; taktowny, pomocny, uczynny,
nieokazujacy zniecierpliwienia, wysoko oceniany przez petentow.

b) zachowanie dyskrecji w sprawach stuzbowych:

0 — negatywna — upowszechnia osobom postronnym informacje, ktore nie po-
winny by¢ przekazywane; nie zachowuje dyskrecji stuzbowej poza miej-
scem pracy;

1 — dobra — przewaznie zachowuje dyskrecje stuzbowa; sporadycznie zdarza-
ja si¢ sytuacje ujawniania osobom nieupowaznionym informacji, ktére nie
powinny by¢ przekazywane;

2 —bardzo dobra — zawsze zachowuje dyskrecje stuzbowa; potrafi oceni¢ wage
posiadanych informacji i skutki ich rozpowszechniania, czuje si¢ odpo-
wiedzialny za ich posiadanie;

3 — wybitna — dba o wlasciwy przeptyw informacji, potrafi wychwyci¢ nie-
prawidlowosci w ich rozpowszechnianiu i w razie koniecznosci zwro-
ci¢ uwage innym pracownikom oraz ewentualnie powiadomi¢ przeto-
Z0nego.

¢) postawa etyczna:

0 — negatywna — dwulicowy, uktadowy, interesowny; wprowadza chaos i dez-
informacje na stanowisku pracy;

1 — dobra — lojalny; oddany pracy zawodowe;j;

2 — bardzo dobra — lojalny; oddany pracy zawodowej; kolezenski i uczynnys;

3 — wybitna — lojalny; oddany pracy zawodowej; kolezenski i uczynny; godny
zaufania; wérod wspotpracownikow uwazany za autorytet.

d) przestrzeganie dyscypliny pracy:

0 — negatywna — bez powodu opuszcza stanowisko pracy; czesto spoznia si¢
badz w inny sposob narusza regulamin pracy;

1 — dobra — na ogot jest punktualny i sumienny; efektywnie wykorzystuje czas
pracy, wykonujac swoje zadania w sposob prawidtowy;

2 — bardzo dobra — zawsze punktualny i bardzo sumienny, efektywnie wyko-
rzystuje czas pracy, wykonujac swoje zadania w sposob prawidlowy;

3 — wybitna — wzorowo przestrzega dyscypliny pracy i swoja postawa daje
przyktad innym.

I11. Poprawnos¢ relacji opiniowanego z otoczeniem w miejscu pracy, w tym:

a) komunikatywno$¢:
0 — negatywna — nie potrafi jasno wyrazi¢ swojego zdania; nie potrafi uwaznie
stucha¢ rozmowcy i przerywa innym ich wypowiedzi;
1 — dobra — rzadko zdarzaja si¢ problemy z precyzyjnym formutowaniem prze-
kazoéw pisemnych i ustnych; sporadycznie nie pos§wigca nalezytej uwagi
rozmowcy badz komunikuje si¢ z nim w nienalezyty sposob;
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2 —bardzo dobra — jasno i w sposob spdjny formutuje mysli w mowie i pi§mie;
potrafi slucha¢, gdy mowia inni; potrafi sformutowac zrozumiale swoja
opinig, dobiera¢ odpowiednie argumenty; trafnie odczytuje intencje roz-
mowcy;

3 — wybitna — potrafi nawigzac¢ kontakt z kazdym rozmoéweca i udzieli¢ mu wia-
Sciwych informacji; bardzo uwazny stuchacz, zachgcajacy innych do wy-
powiadania si¢; posiada umiejetno$¢ doskonalego wyrazania si¢ w mowie
i pismie, ujmujac przekazywane tresci wyjatkowo trafnie; uzywa bogatego
stownictwa w sposéb utatwiajacy innym zrozumienie tres$ci; stuzy pomo-
cg przy tworzeniu opracowan i innych materiatéw dla roznych odbiorcow;
radzi sobie w najtrudniejszych sytuacjach.

b) umiejetnos¢ pracy w zespole:

0 — negatywna — nie potrafi pracowa¢ w zadnym zespole;

1 — dobra — dobrze pracuje w statym skladzie zespotu wedtug utartych wzor-
cOw; nie zawsze potrafi dostosowaé tempo wlasnej pracy do tempa wspot-
pracownikow;

2 — bardzo dobra — potrafi dostosowac si¢ do kazdej zmiany personalnej
w sktadzie zespotu; aktywnie uczestniczy w pracach zespotu;

3 — wybitna — potrafi pracowa¢ w kazdym skladzie zespotu; aktywnie uczest-
niczac w pracach zespohu, wychodzi z inicjatywa usprawnienia pracy ze-
spotu niezaleznie od zakresu jego obowigzkow.

¢) relacje z przelozonymi i wspélpracownikami:

0 — negatywna — kiotliwy; przeciwstawia si¢ przetozonemu; niechetny do
wspolpracy; czgsto okazuje negatywne emocje, zniecierpliwienie; nieko-
lezenski;

1 — dobra — otwarty i niekonfliktowy; chetny do wspotpracy; rzadko okazu-
je negatywne emocje, zniecierpliwienie; zazwyczaj kolezenski, przyjazny
i skory do pomocy;

2 — bardzo dobra — zawsze uprzejmy i che¢tny do pomocy; przyjazny, w razie
potrzeby poswigca czas i uwage innym; zawsze chetny do wspotpracy;

2 — wybitna — znakomity w tworzeniu dobrej atmosfery pracy; uznawany
w grupie za autorytet; wspiera decyzje przelozonego; jego postawa nie bu-
dzi zastrzezen; wymagajacy w stosunku do siebie i innych.

1.3. Stan wiedzy pracownikéw Sadu Rejonowego Katowice-
Zachéd w Katowicach wobec mozliwosci stosowania elementow
wartoSciowania stanowisk pracy i wykorzystania ich w praktyce

Przyja¢ nalezy, ze w jednym z etapéw organizacji procesu warto$ciowania jest
etap informacyjny. Przeprowadzenie procesu wartosciowania jako narzg¢dzia do tej
pory niestosowanego w ramach zarzadzania zasobami ludzkimi w jednostkach sadow
powszechnych, wymagato wiasciwego przygotowania nieformalnych lideréw zmian
oraz tzw. ambasadoréw zmian, ktorzy rozpropaguja idee i zasady wyceny pracy wsrod
pozostatych pracownikéw. Zatozeniem bylo pozyskanie takich osob, ktore w procesie
wprowadzania zmian w organizacji beda wspiera¢ wprowadzanie tych zmian, przeko-
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nywac do nich wszystkich pracownikow, tagodzac nastoje osob, ktére zmian nie ro-
zumieja 1 sg im przeciwne lub obojetne. Ambasadorzy zmian mieli za zadanie stano-
wi¢ pomost migdzy kierownikami wyzszego szczebla a szeregowymi pracownikami.
Osoby te zostaly wybrane po przeprowadzeniu akcji informacyjnej, powinny bowiem
mie¢ zaufanie wérod pracownikow, ktorych beda reprezentowa¢. Ponadto powinny
by¢ przekonane do koniecznosci wprowadzenia zmian, mimo ze nie wypetniaja funk-
cji tzw. agenta zmian, czyli nie s3 osobami odpowiedzialnymi za wprowadzanie tych
zmian .

Majac powyzsze na uwadze, kierownictwo Sadu zdecydowalo o przeprowadze-
niu niezbgdnych szkolen dla kadry kierowniczej i zarzadzajacej, ktora oceny te mia-
ta przeprowadza¢. Dlatego systematycznie juz od 2008 r. zaplanowano i przeprowa-
dzono szereg szkolen, majacych na celu uswiadomienie waznosci, rangi oraz potrzeby
wprowadzenia w Sadzie zintegrowanego systemu oceny pracy przy stworzeniu pod-
walin do wykreowania wizerunku sadu jako organizacji uczacej si¢. W ramach tego
projektu przeprowadzono szkolenia z zakresu: profesjonalnej obstugi klienta (w tym
zagadnienia zwigzane z tzw. trudnym klientem), ABC rekrutacji, przeprowadzania
oceny pracowniczej, zagadnien asertywnosci, stresu i radzenia sobie ze stresem, zarzg-
dzania konfliktem, treningu umiejgtnosci kierowniczych, zarzadzania sobg w czasie,
team building w organizacji. Wyniki szkolen wskazuja na uzyskanie wickszej $wiado-
mosci pracownikow, do ktorych szkolenia te byty kierowane i przechodzenie ich z sfe-
ry tzw. nieu§wiadomionej niekompetencji poprzez stan uswiadomionej niekompeten-
cji i przechodzenia ich na etap rozwoju okreslany §wiadoma kompetencja.

Pierwszym krokiem w tym kierunku bylo stworzenie ankiety skierowanej do pra-
cownikow, majacej na celu zbadanie nie tylko stanu ich wiedzy na ten temat, lecz zba-
danie oczekiwan z tym zwiazanych. Jest to bowiem warunkiem spolecznej akceptacji
i motywacyjnego oddzialywania warto$ciowania pracy. W tym celu stworzono an-
kiete kierowana do pracownikéw (urzednikow oraz innych pracownikéw w rozumie-
niu rozporzadzenia o pracownikach sagdoéw i prokuratur) zawierajaca m.in. podstawo-
we informacje na temat kryteriow oceny pracy oraz wykorzystania ich w p6zniejszej
praktyce zarzadzania.

Ankieta zostata skierowana do grupy pracownikéw Sadu Rejonowego Katowice-
-Zach6d w Katowicach. Jej przeprowadzenie powierzono Oddziatowi Kadr (obecnie
przeprowadzaniem badan ankietowych zajmuje si¢ specjalista ds. HR). Ankieta miala
charakter anonimowy i sktadata si¢ z 21 pytan ukierunkowanych na rozpoznanie za-
rowno stanu potrzeb, jak i wiedzy o przydatnosci narzedzi stosowanych w procesie
oceny pracy. Odpowiedz na zadane pytania zamkniete miata da¢ odpowiedz, na ile an-
kietowani widza potrzebg dokonywania oceny pracy, na ile skuteczny jest dotychczas
stosowany model. Wazne byto rowniez zestawienie pytan dotyczacych wprost samej
oceny z rozpoznaniem zagadnien zwigzanych z celem pracy oraz dziataniem w zespo-
le. Przyjeto bowiem zalozenie, ze w procesie oceny konieczne jest jej dokonanie nie
wylacznie w przestrzeni zindywidualizowanej odnoszacej si¢ do konkretnej ocenia-
nej jednostki, lecz w odniesieniu do dziatan tego pracownika w aspekcie celow orga-
nizacji (sadu/oddziatu/wydziatu), w ktérym prace swa wykonuje. Wazny jest rowniez

15 K. Padzik, Leksykon HRM. Podstawowe pojecia z dziedziny zarzqdzania zasobami ludzki-
mi ze stownikiem angielsko-polskim i polsko-angielskim, Warszawa 2002, s. 2.
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kontekst swiadomosci pracy w zespole oraz sprawiedliwego (wynikajacego w realne;j
oceny) wynagrodzenia.

Pierwszych pigé pytan ankiety dotyczylo prawidlowosci procesu oceny dokony-
wanych czynno$ci w ramach systemu opracowanego na potrzeby badanego sadu. W tej
grupie na pierwsze pytanie dotyczace odczué¢ pracownikoéw co do prawidlowosci do-
tychczas dokonywanej oceny, 63% respondentow wskazato na prawidlowos¢ systemu.

Czy w Pana/Pani odczuciu praca oséb zatrudnionych
w sadzie jest prawidtowo oceniana?

zdecydowanie

nie zdecydownie tak
1% 6%
raczej nie
26%
raczej tak
57%

Przedmiotem analizy dokonywanej w biezacej pracy musi zosta¢ wysoki odsetek
37% 0sob wskazujacych na nieprawidtowosci w badanym zakresie. Wstepnie nalezato
przyjac, ze tak wysoki odsetek 0sob niezadowolonych z dotychczasowej praktyki oce-
ny pracy wynika¢ moze z braku jasnego okreslenia kryteriow oceny lub braku podsta-
wowych wiadomosci o modelu oceny, jaki powinien by¢ stosowany, oraz przydatnos$ci
w praktyce zarzadzania ludzmi (wykorzystywanie wynikdw oceny pracy).

Wyniki ankiety w tym zakresie koresponduja z pytaniem z zakresu czy wyniki do-
konywanej oceny sa sprawiedliwe. Wydaje si¢, ze badajacy powinni otrzymac podob-
ny rozktad odpowiedzi. Tymczasem w ocenie pracownikéw tylko 20% z nich uznato,
ze wyniki dokonywanej oceny nie sg sprawiedliwe.

Czy wyniki dokonywanej oceny sa sprawiedliwe?

zaecyaowanie zdecydowanie

raczej nie gl/e tak
17% . 22%

raczej tak
58%

Tym samym istnieje rozbiezno$¢ w ocenie pracownikow co do zakresu pojec ,,pra-
widlowej” a ,,sprawiedliwej” oceny. Mozna zatem uznac, ze 17% badanych uznato, ze
pomimo wystepujacych w ich opinii nieprawidtowosci w procesie oceniania wyniki do-
konywanej oceny s przez nich postrzegane jako sprawiedliwe. Wynika¢ to moze z fak-
tu, ze bezposredni przetozony, dokonujac oceny, informuje ocenianych o jej wynikach.

Z przedstawionego ponizej wykresu prezentujacego wyniki ankiety tym zakresie,
jasno wynika, ze 87% respondentéw wskazato, ze taka informacja do ocenianego jest
kierowana. Zauwazy¢ w tym miejscu nalezy, ze nieprawidtowo$¢ w zakresie niewla-
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Sciwej (niewystarczajacej) komunikacji dotyczy 13% oso6b, co sugeruje konieczno$é
zwrocenia osobom dokonujacym oceny uwagi co do koniecznosci wlasciwego zadba-
nia o ten wymiar oceny.

Czy Pana/Pani bezposredni przetozony dokonuje oceny
informujac ocenianego o jej wynikach?

zdecydowanie

raczej nie nie
10% 3%
zdecydowani
raczej tak tak
38% 49%

Powyzej sformutowany postulat ma pierwszorzedne znaczenie w aspekcie ocze-
kiwan pracownikow co do zasadno$ci przeprowadzenia ocen pracy zardwno okreso-
wo, jak i systematycznie. W znaczacej przewadze (68% za, 32% przeciw) pracownicy
wskazali na zasadno$¢ tezy przemawiajacej za kontynuacja procesu oceny.

Czy wedtug Pana/Pani ocena pracy powinna by¢
przeprowadzana zaré6wno okresowo jak i systematycznie?

zdecydowanie zdecydowanie

nie tak

szej nie 4% 19%
28%

raczej tak
49%

Wazne roéwniez jest to, by wyniki oceny byly brane pod uwage w biezacej dzia-
talnosci sadu. Za takim ich wykorzystaniem opowiedziato si¢ tacznie 63% badanych.
Zwraca W tym miejscu uwage znaczacy odsetek osob przeciwnych tego typu rozwia-
zaniom, ale pracownicy, ktorzy wskazali odpowiedz: ,,raczej nie”, sa ta grupa, do kto-
rej przede wszystkim nalezato dotrze¢ z informacja przekonywujaca ich o zaletach
oceny pracy i braku potencjalnych zagrozen.

Czy wedtug Pana/Pani opinii wyniki oceny powinny by¢
wykorzystywane w biezacej dziatalnosci Sadu?

zdecydowanie zdecydowanie
nie tak
9% 18%
iczej nie
28%
raczej tak

45%
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Kolejna grupa pytan zwiazana byta z kryteriami podstawowymi oraz dodatkowy-
mi, tradycyjnie stosowanymi w procesie oceny pracy. Kryteria te zostaty przedstawio-
ne respondentom jako wybrane z calej gamy réznych mozliwych propozycji i jako te,
ktore bylyby najbardziej przydatne w procesie oceny w sadzie. W tym punkcie ankiety
pracownicy mogli wskaza¢ wedlug podanej skali oceny, ktére z podanych kryteriow
znajdzie najlepsze (a ktore nie) zastosowanie.

Zdecydowanie najwigksze poparcie uzyskato kryterium terminowosci i prawidto-
wosci wykonywanych zadan, gdzie az 74% badanych opowiedziato si¢ za zdecydowa-
nym jej zastosowaniem, a 25% wskazalo na zasadno$¢ uzycia tego kryterium.

Ktore z podanych tzw. kryteriéw podstawowych,
tradycyjnie stosowanych w procesie oceny pracy
uwaza Pan/Pani za najbardziej przydatne do
wykorzystania w naszym Sadzie?
Terminowos¢ i prawidlowos$¢ wykonywanych zadan.

zdecydowanie

raczej nie
nie 1%
1%
raczej tak zdecydowanie
25% tak

73%

Pracownicy uznali rowniez, ze bardzo waznymi kryteriami oceny pracy sa przeja-
wianie inicjatywy, umiej¢tno$¢ planowania i organizacji pracy, podnoszenie kwalifi-
kacji i poszerzanie wiedzy, przestrzeganie dyscypliny pracy.

Ktore z podanych tzw. kryteriéw podstawowych,
tradycyjnie stosowanych w procesie oceny pracy uwaza
Pan/Pani za najbardziej przydatne do wykorzystania
w naszym Sadzie?

Przestrzeganie dyscypliny pracy.

raczej nie zdecydowanie
o )
4% nie

0%

raczej tak zdecydowanie
28% tak

68%
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Za bardzo wazng pracownicy sadu uznali konieczno$¢ zastosowania rowniez po-
nizszych kryteriéw: kultury osobistej oraz stosunku do interesantow i wspotpracowni-
kéw, doswiadezenia zawodowego.

Ktore z podanych tzw. kryteriéw podstawowych,
tradycyjnie stosowanych w procesie oceny pracy
uwaza Pan/Pani za najbardziej przydatne do
wykorzystania w naszym Sadzie?
Kultura osobista, stosunek do interesantéw
i wspotpracownikow.

raczej nie

raczej tak
3%

26%

zdecydow anie
tak
71%

Z mozliwosci wyboru sposrod tzw. kryteriow podstawowych zdecydowana wigk-
szo$¢ badanych opowiedziala si¢ za stosowaniem oceny zdolnosci do samodzielnego
podejmowania decyzji.

Ktore z podanych tzw. kryteriéw podstawowych,
tradycyjnie stosowanych w procesie oceny pracy
uwaza Pan/Pani za najbardziej przydatne do
wykorzystania w naszym Sadzie?
Zdolnos¢ do samodzielnego podejmowania decyzji.

zdecydow anie
nie

raczej nie "
15%
zdecydowanie
raczej tak tak
0,
29% 47%

Natomiast w przypadku kryterium wyksztatcenia wyniki ankiety s bardziej zr6z-
nicowane. Wynikato to z faktu toczacej si¢ dyskusji w ramach proponowanych zmian
w przepisach dotyczacych pracownikow sadow co do zasadnosci utrzymania wymo-
gu posiadania wyzszego wyksztalcenia przez osoby zatrudnione w jednostkach wy-
miaru sprawiedliwosci. Posréd ankietowanych osob znajduja si¢ rowniez te, ktore nie
posiadaja wyzszego wyksztalcenia i zostaly zobowiazane do 2017 roku do uzupetnie-
nia wyksztatcenia w tym zakresie. W ramach obowigzujacego rozporzadzenia tylko
pracownicy posiadajacy odpowiedni staz pracy w sadzie (i wiek) sa zwolnieni z tego
obowigzku, lecz musieli uczestniczy¢é w zajeciach prowadzonych przez Ministerstwo
Sprawiedliwosci w ramach Krajowej Szkoty Sadownictwa i Prokuratury powotanej na
mocy ustawy z dnia 23.1.2009 .
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Ktére z podanych tzw. kryteriéw podstawowych,
tradycyjnie stosowanych w procesie oceny
pracy uwaza Pan/Pani za najbardziej przydatne
do wykorzystania w naszym Sadzie?
Wyksztalcenie.

zdecydowanie
nie zdecydow anie
5% tak

25%
raczej nie/

0,
33% raczej tak

37%

Kolejna grupa kryteriow ma charakter dodatkowy, tradycyjnie stosowany w pro-
cesie oceny pracy. W tym zakresie przedstawiono pracownikom i podano ich uwadze
nastepujace kryteria: obstuga urzadzen technicznych, komunikacja werbalna, komuni-
kacja pisemna, komunikatywnos¢, praca w zespole, orientacja na cele (rezultaty pra-
cy), radzenie sobie w sytuacji kryzysowej, samodzielno$¢ i kreatywnos¢. Najwiecej
gloséw wskazujacych na konieczno$¢ zastosowania oceny w podanym obszarze zy-
skata komunikatywno$¢. Wskazato na nig facznie 98% badanych, z tym ze pozosta-
e 2% udzielito odpowiedzi ,,raczej nie”, co sugeruje, ze odpowiedzi te mogly zostaé
udzielone przez pracownikéw zajmujacych stanowiska niezwiazane z koniecznoscia
czestych kontaktow ze stronami rozumianymi jako klienci zewnetrzni i wykonujacych
pracg o charakterze analitycznym.

Ktore z podanych tzw. kryteriéw podstawowych,
tradycyjnie stosowanych w procesie oceny
pracy uwaza Pan/Pani za najbardziej przydatne
do wykorzystania w naszym Sadzie?
Komunikatywnos¢.

raczej nie
2%

raczej tak zdecydow anie
36% tak

62%

Zwrbéci¢ nalezy uwage na fakt, ze wskazanie tej cechy uwypukla ,,ustugodawczy”
charakter instytucji, jaka jest sad, co wiaze si¢ nie tylko z konieczno$cig zachowania
wlasciwej komunikacji wewnetrznej, ale rowniez zewnetrznej, a co zostato wskazane
w kolejnych odpowiedziach ankiety. Badani za bardzo wazne kryteria wskazali komu-
nikacje werbalng oraz pisemna. Wysoka swiadomo$¢ rangi tych cech wynika bezpo-
srednio z charakteru pracy wykonywanej przez pracownikow sadu, lecz rowniez jest
efektem szkolen przeprowadzonych przez wykwalifikowana firme zewn¢trzng w za-
kresie prowadzenia wlasciwej komunikacji interpersonalne;.
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Ktére z podanych tzw. kryteriéow podstawowych,
tradycyjnie stosowanych w procesie oceny
pracy uwaza Pan/Pani za najbardziej przydatne
do wykorzystania w naszym Sadzie?
Komunikacja werbalna.

raczej nie
6%
° zdecydowa
nie tak
raczej tak 46%
48%

Ktore z podanych tzw. kryteriow podstawowych,
tradycyjnie stosowanych w procesie oceny
pracy uwaza Pan/Pani za najbardziej przydatne
do wykorzystania w naszym Sadzie?
Komunikacja pisemna.

zdecydow anie
raczej nie nie
7% 2z

zdecydow anie
tak
52%

raczej tak
39%

Za jedno z najbardziej przydatnych kryteriow dodatkowych respondenci uzna-
li réwniez samodzielno$¢. Nalezy w tym miejscu zauwazy¢, ze zgodnie z nomen-
klaturg stanowisk przyjeta w obecnie obowigzujacym rozporzadzeniu, stanowiskami
samodzielnymi sg: gtéwny ksiggowy, zastepca glownego ksiegowego, audytor we-
wnetrzny, radca prawny, pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych i jego za-
stepca. W przypadku pozostalych stanowisk samodzielno$¢ moze by¢ rozpatrywana
jako mozliwo$¢ podejmowania decyzji i wykonywania swych obowigzkow co prawda
pod nadzorem, lecz w warunkach swobodnego decydowania o planowaniu i organiza-
¢cji pracy przez poszczegdlnych pracownikow.

Ktore z podanych tzw. kryteriéw podstawowych,
tradycyjnie stosowanych w procesie oceny
pracy uwaza Pan/Pani za najbardziej przydatne
do wykorzystania w naszym Sadzie?
Samodzielnos¢.

raczej nie zdecydow anie
5% nie
1%

zdecydow anie
tak
60%

raczej tak
34%
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Wyniki badan w tym zakresie koresponduja z odpowiedziami dotyczacymi pracy
w zespole. Znamienne jest, ze badani, doceniajac mozliwo$¢ zapewnienia samodziel-
nosci w wykonywanych zadaniach, potrafili wykazac¢ i doceni¢ w identycznym zakre-
sie korzysci plynace z tzw. pracy w zespole.

Ktére z podanych tzw. kryteriow podstawowych, tradycyjnie
stosowanych w procesie oceny pracy uwaza Pan/Pani za
najbardziej przydatne do wykorzystania w naszym Sadzie?
Praca w zespole.

raczej nie
7%

zdecydow anie
raczej tak tak
35% 58%

Sposréd pozostatych kryteriow dodatkowych badani za wazny element oceny pra-
cy uznali réwniez umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacji kryzysowej, co w przypadku
pracy ltaczy si¢ niewatpliwie ze zjawiskiem stresu.

Ktére z podanych tzw. kryteriow podstawowych, tradycyjnie
stosowanych w procesie oceny pracy uwaza Pan/Pani za
najbardziej przydatne do wykorzystania w naszym Sadzie?
Radzenie sobie w sytuacji kryzysowej.

raczej nie
6%
raczej tak zdecydow anie
29% tak

65%

Jako jedng z ostatnich propozycji kryteribw oceny pracy pracownicy oceniali kre-
atywno$¢ 1 w tym przypadku tacznie 16% badanych nie widziato potrzeby stosowa-
nia tego kryterium.

Ktore z podanych tzw. kryteriow podstawowych, tradycyjnie
stosowanych w procesie oceny pracy uwaza Pan/Pani za
najbardziej przydatne do wykorzystania w naszym Sadzie?

Kreatywnos¢.
L zdecydow anie
raczej nie nie
14% 2%
.\Zdecydowan
raczej tak ie tak

36% 48%
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Za bardzo interesujace uznano wyniki ankiety w zakresie wypowiedzi pracowni-
kow sadu na temat orientacji na cele (rezultaty pracy).

Ktore z podanych tzw. kryteriéw podstawowych, tradycyjnie
stosowanych w procesie oceny pracy uwaza Pan/Pani za
najbardziej przydatne do wykorzystania w naszym Sadzie?
Orientacja na cele (rezultaty pracy).

zdecydowanie
raczej nie nie
9% 2%
c\zdecydowanie
raczej tak tak
45% 44%

Udzielone odpowiedzi koresponduja z wynikami ankiety w zakresie badania, czy
pracownicy sadu znaja i potrafiag wyjasni¢ gtéwne cele zaktadu pracy, w ktérym pracuja.

Znam i potrafie wyjasnic:
gléwne cele zaktadu pracy, w ktérym pracuje.

raczej nie
4%

raczej tak zdecydow anie

40% tak
56%

Powyzsze odpowiedzi pozwalaja przyjac, ze istnieje tylko mala grupa pracowni-
kow, ktora nie jest zorientowana na realizacj¢ celow organizacji. Grupa ta, w grani-
cach 2-9% ogotu badanych, powinna zosta¢ poddana szkoleniu, a w przypadku bra-
ku zmiany nastawienia tych pracownikoéw do osiggania zalozonych rezultatow pracy,
podlega¢ bedzie zwolnieniu. Tezg t¢ potwierdzaja odpowiedzi dotyczace znajomosci
i umiejetnosci wyjasnienia celow pracy w wydziale/oddziale, w ktorym ankietowani
obecnie pracuja.

Znam i potrafie wyjasnic:
cele pracy w wydziale/oddziale, ktéra wykonuje.

raczej nie
) 2%
raczej tak
22%

zdecydow anie
tak
76%
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Zadowalajacym jest fakt, ze w tym przypadku 76% badanych zdecydowanie wska-
zalo na swoja $wiadomo$¢ w tym zakresie. Dla kierownikow poszczegolnych jedno-
stek organizacyjnych dziatajacych w strukturze sadu powinna by¢ impulsem do dzia-
fania informacja, ze 22% ich pracownikéw wskazato na odpowiedz ,raczej tak”. To
moze sugerowac konieczno$¢ ponownego przeszkolenia tej grupy pracownikow i za-
pewnienia lepszej komunikacji wewngtrznej oraz przyjrzenia si¢ prawidlowemu prze-
pltywowi informacji pomigdzy kierownikami a pozostalymi pracownikami.

Jest to o tyle istotne, ze wplywa m.in. na podejmowanie przez nich dodatkowych
zadan poza obowigzkowymi, jesli jest to niezbedne do realizacji celow wydziatu/od-
dziatu, w ktérym pracuja.

Chetnie podejmuje sie dodatkowych zadan poza
obowiagzkowymi, jesli jest to niezbedne do realizacji celow
mojego wydziatu/oddziatu.
zdecydow anie
nie
1%

raczej nie
5%

raczej tak Zde-cydowan
52% ie tak
42%

Zadawalajacy jest wynik, w ktorym az 94% badanych wyrazata taka gotowosc.
Pozostata 6% grupa to pracownicy, ktéorych motywacja nie jest na wystarczajagcym po-
ziomie lub nie widza celu dobra wydziatu/oddzialu, jaki nalezy osiagna¢. Kierownicy
zatem powinni zwréci¢ uwagge na realizacje tych zalozen, jakie zostaty im przedsta-
wione w ramach przeprowadzonego szkolenia z zakresu team building.

Powyzsze rozwazania nalezy skonfrontowaé¢ z wypowiedziami pracownikow
w zakresie stopnia motywowania ich do dawania z siebie wigcej, niz to wynika z za-
kresu ich obowiazkow.

Sad motywuje mnie do dawania z siebie wiecej niz to
wvnika z zakresu moich obowiazkéw.
zdecydow anie
nie
15%

zdecydow anie
tak
9%

raczej nie
4%

raczej tak
72%

Zwréci¢ w tym miejscu nalezy uwage na fakt, ze 19% badanych wskazato, ze ta-
kiej motywacji ze strony sadu nie byto. Jesli wigc 81% pracownikoéw deklaruje, ze sa
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przez instytucje ich zatrudniajaca motywowani do dawania wigcej, niz to wynika z za-
kresu ich obowigzkow, natomiast 94% chetnie podejmuje si¢ dodatkowych zadan (por.
wyniki powyzej przedstawionego wykresu) to oznacza, ze co najmniej 7% ankieto-
wanych wykonuje czynno$ci w ramach automotywacji. Te czynnosci, wyplywajace
z czynnosci podejmowanych przez samych pracownikow, nalezy oceni¢ pozytywnie,
ale powinni oni otrzymac od pracodawcy komunikat zwrotny, ktory moze mie¢ wpltyw
nie tylko na ich dalszg motywacje do pracy, ale rowniez na niezwykle wazny element
pracy, jakim jest satysfakcja z wykonywanych zadan. Wedtug badanych az 16% nie
deklaruje tego poczucia samorealizacji.

Dokonujac w przysztosci rozwazan na ten temat, osoby zajmujace stanowiska
w poszczegolnych wydziatach i oddziatach powinny wziaé¢ pod uwage stopien wspot-
dziatania (pracy zespotowej) pracownikow. Jak wynika bowiem z ankiety, az 12% re-
spondentow wskazato na brak takiej wspolpracy.

Moi koledzy/kolezanki z pracy wspoétpracuja ze soba,
aby osiagnac cele postawione przed naszym wydziatem/

oddziatem.
zdecydow anie
raczej nie 1”(';
11% °
zdecydow anie
tak
35%
raczej tak
53%

Rownie wazne jest, by dokona¢ zmiany we wskazanej przez 33% osob sytuacji,
w ktorej pracownicy wskazali na niewykorzystanie w petni ich wiedzy i umiejetnosci.
Oznacza to, ze az co trzeci pracownik nie realizuje i nie wykorzystuje swojego poten-
cjatu w ramach przydzielonych mu zakresow obowiazkow.

Praca, ktéra wykonuje: stwarza mozliwos¢ wykorzystania
w petni mojej wiedzy i umiejetnosci.

zdecydow anie
nie zdecydow anie
5% tak

- 19%
raczej nie

28%

raczej tak
48%

Dodatkowo, wyniki powyzsze potwierdzajg odpowiedzi na kolejne pytanie, w ktd-
rym responsdenci wskazali, ze w 29% czuli si¢ wykorzystywani i niedoceniani.
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Czuje sie w pracy wykorzystywany i niedoceniany.

zdecydowa zdecydowa
nie nie nie tak  raczej tak
25% 4% 179
raczej nie
54%

Rowniez odpowiedzi na pytanie, czy bezposredni przetozony udziela pracowni-
kom wsparcia koniecznego do efektywnej pracy, wskazywaty na konieczno$¢ podje-
cia zdecydowanych krokow w tym zakresie.

Méj przetozony udziela mi wsparcia koniecznego
do efektywnej pracy.

zdecydowa
raczej nie nlgo/n 1 zdecydowa
18% ° nie tak
36%
raczej tak
41%

Konieczne jest podj¢cie zdecydowanych dziatan w zakresie usprawnienia orga-
nizacji pracy w sadzie, bowiem 40% ankietowanych wskazato, ze organizacja pracy
w sadzie nie pozwala im na efektywna prace.

Organizacja pracy w Sadzie pozwala mi
na efektywna prace.

zdecydow anie

nie zdecydow anie
2% tak

4%

raczej nie
38%

raczej tak
56%

Udzielenie takiej odpowiedzi wigzato si¢ by¢ moze ze specyfika pracy, ktora
w znaczacym zakresie jest odtworcza (np. w zakres czynnos$ci osoby pracujacej w se-
kretariacie wydziatlu wpisany jest obowiazek sporzadzania protokotéw z rozpraw).
Warto jednak zastanowi¢ si¢ nad tym aspektem pracy na kanwie usprawnienia pro-
cesOw pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy, wykorzystania potencjatu ludz-
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kiego i intelektualnego poszczegdlnych pracownikow oraz ich wiasciwego motywo-
wania. Nalezy réwniez zapewni¢ szersza mozliwos¢ wypowiadania si¢ pracownikow
w tym zakresie, brania pod uwage ich uwag i zgtaszanych sugestii w dopuszczalnych
ramach.

Kolejne cztery pytania ankiety dotyczyly opinii pracownikéw w zakresie otrzy-
mywanych wynagrodzen. Dla 46% badanych otrzymywane przez nich wynagrodzenie
uznane zostalo za sprawiedliwe, a dla 31% odpowiednie do ich wktadu pracy.

Praca, ktéra wykonuje zapewnia sprawiedliwe
wynagrodzenie.

zdecydowanie zdecydowanie
nie tak
22% 6%

raczej tak
1%

raczej nie
31%

Moje wynagrodzenie jest odpowiednie

zdecydowa zdecydowa
nie nie nie tak
23% 2% raczej tak
29%

raczej nie
46%

Zwraca uwagg fakt, ze 52% badanych uznato, Ze s3 odpowiednio doceniani poza-
finansowo za indywidualne osiagnigcia oraz to, ze dla 31% badanych efekty ich pracy
maja wptyw na ich wynagrodzenia, a 68% rozumie, jak ustalane jest ich wynagrodzenie.

Jestem odpowiednio deceniana/ny (pozafinansowo)
za indywidualne osiagniecia.

zdecydowa zdecydowa
nie nie nie tak
15% 11%

raczej nie raczej tak
33% 41%
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Efekty mojej pracy maja istotny wptyw na moje
wynagrodzenie.

decyd zdecydowa
z epy f)wa nie tak
nie nie
o 6%  raczej tak
26%
25%
raczej nie
43%

Dobrze rozumiem, jak ustalane jest moje wynagrodzenie.

zdecydowa zdecydowa
nie nie nie tak
0,
raczej nie 9% 2%
23%
raczej tak
46%

W tym miejscu nalezy wskazac, ze $rednie wynagrodzenie miesieczne dla pracow-
nikow od 2008 r. wynosito okoto 2400 zt brutto liczone bez przecigtnego dodatkowe-
g0 wynagrodzenia rocznego (z wylaczeniem osob funkcyjnych, np. kierownikoéw se-
kretariatow i oddziatéw, ktorych §rednie wynagrodzenie liczone w analogiczny sposob
wynosito ponad 4000 zt).

Znamienne jest, ze na ostatnie pytanie ankiety, dotyczace zasadnosci wprowadze-
nia systemu oceny pracy, poczatkowo az 49% ankietowanych opowiedziato si¢ prze-
ciw takiej idei.

Czy Pana/Pani zdaniem w naszym Sadzie powinien zosta¢
wprowadzony system oceny pracy?

zdecydowa zdecydowa
nie nie nie tak
17% 15%
raczej nie raczej tak
32% 36%

Wynikato to z obawy przed wprowadzeniem zmian, co powodowato koniecznos¢
przeprowadzenia wlasciwego mechanizmu jej zarzadzania. Wymagato rowniez prze-
prowadzenia akcji informacyjnej wérdd pracownikoéw ukazujacej faktyczne pozytyw-
ne konsekwencje wprowadzenia takiego systemu.

Reasumujac powyzsze rozwazania, nalezy stwierdzi¢, ze otrzymane wyniki badan
pokazywatly z jednej strony obawy pracownikow przed wprowadzaniem zmian, z dru-
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giej za$ jasno przedstawiajg obraz zatrudnionych w sadzie jako grupg osob generalnie
przygotowang do wprowadzenia systemu ocen pracy, ktorego elementem jest warto-
Sciowanie stanowisk pracy. W biezacej pracy badani wykorzystywali (czgsto nieswia-
domie) pewne elementy warto$ciowania, widzac ich zasadno$¢ stosowania i spra-
wiedliwos$¢ kryteriow. W praktyce pracownicy byliby w stanie wskaza¢ (wedhug ich
subiektywnej oceny), ktore stanowiska sa wazne i jaka jest hierarchia stanowisk w sa-
dzie. Ocena ta nie opieralaby si¢ o zobiektywizowane kryteria i dlatego nalezato doto-
zy¢ wszelkich staran, by proces wdrazania warto§ciowania uzmystowit pracownikom
sadu, ze nowy sformalizowany system prawidlowo wplynie na proces organizacji pra-
cy. Obecnie ten etap prac zostat poprzedzony juz sporzadzeniem opisu stanowisk pra-
cy (zagadnienie to pozostanie przedstawione w dalszej czgsci pracy).

Podkresli¢ nalezy, ze czynnosci przygotowawcze w tym zakresie byly oparte na
wysitku 0s6b zatrudnionych w Sadzie Rejonowym Katowice-Zachod w Katowicach.
Wzorem dla nich jest opracowany system warto§ciowania stosowany w cytowanych
powyzej przepisach obowigzujacych w tzw. korpusie stuzby cywilnej. Dawato to moz-
liwo$¢ zaczerpnigcia i skorzystania z dobrych i sprawdzonych wzoréw stosowanych
w administracji publicznej. Jednakze zaleta braku obecnie obowigzujacych rozwig-
zan w tej dziedzinie jest tworzenie wlasnych modeli postgpowan. Jest to o tyle waz-
ne, ze w przygotowywanych projektach ustawy o pracownikach sadéw i prokuratur'®,
w art. 36 przewidziano, ze stanowiska w sadzie moga podlega¢ opisowi i wartoscio-
waniu z tym, ze warto$ciowanie to nastgpowac begdzie z uwagi na potrzebg racjonali-
zacji zatrudnienia w sagdownictwie, a nadto w celu wlasciwego ksztattowania propor-
cji ptac zaleznej od rodzaju wykonywanych czynnosci.

2. Docelowy model warto$ciowania stanowisk pracy w Sadzie
Rejonowym Katowice-Zachéd w Katowicach

W rozdziale tym zostang zaprezentowane gtdéwne zalozenia stworzonego na po-
trzeby Sadu Rejonowego Katowice-Zachod w Katowicach modelu warto§ciowania
stanowisk pracy. Przedstawiona zostanie metoda najbardziej uzyteczna z punktu wi-
dzenia tej konkretnej organizacji, wskazane zostang kryteria warto$ciowania. Po omo-
wieniu zasadniczej czesci procesu tej oceny, przedstawione zostang metody weryfika-
cji uzyskanych wynikéw, tak aby caly proces byt sprawiedliwy i zapewnil wiasciwe
wykorzystanie tego narzedzia. Koniecznym elementem projektu jest takze wskazanie
sposobu tworzenia przedzialdw punktowych, ktore beda okresla¢ miejsce danego sta-
nowiska pracy hierarchii sadu.

2.1. Analityczno-punktowa metoda wartosciowania pracy

W literaturze przedmiotu najczesciej wystepujaca i cytowana definicja wartoscio-
wania stanowisk pracy jest definicja Michaela Armstronga, ktora mowi, ze ,,warto-
Sciowanie stanowisk pracy to systematyczny proces ustalania relatywnej warto$ci po-
szczegdlnych stanowisk pracy w obrebie organizacji”'’. Dodaé nalezy, ze relatywna

16 Dane wiasne pochodzace z materialéw grupy roboczej powotanej przez Ministra Sprawie-
dliwosci w sprawie przygotowania projektu ustawy, ktorej cztonkiem jest autor pracy.
7M. Armstrong, Zarzgdzanie zasobami ludzkimi, Krakow 2005, s. 565.
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warto$¢ stanowiska zalezy od poprawnoéci oceny zespotu wartoéciujacego. Zadna
z metod warto$ciowania stanowisk pracy nie jest bowiem metoda w petni obiektywna.
Innym aspektem definicji, na ktory nalezy zwroci¢ uwage, jest fakt, ze ustalanie war-
tosci stanowisk nastgpuje w obrebie jednej organizacji. Konieczne bylto zatem przyje-
cie podczas prac zwigzanych z tworzeniem modelu, podstawowych zasad warto$cio-
wania stanowisk w sadzie. Przyjeto, ze:

* warto$ciowaniu podlega kazde stanowisko pracy w sadzie,

* warto$ciowane sg stanowiska pracy, a nie pracownicy je zajmujacych,

* w sadzie warto$ciowanie przeprowadza ,,zespot wartosciujacy”, powotany
przez pracodawce, zwany dalej ,,Zespotem”,

e za poprawno$¢ przeprowadzonego procesu wartoSciowania stanowisk pracy
w sadzie odpowiada przewodniczacy Zespotu,

e aktualizacji wynikow warto$ciowania stanowisk pracy dokonuje si¢ w przy-
padku zmiany zakresu stanowiska lub w wyniku decyzji reprezentujacego pra-
codawce,

» informacje uzyskane podczas posiedzen Zespotu nie powinny by¢ ujawniane,
a informacje na temat wynikoéw warto§ciowania sg udostepniane dopiero po
ich zatwierdzeniu przez pracodawce,

e stanowiska w sadzie wartosciuje si¢ metoda analityczno-punktows,

e w kazdym kryterium szczegélowym ustala si¢ jeden poziom — nalezy wybraé
minimalny poziom (z danego kryterium), ktory zapewni poprawne wykony-
wanie zadan na stanowisku,

» warto$ciowania dokonuje si¢ w oparciu o zadania dominujace, podczas warto-
Sciowania nalezy kierowaé si¢ zadaniami najczesciej wykonywanymi na sta-
nowisku pracy,

» ustalajac warto$¢ stanowiska, Zespot korzysta z informacji zawartych w opi-
sie stanowiska pracy, uzupetieniem mogg by¢ informacje uzyskane podczas
rozmowy z kierujagcym komorka organizacyjna, ktéremu podlega stanowisko,
badz z innymi osobami, ktore posiadaja wiedz¢ na temat zakresu stanowiska,

* wynik warto$ciowania stanowiska pracy stanowi suma punktow uzyskanych
w ramach poszczeg6lnych kryteriow szczegoélowych oraz punktéw dodatko-
wych. Jesli zwarto$ciowanie stanowisk pracy nie jest mozliwe na podstawie
informacji zawartych w opisie stanowiska pracy, Zespol moze zwrécic si¢
o uzupelnienie istniejacego opisu lub udzielenie dodatkowych wyjasnien od-
no$nie stanowiska'®.

Majac na uwadze konieczno$¢ zapewnienia wlasciwego przygotowania warto-
Sciowania stanowisk pracy, konieczne byto sporzadzenia opisow stanowisk pracy. Po
przygotowaniu opisow stanowisk pracy i analizie dostgpnych i powszechnie stosowa-
nych metod warto$ciowania stanowisk pracy, za najlepsza metode do zastosowania
w sadzie wybrano metode analityczno-punktowa jako narzg¢dzie stuzace do ustalenia
wartosci stanowiska pracy w oparciu o wybrane kryteria. Ma to na celu uwzglednie-
nie specyfiki pracy w sadzie i dzigki temu mozliwe begdzie zastosowanie jednej meto-

'8 Opracowanie wlasne na podstawie zrodta: Wartosciowanie stanowisk pracy w stuzbie cy-
wilnej — poradnik, Kancelaria Prezesa Rady Ministrow, Departament Stuzby Cywilnej, Warszawa
2007.
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dy do przeprowadzenia warto$ciowania wszystkich stanowisk pracy, nawet tych nie-
typowych.

Zdecydowano si¢ na niekorzystanie z jednej z metod uniwersalnych, lecz na stwo-
rzenie metody specjalnie przystosowanej dla Sadu, z nastepujacych powodow:

1. Wigkszo$¢ metod uniwersalnych jest tworzona przede wszystkim na potrze-
by przedsigbiorstw, gdy tymczasem specyfika pracy i cele dzialania admini-
stracji sadowej roznig si¢ znaczaco od organizacji w sektorze przedsigbiorstw.

2. Stworzona metoda jest prostsza i tatwiejsza do zastosowania niz wigkszos¢
metod uniwersalnych i postuguje si¢ stownictwem zrozumialym dla pracow-
nikow sadu.

3. Zaprojektowanie metody na potrzeby sadu i przeprowadzenie warto$ciowania
wiasnymi sitami przez wyszkolonych w tym zakresie pracownikéw jest roz-
wigzaniem duzo tanszym niz kupno metody uniwersalnej i optacenie konsul-
tantow wspomagajacych proces wartosciowania.

Uznano rowniez, ze za zastosowaniem metody analityczno-punktowej przemawia

to, ze:

1. Pozwala unikna¢ uproszczonych osadow, poniewaz analiza przeprowadzana
jest ze wzgledu na wiele zdefiniowanych kryteriow.

2. Dostarcza racjonalnego uzasadnienia dla tworzenia stopniowanych struktur
ptacowych.

3. Jest powszechnie odbierana jako najbardziej obiektywna i sprawiedliwa.

4. Jest akceptowalna w przypadkach dotyczacych rownej placy za prace o tej sa-
mej wartosci.

Podczas prac nad metoda wartosciowania stanowisk pracy w Sadzie podjeto sze-
reg dziatan, ktérych celem byto zapewnienie mozliwie najwyzszej jakosci opracowa-
nej metody, m.in. w trakcie tworzenia nowego modelu wzorowano si¢ na najnowszych
rozwigzaniach implementowanych w sektorze prywatnym oraz na rozwigzaniach sto-
sowanych w organach administracji rzadowej (por. wartosciowanie stanowisk pracy
w stuzbie cywilnej'®). Przyjete kryteria warto$ciowania stanowisk pracy obejmujg trzy
kryteria syntetyczne: kompetencje, charakter stanowiska pracy oraz odpowiedzial-
no$¢. Przy organizowaniu procesu warto§ciowania stanowisk pracy przyjeto, ze be-
dzie brana pod uwagg: liczbe stanowisk pracy, ktore wymagaja opisania i zwarto-
$ciowania, struktur¢ organizacyjna Sadu, dotychczasowe doswiadczenia z zakresu
zarzadzania zasobami ludzkimi. Za sprawne przeprowadzenie procesd6w opisywania
i warto$ciowania stanowisk pracy odpowiadajg kierownicy jednostek organizacyjnych
dziatajacych w ramach struktury Sadu (wydzialy i oddzialy), ktorzy przeprowadzili
juz wezesniej proces tworzenia opisow stanowisk pracy (zarzadzeniem nr 1/09 Preze-
sa Sadu powotana zostata grupa robocza ds. opracowania i wdrozenia projektu opisu
stanowisk pracy w Sadzie Rejonowym Katowice-Zachod w Katowicach). Ponadto na
rzecz tworzenia opisow stanowisk pracy jako dziatania poprzedzajacego opracowanie
i wdrozenie systemu ich wartosciowania opracowany zostat wykaz aktualnie wystepu-
jacych w organizacji stanowisk pracy z okresleniem ich symboliki.

19 Wartosciowanie stanowisk pracy w stuzbie cywilnej — poradnik. Kancelaria Prezesa Rady
Ministréow, Departament Stuzby Cywilnej, Warszawa 2007.
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2.2. Oméwienie zastosowanych kryteriow wartosciowania

Zastosowana metoda analityczno-punktowa sktada si¢ z trzech kryteriow syn-
tetycznych, ktore dzielg si¢ na kryteria szczegétowe. Kazde kryterium szczegolo-
we dzieli si¢ na poziomy, z ktoérych kazdy ma przyporzadkowana warto$¢ punktowa.
Oprocz kryteriow szczegolowych w metodzie wprowadzono takze punkty dodatko-
we, np. za posiadanie formalnych upowaznien. Kryteria syntetyczne zostaly wybrane
z uwzglednieniem specyfiki pracy w sadzie i sg to:

1. Kompetencje, na ktore sktadajg si¢ wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe

i umiejg¢tnos$ci interpersonalne wymagane od pracownika zajmujacego warto-
Sciowane stanowisko pracy.

2. Charakter stanowiska pracy, ktory wskazuje role wartosciowanego stano-
wiska w organizacji, jego ztozono$¢ i samodzielno$¢. Kryterium to uwzgled-
nia réwniez specyficzne warunki pracy, ktére wystgpuja podczas wykonywa-
nia obowigzkow.

3. Odpowiedzialnos¢, jaka ponosi osoba zajmujaca warto$ciowane stanowisko
za realizacje zadan przez podlegtych pracownikow oraz jaki wptyw ma stano-
wisko na efekty koncowe prac.

KRYTERIA .
Lp. SYNTETYCZNE KRYTERIA SZCZEGOLOWE
1 Kompetencje wyksztatcenie
do$wiadczenie zawodowe
umiej¢tnoscei interpersonalne
rola stanowiska pracy w organizacji
2 Charakter stanowiska zlozono$¢ zadan i kreatywno$é
pracy
warunki pracy
odpowiedzialnos¢ za realizacj¢ zadan przez
wspotpracownikow lub podlegly personel i liczba
podlegtych lub koordynowanych pracownikow
3 Odpovwiedzialnosé wplyw stanowiska pracy na decyzje i typ wplywu
stanowiska pracy na decyzje
punkty dodatkowe za formalne upowaznienia

Zrédto: opracowanie wtasne, stworzone na podstawie poradnika opisanego w przypisie 19

Przy warto$ciowaniu stanowisk metoda analityczno-punktowa nalezy pamigtac,
ze sposrod dostepnych poziomow nalezy wybra¢ minimalny poziom danego kryte-
rium. Oznacza to, ze zespot warto$ciujacy, na podstawie informacji uzyskanych z opi-
su stanowiska lub ewentualnie informacji dodatkowych, uzyskanych od kierujacego
komorka organizacyjna, podejmuje decyzj¢ o tym, ktory z pozioméw zapewnia po-
prawne wykonywanie zadaf na stanowisku pracy. Nalezy wybra¢ najnizszy poziom,
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ktéry zapewni poprawne wykonanie zadan na wartosciowanym stanowisku pracy.
Ustalajac poziom kazdego z kryteriow, nalezy bra¢ pod uwage wszystkie informacje
dotyczace warto$ciowanego stanowiska. Jednak trzeba zwrdci¢ uwage, ze niektore in-
formacje pomocne w wartosciowaniu sg podane bezposrednio w okreslonych punk-
tach opisu stanowiska. Inne informacje uzyskiwane bgda dopiero po analizie catosci
opisu stanowiska pracy.

Dokonujac analizy poszczegolnych kryteriow syntetycznych, uwzglednié nale-
zy, ze kazde z nich musi zosta¢ prawidtlowo opisane, tak aby osoby uczestnicza-
ce w procesie warto§ciowania mialy swiadomos$¢ jasnosci tych kryteriow. Ponizej
przedstawiono zatozenia, jakimi kierowano si¢ w opisie kazdego z kryteriow szcze-
gotowych.

e WYKSZTALCENIE, wskazuje, przy jakim minimalnym poziomie wyksztalce-
nia badz posiadanej wiedzy mozliwe jest poprawne wykonywanie wszystkich za-
dan na stanowisku. W opisie stanowiska pracy podane sg kompetencje wymagane
dla wartoSciowanego stanowiska, jednak dokonujac warto$ciowania, nalezy trak-
towac te informacje z odpowiednia doza krytycyzmu i uwzglednia¢ zadania wy-
konywane na stanowisku. Metoda zostala tak opracowana, aby odda¢ powiazanie
pomiedzy kryterium ,,Wyksztalcenie” i kryterium ,,Do$wiadczenie zawodowe”.
Dzigki takiemu rozwigzaniu, niezaleznie od tego, jaka opcje zespot wartosciujacy
wybierze, stanowisko pracy otrzyma bardzo podobna liczbe punktow.

Poziomy:

A — Srednie: do wykonywania zadan na stanowisku wystarczy wyksztatcenie
srednie. Najczesciej zadania powierzone temu stanowisku pracy to proste czynnosci
o charakterze biurowym lub organizacyjnym (np. stanowisko sekretarki). Na stanowi-
sku sa wykonywane zadania typowo sekretarskie, takie jak ewidencja korespondenciji,
odbieranie telefonow, obstuga sprzetu biurowego. Z opisu stanowiska pracy dotycza-
cego wymaganych kompetencji wynika, ze zadania moga by¢ wykonywane przez oso-
be posiadajgca wyksztatcenie $rednie. W takim przypadku, wartosciujac stanowisko
w kryterium szczegélowym, powinno si¢ wskaza¢ poziom A — $rednie. Oznacza to, ze
w opinii zespotu warto$ciujacego wyksztalcenie $rednie jest wystarczajace do wyko-
nywania powierzonych obowiazkow.

B — Wyisze I stopnia; zadania na stanowisku pracy sa dosy¢ proste, jednak wy-
magaja specjalistycznej wiedzy. Do poprawnego wykonywania tych zadan nie jest po-
trzebne pelne wyksztalcenie wyzsze.

Osoba zajmujaca stanowisko otrzymuje dokumenty z dekretacja, podejmuje sa-
modzielne decyzje, jednakze ostateczne wykonanie nastgpuje po zatwierdzeniu ich
przez osobg bezposrednio ja nadzorujaca.

C — Wyzsze; tj. ukonczenie szkoly wyzszej z uzyskaniem stopnia naukowego in-
zyniera lub magistra.

Wyksztatcenie wyzsze wymagane jest wtedy, gdy pracownik zajmujacy dane sta-
nowisko pracy musi posiada¢ wiedzg i umiejetnosci przekazywane podczas studiow
wyzszych, np. bieglos¢ w postugiwaniu si¢ stowem pisanym, umiejetnos¢ abstrakeyj-
nego myslenia itd. Wyksztalcenie wyzsze, w potaczeniu z odpowiednim doswiadcze-
niem zawodowym, jest konieczne w przypadku wigkszosci tzw. ,,merytorycznych”
stanowisk pracy o charakterze samodzielnym.
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D — Wyzsze profilowe; jako poziom kryterium szczegdtowego moze zosta¢ wska-
zane w dwoch przypadkach:
a) jezeli zadania na stanowisku wymagaja wiedzy nabytej podczas studiow na
okreslonym kierunku lub w szkole o okreslonym profilu,
b) jezeli zadania na stanowisku wymagaja wiedzy ogdlnej zdobytej podczas stu-
diow wyzszych, ktéra powinna by¢ uzupelniona studiami podyplomowymi
o okreslonym kierunku.

+ DOSWIADCZENIE ZAWODOWE - okre$la minimalne okresy i rodzaje do-
$wiadczenia, ktore umozliwiaja wykonywanie powierzonych zadan. Nalezy
zwrdci¢ uwage, ze pod pojeciem doswiadczenia zawodowego rozumie si¢ nie
tylko staz pracy, ale rowniez wiedze praktyczng. Informacje na ten temat po-
winny znajdowac si¢ w opisie stanowiska — wymagane do$wiadczenie zawodo-
we, wymogi niezbgdne.

Poziomy:

A — Krétkie przeszkolenie; ten poziom kryterium charakteryzuje zadania nie-
skomplikowane, powtarzajace si¢. Wiedzg potrzebna do wykonywania zadan mozna
zdoby¢ w praktyce, w krotkim okresie czasu.

B — Niewielkie w sadzie; na tym poziomie zadania wymagaja znajomosci zasad
funkcjonowania administracji sadowej lub potrzebne sg umiejetnosci potrzebne w ty-
powych pracach biurowych.

Z opisu stanowiska pracy ma wynikaé, ze moze je zajmowac osoba, ktora praco-
wata juz wezeéniej w administracji sadowe;j, ale dosy¢ krotko (krocej niz 1 rok), ma
podstawowa wiedze na temat funkcjonowania sagdu. Oznacza to, ze stanowisko pra-
cy moze by¢ zajmowane przez osobe, ktora uzyskata odpowiednie ,,obycie” w funk-
cjonowaniu sadu.

C — Administracyjne/sadowe; zadania na stanowisku wymagaja albo posiadania
specjalistycznej wiedzy z danego obszaru, np. ksiggowosci, finansow, kadr itp., naby-
tej podczas pracy (wiedza nie musi by¢ potwierdzona dlugim stazem pracy), albo wy-
magajg znacznego stazu w sadzie.

D — Doswiadczenie w obszarze — poziom ten dotyczy sytuacji, gdy do popraw-
nego wykonywania zadan na stanowisku potrzebne jest wykonywanie podobnej pra-
cy przez co najmniej rok. Poziom ten dotyczy takze stanowisk, na ktorych wymagane
jest wyjatkowo duze doswiadczenie w pracy w administracji sadowej i doglgbna zna-
jomo$¢ regut rzadzacych funkcjonowaniem sadu.

E — Znaczace doswiadczenie w obszarze lub zarzadzaniu projektami; jako po-
ziom kryterium szczegdtowego moze zosta¢ wskazane w dwoch przypadkach:

a) zadania na warto§ciowanym stanowisku pracy np. ze wzgledu na poziom zto-
zonosci lub samodzielnosci wymagaja znacznego doswiadczenia w konkret-
nym obszarze. Ten poziom doswiadczenia jest wymagany np. na stanowi-
skach, ktore ponosza szczego6lna odpowiedzialno$¢ za skomplikowane i trudne
zadania. Moze to by¢ np. stanowisko gtéwnego ksiggowego,

b) na wartoSciowanym stanowisku pracy konieczne jest doswiadczenie w koor-
dynowaniu zadan. Zatem poziom E nalezy przyporzadkowac do stanowiska,
na ktorych konieczne sa umiejetnosci zarzadzania bardziej skomplikowanymi
projektami, obejmujacymi planowanie dziatan i wspolprace z innymi.
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Stanowiska formalnie kierujace praca innych stanowisk pracy powinny by¢ warto$cio-
wane na poziomie E lub F.

F — Duze dos$wiadczenie zawodowe; jako poziom kryterium szczegdtowego

moze zosta¢ wskazane w dwoch przypadkach:

a) zadania na warto$§ciowanym stanowisku pracy np. ze wzgledu na wysoki po-
ziom ztozonosci lub samodzielnosci wymagaja duzego doswiadczenia w kon-
kretnym obszarze,

b) doswiadczenie w kierowaniu zespoltem, w tym planowanie, organizowanie
prac zespotu, nadzorowanie stanowisk, nadzér nad wykonaniem powierzo-
nych zadan, kontrola i ingerencja merytoryczna. Ten poziom do$wiadczenia
zarezerwowany jest dla szczegolnie odpowiedzialnych stanowisk kierowni-
czych, na ktorych nie powinna by¢ zatrudniona osoba, ktéra wczesniej nie za-
rzadzata ludzmi, np. kierownik finansowy sadu.

e UMIEJETNOSCI INTERPERSONALNE
Okreslone zostatly cztery poziomy umiejetnosci interpersonalnych, z ktorych kaz-
dy zawiera cechy poprzedniego poziomu. Dla kazdego z kryteridéw szczegoto-
wych okreslany jest tylko jeden poziom. Zespot przyznaje okreslony poziom kry-
terium na podstawie informacji zawartych w opisie stanowiska, gdzie wymienione
sa glowne zadania realizowane na stanowisku pracy oraz wskazuje, z kim spoza
urzedu i w jakim celu kontaktuje si¢ osoba zajmujgca wartosciowane stanowisko.

Poziomy:

A — Podstawowe; wymagane na kazdym stanowisku pracy w sadzie.

Pracownik zatrudniony na tym stanowisku wykonuje sporadycznie telefony jedy-
nie w celu uzyskania informacji. W takim przypadku poziom okreslajacy umiejg¢tnosci
interpersonalne wymagane na wartosciowanym stanowisku to poziom A. Wykonywa-
nie zadan opisanych powyzej nie wymaga od pracownika szczegdlnych umiejetnosci
przekonywania, a tym bardziej negocjowania.

B — Latwos¢ komunikacji; ten poziom kryterium charakteryzuje przede wszyst-
kim umiejgtnosci wykorzystywane przy wykonywaniu zadan zwiazanych z obstuga
klientow/stron, czyli obywateli lub dotyczy stanowisk pracy, na ktérych bardzo waz-
na jest praca zespotowa.

Przyktadem sa stanowiska realizujace proste zadania, wymagajace nieustannych
kontaktow z klientami — np. przyjmowanie wnioskow w biurze obstugi klienta/strony.

C — Umiejetnos¢ argumentowania; jako poziom kryterium szczegdtowego moze
zosta¢ wskazany w dwoch przypadkach:

a) na stanowisku pracy pojawiaja si¢ sytuacje wymagajace umiej¢tnosci przed-
stawiania argumentéw w sporze; ten poziom charakteryzuje stanowiska, na
ktorych wystepuja sytuacje trudne, wymagajace od pracownika pewnego wy-
czucia, umiejetnosci przekonywania oraz asertywnosci,

b) na stanowisku pracy konieczne sa umiejetnosci kierowania zespotem (w tym
rozwiazywanie konfliktoéw w zespole, motywowanie pracownikow); bedzie to
dotyczylo tych stanowisk pracy, ktore wiazg si¢ z kierowaniem pracownikami.

D — Umiej¢tnos¢ negocjacji; stanowiska w sadzie rzadko sg ocenione na tym po-
ziomie. Dotyczy to stanowisk, na ktorych nie tylko konieczna jest umiej¢tnos¢ argu-
mentowania, ale takze musi istnie¢ pewien margines negocjacyjny i pole do podejmo-
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wania decyzji przez pracownika zajmujacego dane stanowisko pracy (np. stanowiska
uczestniczace w negocjacjach podczas przetargow).

Kolejnym zastosowanym kryterium syntetycznym w opracowanej metodzie war-
tosciowania stanowisk pracy w sadzie jest charakter stanowiska pracy. Ponizej omo-
wione zostaly wyodrebnione kryteria szczegétowe w tym zakresie.

*  ROLA STANOWISKA PRACY W ORGANIZACIJI

Informacje odnosnie tego kryterium w opisie stanowiska pracy dostarcza punkt

opisujacy samodzielno$¢ i inicjatywe. Zrodtem wiedzy na temat roli stanowiska

w organizacji jest rowniez lista zadan wykonywanych na stanowisku oraz upo-

waznienia wskazujace na rodzaj czynnosci, ktore pracownik zajmujacy dane sta-

nowisko moze wykonywac bez porozumienia z przetozonym. W przypadku tego
kryterium nalezy bra¢ pod uwage wszystkie elementy z opisu stanowiska pra-
cy. Stanowiska kierujace pracg innych powinny by¢ warto$ciowane na poziomie

DIubE.

Poziomy:

A — Stanowisko nadzorowane; niewielka samodzielno$¢, wszelkie wytyczne od-
no$nie pracy przekazywane sa przez przelozonego. Wykonywane czynnosci sa powta-
rzalne, w przypadku jakichkolwiek problemow lub wystapienia sytuacji bezpreceden-
sowych przetozony wskazuje sposob postepowania. Sg to stanowiska o najmniejszym
stopniu samodzielnosci, ktére samodzielnie raczej nie rozwigzujg problemow.

B — Stanowisko cze$ciowo samodzielne; wicksza samodzielno$¢ niz na stano-
wisku nadzorowanym, oczekuje si¢, ze na tym poziomie osoba zajmujgca stanowi-
sko zwraca si¢ do przetozonego w przypadkach skomplikowanych, gdy dotychczaso-
we do$wiadczenia nie wskazuja na sposob rozwiazania problemu (np. sekretarka lub
asystentka).

C — Stanowisko samodzielne; zadania do wykonania sa przekazywane przez
przetozonego w formie polecen bez wskazania, jakie srodki nalezy zastosowac. Oso-
ba na tym stanowisku powinna posiada¢ znaczng wiedz¢ na temat obszaru, ktorym si¢
zajmuje i méc samodzielnie wykonywac wiekszos$¢ zadan. Jest to poziom, jakiego po-
winno si¢ oczekiwa¢ od wigkszosci pracownikow sadu.

D - Stanowisko nadzorujace; zadania na stanowisku wymagaja na tyle szerokiej
wiedzy merytorycznej, ze pracownik jest w stanie sam koordynowac lub sprawowac
nadzor merytoryczny nad pojedynczymi zadaniami lub ewentualnie moze zajmowac
si¢ kierowaniem pracy zespotu. Sa to stanowiska pracy, ktore powinny by¢ zajmowa-
ne przez szczeg6lnie doswiadczonych pracownikow, ktorzy moga by¢ mentorami dla
innych pracownikow.

E — Stanowisko kierownicze; poziom, ktory wskazuje, ze zadania wykonywa-
ne na stanowisku sg wykonywane w pelni samodzielnie, w oparciu o ogdlne wytycz-
ne pracownik sam ustala plan i priorytety dzialania, posiada uprawnienie delegowa-
nia uprawnien w dot. Zadania zwigzane sa z koordynacja projektéw i/lub kierowaniem
zespoltem pracownikow. Osoba zatrudniona na tym stanowisku powinna méc petnié¢
role eksperta z dziedziny, ktora si¢ zajmuje. Udziela wskazowek innym pracownikom.
Opis ten dotyczy przede wszystkim kierownikow wydziatdéw/oddziatow, wykonuja-
cych najbardziej skomplikowane zadania, ktérym pozostawiono szczegdlnie duza au-
tonomig¢ w ich realizacji.



2. Docelowy model wartosciowania stanowisk pracy w Sgdzie Rejonowym... 51

s ZLOZONOSC ZADAN I KREATYWNOSC

To kryterium zawiera odpowiedzi na pytania o poziom zlozonosci i kreatywnosci

zadan wykonywanych na stanowisku pracy.

Poziomy:

A — Rutyna; zadania proste, powtarzalne. Zazwyczaj istnieje tylko jedna procedu-
ra okreslajaca sposob postgpowania.

B — Praca w ramach procedur; ten poziom okresla zadania, wymagajace poste-
powania zgodnie z przepisami prawa, ktore to przepisy jasno okreslaja sposob/sposo-
by dziatania, terminy wykonania itp. Procedury i przepisy nie pozostawiaja miejsca na
kreatywnos¢ (np. dotyczy¢ to moze stanowisk zajmujacych si¢ obstugg kadrowa pra-
cownikow, w tym przygotowywaniem dokumentoéw zwigzanych z nawigzaniem, trwa-
niem i rozwigzaniem stosunku pracy).

C — Kreatywno$¢ w ramach procedur; procedury lub przepisy pozwalajg na doko-
nanie wyboru odnosnie sposobu postepowania. Dopuszczona jest mozliwos¢ podejmo-
wania dyskrecjonalnych (uznaniowych) decyzji w obszarach nieokre$lonych przez pra-
wo lub mozliwy jest wybor migdzy wariantami, w zalezno$ci od uznania pracownika.

D — Kreatywnos¢ — poprawianie procedur/zasad; zadania wymagaja dostoso-
wania procedur/zasad postgpowania do zmieniajacych si¢ uwarunkowan, np. praw-
nych, w oparciu o juz istniejace rozwigzania.

E — Kreatywno$¢ — tworzenie nowych zasad dzialania; obszary, ktorych doty-
cza zadania na stanowisku, nie wystgpowaly wczesniej w sadzie, sg to zadania szcze-
goblnie nowatorskie.

*  WARUNKI PRACY
Informacja na temat tego kryterium znajduje si¢ bezposrednio w opisie stanowi-
ska pracy z tym, Ze maksymalnie 4 czynniki, sposrod wymienionych, moga zosta¢
uwzglednione przy warto$ciowaniu stanowiska pracy.

Kolejnym kryterium syntetycznym przyjetym do warto§ciowania stanowisk w sadzie
jest odpowiedzialno§é. Wsrod kryteriow szczegdtowych wskazano na:

*  ODPOWIEDZIALNOSC ZA REALIZACJE ZADAN PRZEZ

WSPOLPRACOWNIKOW LUB PODLEGLY PERSONEL

Kryterium to skfada si¢ z dwoch czynnikow, z ktorych jeden okresla, jaki charak-

ter ma nadzor nad podlegtymi stanowiskami, a drugi wskazuje na liczbe podlegtych

pracownikow. Informacje na temat tego kryterium w opisie stanowiska pracy mozna
uzyska¢ po analizie, jaka rol¢ peni stanowisko w zadaniach dominujacych oraz na
podstawie informacji o miejscu stanowiska pracy w strukturze organizacyjnej sadu.

Poziomy:

A — Brak; stanowiska, ktore odpowiadaja tylko i wylacznie za swdj obszar zadan
— wigkszo$¢ stanowisk w sadzie.

B — Koordynacja zadan; koordynacja zadan dotyczy sytuacji, gdy stanowisko
jest odpowiedzialne za efekt koncowy prac nad jakims$ zadaniem i nie posiada zadnych
uprawnien wladezych w stosunku do innych pracownikéw. Stanowisko odpowiadaja-
ce za przygotowanie zbiorczego materiatu, a w tym celu musi zebra¢ ,,wklady” z in-
nych komorek organizacyjnych.
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C - Koordynacja pracownikéw; na tym poziomie klasyfikowane sg stanowiska,
na ktérych wystepuja elementy kierowania innymi pracownikami, jednak uprawnie-
nia kierownicze sg ograniczone tylko do wykonania konkretnego zadania i czgsto maja
charakter czasowy.

D - Kierowanie; na tym poziomie sklasyfikowane sa stanowiska kierownicze
(kazdego szczebla), ktore nadzorujg pracg pracownikow.

E — Kierowanie zespolem interdyscyplinarnym; poziom ten dotyczy stanowisk
pracy, ktorym podlegaja pracownicy wykonujacy bardzo zréznicowane zadania, z r6z-
nych obszaréw (np. zadania merytoryczne, ksiggowe, kadrowe itp.). Czgsto jest to kie-
rowanie duza komorka organizacyjng o zréznicowanych zadaniach lub catym sadem.

Przyjeto, ze waznym kryterium szczegdétowym bedzie rowniez typ wplywu sta-
nowiska pracy na decyzje. W tym zakresie przyjeto nastgpujaca systematyke:

W — Wspierajacy; zadania wykonywane na stanowisku polegaja na wykonywaniu
prostych prac, czesto administracyjnych, ktore wspomagaja prace innych stanowisk
pracy (np. na stanowisku sag wykonywane zadania sekretarskie, obstugowe).

X — Doradczy — wspolodpowiedzialny; stanowisko dostarcza wysoko wyspe-
cjalizowanej, eksperckiej pomocy przy podejmowaniu decyzji na innych stanowi-
skach pracy.

Y - Zasadniczy; rola stanowiska w zadaniach dominujacych wskazuje na samo-
dzielne przygotowywanie projektéw decyzji w okreslonych sprawach.

Z — Ostateczny/globalny; zadania kierownicze zwigzane z nadzorowaniem pra-
cy innych lub osoba na stanowisku ponosi wytaczna, formalng odpowiedzialno$¢ za
wigkszy obszar dziatalnosci sadu (np. stanowisko odpowiedzialne za przestrzeganie
przepisow BHP, kierownik oddziatu kadr).

W opisie stanowiska pracy w punkcie dotyczacym upowaznien powinny by¢ za-
warte informacje o formalnych upowaznieniach dla wartosciowanego stanowiska pracy,
co ma wplyw na otrzymanie tzw. punktéw dodatkowych. Jezeli pracownik zatrudniony
na tym stanowisku pracy ma uprawnienia do samodzielnego podejmowania decyzji lub
wydatkowania $rodkéw finansowych — nalezy przyznaé punkty dodatkowe. Uprawnie-
nia pracownika musza by¢ zwigzane z zakresem stanowiska, np. stanowisko Kierownika
Oddziatu Kadr, posiadajace formalne upowaznienie do podpisywania $wiadectw pracy
wystawianych pracownikom, z ktérymi nastapito rozwigzanie stosunku pracy.

Powyzsze kryteria warto$ciowania zostaly oparte w gtdwnym zarysie na kryte-
riach stosowanych w stosunku do urz¢dnikéw stuzby cywilnej®. Zostaty one wyko-
rzystane na uzytek tej pracy z uwagi na fakt wdrozenia ich w urzgdach centralnych,
np. w Ministerstwie Sprawiedliwosci w Warszawie. Powotana grupa robocza w spra-
wie opracowania i wdrozenia systemu warto$ciowania w Sadzie Rejonowym Ka-
towice-Zachod w Katowicach uznata, ze nalezy w szerokim zakresie przystosowaé
w/w model do warunkéw i specyfiki sagdow. Stanowisko to uzasadnione jest rowniez
tym, ze w budzecie Sad ostatecznie nie otrzymal srodkow finansowych na pokrycie
kosztow zakupu ustugi specjalistycznych konsultacji w tym zakresie. Zmusito to za-

2 Por. Zarzadzenie Nr 81 Prezesa Rady Ministrow z dnia 1.8.2007 r. w sprawie zasad do-
konywania opisoéw 1 wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej (M.P. nr 48, poz. 566).
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tem cztonkow tej grupy do poszukiwania innych rozwiazan, niegenerujacych kosztow
zwigzanych z wdrozeniem programu lub co najmniej ich duzemu ograniczeniu w ra-
mach posiadanych srodkow.

2.3. Weryfikacja uzyskanych wynikéw — wartosciowanie stanowisk

pracy metoda poréwnania parami

Weryfikacja uzyskanych wynikow jest etapem, ktory nastepuje po przeprowadze-
niu gtdéwnego/zasadniczego warto§ciowania stanowisk pracy. Ponizej przedstawiono
graficzny schemat dochodzenia do tego etapu?’.

Przed posiedzeniem czlonkowie Zespolu zapoznaja si¢ z opisami
stanowisk i formuluja swoje propozycje przyznawania punktow
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Wartosciowanie stanowisk pracy w stuzbie cywilnej — poradnik. Kancelaria Prezesa Rady
Ministrow, Departament Stuzby Cywilnej, Warszawa 2007.
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Warto$ciowanie metoda poréwnania parami przeprowadza si¢ na probie stano-
wisk pracy zwartosciowanych metodg analityczno-punktowa. Jak wynika z przedsta-
wionego powyzej schematu, proces weryfikacji uzyskanych pierwotnie wynikow jest
bardzo istotny i musi zosta¢ prawidtowo przygotowany. Brak zgodnosci otrzymanych
wynikéw warto$ciowania przeprowadzonych dwoma niezaleznymi metodami powo-
duje praktycznie konieczno$¢ ponownego przeprowadzenia warto$ciowania, z tym, ze
bezwzglednie koniecznym stanie si¢ odnalezienie i wyeliminowanie btedéw powodu-
jacych nieprawidlowos¢ w procesie okreslenia wartosci danego stanowiska. O tym, ile
razy weryfikacja zostanie przeprowadzona, a takze o sposobie doboru proby decydu-
je przewodniczacy zespotu lub upowazniony przez niego czlonek zespotu. Po zwar-
tosciowaniu wszystkich stanowisk w komorce organizacyjnej, przewodniczacy moze
podja¢ decyzje o zweryfikowaniu wynikow wartosciowania, wykorzystujac metode
poréwnania parami. Dla wybranej proby stanowisk zostanie utworzona tzw. macierz.
W kolumnach i wierszach zostaly wpisane symbole weryfikowanych stanowisk (moga
to by¢ rowniez nazwy stanowisk). Nalezy zwroci¢ uwage na to, aby liczba stanowisk
umieszczonych w kolumnach zgadzala si¢ z liczbg stanowisk wymienionych w wier-
szach macierzy. Stanowiska nalezy umiesci¢ w takiej samej kolejnosci. Ostatnia ko-
lumna macierzy przedstawia wynik punktowy kazdego stanowiska.

81 (|S2 | S3 | 84 | 85 ([ S6 | S7 | S8 | S9 | $10 [ SUMA PKT

S\1 v |
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Zrédto: Wartosciowanie stanowisk pracy w stuzbie cywilnej - poradnik. Kancelaria Prezesa Rady
Ministréw. Departament Stuzby Cywilnej, Warszawa 2007

Ponizej przedstawiono kolejne etapy postepowania przy warto$ciowaniu stano-
wisk pracy metoda poréwnania parami.

Z proby stanowisk pracy, ktore nalezy zweryfikowa¢, wybrane zostanie jedno sta-
nowisko pracy, zwane dalej ,,wybranym stanowiskiem”, od ktorego zaczyna si¢ warto-
$ciowanie metodg poréwnania parami. Wybrane stanowisko jest porownywane z kaz-
dym z pozostatych stanowisk pracy z wybranej proby. Zgodnie z przyjetymi zasadami
za kazdym razem porownuje si¢ tylko dwa stanowiska pracy (parg): wybrane stano-
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wisko, np. S1 z pozostatymi wpisanym do macierzy, tj. S2, S3, S4 .... Kazda pare
stanowisk porownuje si¢ tylko raz. Porownujac stanowiska pracy, ocenione zostanie,
ktore z nich jest bardziej skomplikowane/wymagajace/odpowiedzialne. Jezeli wybra-
ne stanowisko jest bardziej skomplikowane/wymagajace/odpowiedzialne, otrzymuje
1 punkt, a stanowisko pracy, z ktéorym byto porownywane, 0 punktow. W przeciw-
nym przypadku wybrane stanowisko otrzymuje 0 punktow, a stanowisko pracy, z kto-
rym jest ono poréwnywane, otrzymuje 1 punkt. Punkty dla danego stanowiska wpisu-
je si¢ w wierszach.

$1 S2 | S3 | 84 | S5 | S6 | 87 | §

Nie poréwnujemy tych
= __| samych stanowisk
Z pary stanowisk S2 i S6 1
= stanowisko S2 jest bardziej pracy.
s3 skomplikowane/ wymagajace /
W poréwnaniu ze
sS4 stanowiskiem S6 /

/!
S5 P /-\/ ‘0
S6 (o (- fin
i N’

S7
Z pary stanowisk S5 i S9
S8 stanowisko S5 jest mniej
so 1 Y— skomplikow ane/odpowiedzialne w

poréwnaniu ze stanowiskiem S9

S10 || [

Zrédto: Wartosciowanie stanowisk pracy w stuzbie cywilnej - poradnik. Kancelaria Prezesa Rady
Ministréw. Departament Stuzby Cywilnej, Warszawa 2007

Wynik warto$ciowania metoda pordwnania parami zawiera dwie wartosci: 1 — dla
stanowiska, ktore zostato ocenione wyzej, 0 — dla stanowiska, ktore zostalo ocenione
nizej. Uzupetniajac wyniki warto§ciowania w macierzy, po poréwnaniu stanowiska S2
i S6 w wierszu S2 i kolumnie S6 nalezy wpisa¢ 1 i jednoczesnie w wierszu S6 i kolum-
nie S2 wpisa¢ 0. Poréwnanie wybranego stanowiska uznaje si¢ za zakonczone, gdy
pordwnalo si¢ je ze wszystkimi innymi stanowiskami pracy w probie.

Nastepnie nalezy ustali¢ sumg punktow i wpisac ja do ostatniej kolumny macierzy
w wierszu wybranego stanowiska. Po zakofczeniu pordéwnywania wybranego stanowi-
ska wybiera si¢ kolejne stanowisko pracy i porownuje je z kazdym z pozostatych w pro-
bie stanowisk pracy (z wyjatkiem stanowisk pracy, ktore zostaty juz zwartosciowane me-
todg porownania parami) na zasadach okreslonych powyzej. Suma punktow uzyskana
przez wybrane stanowisko stanowi wynik warto$ciowania metodg poréwnania parami.

Po zakonczeniu warto$ciowania wszystkich stanowisk pracy w probie metoda po-
réwnania parami, stanowiska pracy szereguje si¢ ze wzgledu na wyniki, tworzac li-
ste, ktora ustala hierarchie stanowisk pracy w danej probie. Stanowisko pracy, ktore
uzyskato najwyzszy wynik, zajmuje najwyzsza pozycje w hierarchii. Jezeli hierarchia
stanowisk pracy w wybranej probie odpowiada w przyblizeniu hierarchii wyznaczo-
nej przez wyniki warto§ciowania metodg analityczno-punktowa, nalezy przyjac¢ zato-
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zenie, ze stanowiska zostaly zwarto$ciowane poprawnie. Jezeli jednak wyniki war-
tosciowania roznig si¢ znaczaco w zalezno$ci od przyjetej metody, przewodniczacy
zespolu moze podja¢ decyzje o ponownym przeprowadzeniu warto$ciowania wybra-
nych stanowisk pracy metodg analityczno-punktowa.

2.4. Tworzenie przedzialow punktowych

Samo przeprowadzenie wartosciowania i nadanie kazdemu stanowisku pracy war-
tosci punktowej nie konczy procesu wartosciowania. Bardzo waznym elementem po-
rzadkujacym jest ustalenie przez pracodawce przedziatdéw punktowych i dokonanie
odpowiedniego przyporzadkowania stanowisk pracy. Przyporzadkowanie stanowisk
pracy do odpowiednich przedziatdéw punktowych jest jawne i informacja o tym powin-
na by¢ dostepna wszystkim pracownikom sadu, gdyz jest to wazna informacja dla tych
pracownikow, ktorzy planuja dalsza karier¢ w sadzie. Posiadajac juz wszystkie dane
dotyczace wynikow wartosciowania, pracodawca okresla liczbe i zakres przedziatow
punktowych. Ustalenie przedziatdw punktowych bedzie stuzyto do przetozenia wyni-
kéw warto$ciowania na wynagrodzenia. Jest to kolejny, naturalny etap nastepujacy po
przeprowadzeniu wartosciowania. Przedziaty punktowe powinny by¢ czgscia taryfika-
tora i stuzy¢ do tworzenia tabeli ptac w sadzie. Pracodawca okresla przedziaty punk-
towe, kierujac si¢ nastepujacymi zasadami:

e liczba przedziatéw punktowych nie moze by¢ mniejsza niz 8 i wigksza niz 14,

» przedzialy punktowe musza by¢ roztaczne,

e podzial na przedzialy punktowe powinien umozliwia¢ wyrazne ustalenie hie-

rarchii migdzy stanowiskami w urzedzie,

e przedzialy punktowe moga by¢ puste.

Ponadto, zgodnie z literaturg przedmiotu, réznice w rozpigtosci punktacji w naj-
nizszych przedziatach punktowych powinny by¢ mniejsze niz rozpigtosci w wyzszych
przedziatach punktowych. Wynika to z tego, ze przy relatywnie prostych stanowiskach
pracy wzrost trudnosci pracy jest bardziej odczuwalny i tatwiej mierzalny. Jednocze-
$nie jest wskazane takie okreslanie przedzialow punktowych, aby do jednego prze-
dziatu trafity stanowiska podobnie zwarto$ciowane — nie powinno si¢ dzieli¢ na dwa
przedziaty duzych skupisk stanowisk pracy o zblizonych wynikach warto§ciowania.
Przy ustalaniu przedziatéw punktowych nalezy bra¢ pod uwagg, ze przetozenie wyni-
kow wartosciowania na ptace musi si¢ dokona¢ w ramach dostepnych dla danego sadu
srodkow finansowych na wynagrodzenia (zgodnie z klasyfikacja wydatkéw budzeto-
wych). Przyporzadkowanie stanowisk pracy do poszczegdlnych przedziatow punkto-
wych jest jawne.

Kolejnym etapem jest zatwierdzenie wynikéw warto$ciowania stanowisk pracy
w sadzie. Bardzo wazna kompetencja pracodawcy (prezesa sadu) jest zatwierdzanie
wynikéw warto§ciowania, przedstawionych przez zespot. Ma on prawo, po zasiegnig-
ciu opinii przewodniczacego Zespotu (opinia przewodniczacego nie jest wigzaca),
do zmiany wynikow warto§ciowania, przedstawionych mu do zatwierdzenia. Jednak
w przypadku zmiany wynikow wartosciowania pracodawca bedzie zobowigzany do
zalaczenia pisemnego uzasadnienia swojej decyzji. Prawo do zmiany wynikow warto-
Sciowania przedstawionych przez Zespot jest niczym nieograniczone. Uprawnienie to
jest uzasadnione faktem, ze to pracodawca odpowiada za polityke kadrowa sadu, jak
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réwniez za rzetelno$¢ przeprowadzenia procesu wartosciowania. Zastosowana meto-
da jest narzedziem wspomagajacym pracodawce i umozliwiajagcym mu podejmowa-
nie racjonalnych decyzji kadrowych. Przed zatwierdzeniem wynikow warto$ciowania
przedstawionych przez zespot wartosciujacy, pracodawca jest obowigzany zasiegnaé
opinii kierujacego komoérka organizacyjna sadu, w ktorej znajduje si¢ dane stanowi-
sko pracy. Niezwlocznie po zatwierdzeniu wynikéw wartosciowania, o jego wynikach
powinni zosta¢ poinformowani: pracownik zajmujacy to stanowisko oraz jego bezpo-
$redni przetozony.

3. Wykorzystanie wynikéw warto$ciowania pracy w praktyce

W rozdziale niniejszym wskazane zostang metody wykorzystania wynikow warto-
$ciowania w praktyce. Przeprowadzenie procesu warto$ciowania jest bowiem proce-
sem cigglym, ktory nie konczy si¢ z chwila opracowania wynikow. Pracodawca otrzy-
muje bowiem podstawy do podejmowania dziatan w szerokim spektrum dziatania
instytucji objetych projektem. Ich omowienie stanowi cel tej czesci pracy.

Podejmowanie wysitkow w zakresie usprawniania procesow w ramach zarzadza-
nia zasobami ludzkimi, jak i kazde dziatania zmierzajace do poprawy istniejacych pro-
cedur obowigzujacych w ramach kazdej firmy, przedsigbiorstwa czy instytucji, jest
zasadne, jesli jest zgodne z wytyczonym celem. Mozna przyjac, ze wprowadzanie
szeroko rozumianego procesu oceny pracy, w tym warto§ciowania stanowisk pracy,
musi w kazdym przypadku zosta¢ poprzedzone analizg, w jakim stopniu podejmowa-
ne dziatania zmierzaja do realizacji postawionych celow strategicznych. Niewatpli-
wie bowiem przeprowadzenie procesu warto$ciowania jest celem operacyjnym, kto-
ry musi by¢ zgodny z celem nadrz¢dnym. Podkreslenia wymaga wigc to, ze powyzsza
analiza musi zosta¢ przeprowadzona przed procesem wdrazania opracowanej koncep-
cji. Praca zespotu opracowujacego zatozenia projektu, sposob wdrazania (czas, spraw-
no$¢ procesu itp.) oraz osiaggnigte wyniki stanowi¢ bowiem muszg przedmiot poz-
niejszej analizy i oceny oraz poroéwnania ze wstgpnymi zalozeniami, ktorych musi
dokona¢ pracodawca lub upowazniona przez niego osoba.

Powyzsze oznacza, ze juz na etapie samego projektowania systemu powinien zo-
sta¢ okreslony cel projektu oraz sposoby jego wykorzystania (z uwzglednieniem spo-
strzezen uzyskanych w trakcie jego realizacji). W literaturze przedmiotu® wskazuje
si¢, ze wartosciowanie jest instrumentem o wszechstronnym zastosowaniu w prak-
tyce w procesie zarzadzania. Daje ono mozliwos$¢ stworzenia schematu poréwnania
wartosci stanowisk pracy tak, aby zapewni¢ rowng place za prace o takiej samej war-
tosci, umozliwia podejmowanie konsekwentnych decyzji dotyczacych stopniowa-
nia i stawek za prace. Daje rowniez mozliwos¢ stworzenia racjonalnych podstaw do
opracowania i utrzymania sprawiedliwej oraz uzasadnione;j struktury ptac. Wydaje si¢
jednak, ze bledne jest przekonanie, ze w obecnych czasach zastosowanie wynikow
wartosciowania pracy sprowadza si¢ wylacznie do opracowania struktury ptacowe;j.
Obecnie mozna wskaza¢ bowiem na co najmniej trzy gtéwne dziedziny ich wykorzy-
stania: racjonalne gospodarowanie kapitatem ludzkim w organizacji, usprawnienie or-
ganizacji pracy, zobiektywizowane rdéznicowanie wynagrodzen zasadniczych. Zakres

2 Por. M. Juchnowicz, L. Sienkiewicz, op. cit., s. 89; M. Armstrong, op. cit., s. 510.



58 Rozdziat 2. Wartosciowanie stanowisk pracy...

wykorzystania zalezy od specyfiki firmy i dlatego dalsze rozwazania dotyczy¢ beda
mozliwos$ci wprowadzenia w zycie rozwigzan wynikajacych z przeprowadzonego
warto$ciowania. Pamietac nalezy, ze ostatecznym celem wszelkich dziatan doskonala-
cych system zarzadzania kapitalem ludzkim jest zapewnienie stabilnego i efektywne-
go funkcjonowania sadoéw jako kluczowych instytucji niezbednych do realizacji zadan
panstwa, jakim jest sprawowanie wymiaru sprawiedliwosci. Wedtug T. Rostkowskie-
0% mozna postawic tezg, ze urzad (co mozna rowniez odnie$¢ do instytucji, jaka jest
sad) moze realizowac swoje zadania niezaleznie od planéw zyciowych i zawodowych,
stanu zdrowia, krétkookresowej motywacji poszczegdlnych pracownikow. Nadto spo-
sob realizacji dzialan umozliwia dzielenie si¢ wiedza, a pracownicy majg motywacje
do szkolenia swoich wspotpracownikow. Poza tym sad moze doskonali¢ metody swo-
jego dzialania w odpowiedzi na zmieniajace si¢ nie tylko przepisy prawa, lecz row-
niez elastycznie reagowac na potrzeby obywateli. Wazne jest, ze istniejace systemy za-
rzadzania motywuja pracownikow do szybkiego i skutecznego wprowadzania zmian
i wdrazania nowych, skuteczniejszych metod dziatania.

Podkresli¢ nalezy, ze korzysci z wprowadzenia systemu ocen pracy (sensu lar-
20) moga by¢ oceniane z punktu widzenia zardwno pracownika, jak i kierownictwa
sadu. Niezaleznie od powyzej opisanych zalet systemu, pracownik dysponowac be-
dzie informacja o mozliwosciach rozwoju zawodowego (samoksztalcenie, szkole-
nia, wspolpraca z bardziej do§wiadczonymi pracownikami, udziat w projektach i in-
nych przedsigwzigciach) i mozliwos$ciach wzrostu wynagrodzenia. Z punktu widzenia
kierownictwa sadu wprowadzenie systemu daje jedna z najcenniejszych wartosci dla
instytucji, jaka jest informacja. Informacje uzyskane w trakcie dokonywania oceny
pracy na poszczegélnych jej etapach spowoduje mozliwo$¢ przydzielania zadan po-
szczegblnym osobom lub zespotom 0séb przy uwzglednieniu obecnego potencjatu
kompetencyjnego pracownikéw — osoby lub zespoty bardziej kompetentne otrzymuja
zadania trudniejsze i o wigkszym poziomie waznos$ci. Nadto planowanie rozwoju pra-
cownikow nastgpuje z mysla o dtugookresowych potrzebach sadu.

Niewatpliwie brak jest podstaw (na co juz powyzej wskazano), aby traktowac sady
jako instytucje, w ktorych nie mozna byloby prowadzi¢ procesu wartosciowania pra-
cy. Konsekwencja przyjecia takiego zatozenia jest to, ze wzorem innych firm i insty-
tucji (np. stuzby cywilnej) nalezy okresli¢ dziedziny, w ktorych wykorzystane moga
zosta¢ wyniki warto$ciowania. Warto§ciowanie stanowisk pracy jest narzgdziem or-
ganizatorskim, stuzacym doskonaleniu organizacji pracy i podstawowym narz¢dziem
zarzadzania kapitalem ludzkim. Naszym zdaniem, wartoSciowanie moze sta¢ si¢ uzy-
teczne juz w procesie rekrutacji i selekcji. Sad, jako instytucja §wiadoma, jakich kan-
dydatow poszukuje do pracy, daje $wiadectwo racjonalnego zarzadzania kapitalem
ludzkim zaréwno w aspekcie wewngetrznym, jak i zewngtrznym. W pierwszym przy-
padku ukazuje realne potrzeby zwigzane z koniecznoscig zatrudnienia osoby na kon-
kretne stanowisko po potwierdzeniu takiej koniecznosci, a z drugiej przedstawia ja-
sna, transparentng informacj¢ dla ewentualnych kandydatow nie tylko o strukturze
organizacyjnej, lecz rowniez o ich mozliwosciach rozwoju w przypadku podjecia pra-
cy w sadzie. Ponadto powiazanie z dobrym opracowaniem opiséw stanowisk pracy

% T. Rostkowski, Wartosciowanie stanowisk pracy a system wynagrodzen zasadniczych
w Korpusie Stuzby Cywilnej, opracowanie wykonane na zamowienie Kancelarii Prezesa Rady Mi-
nistrow, Warszawa 2008.
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oraz przeprowadzenie oceny pracowniczej pozwala na opracowanie programow szko-
len dla pracownikow. Warto$ciowanie stanowisk pracy wskazuje wszystkie mozliwo-
$ci awansowania (poziomego i pionowego) w konkretnej instytucji**. Ocena okresowa
pozwala na wskazanie, ktory z pracownikow powinien rozwija¢ kompetencje niezbed-
ne do wlasciwego realizowania zadan na obecnym stanowisku, a ktéry z pracownikéw
ma szans¢ awansowac. System szkolen (rozumiany jako system rozwoju) pomaga pra-
cownikom te szanse wykorzysta¢. Podstawa tych dziatan sg opisy stanowisk i przepro-
wadzone na ich podstawie warto$ciowanie stanowisk. Pokazuje rowniez, jakie wyma-
gane doswiadczenie, umiejetnosci i zdolnosci sa preferowane na danym stanowisku
pracy. Z tym silnie powiazana jest racjonalizacja wielko$ci i struktury zatrudnienia.
Przeprowadzenie procesu oceny pracy, w tym wartoSciowania, da mozliwos¢ kierow-
nictwu sadu podejmowania dziatan w ramach bardziej racjonalnej polityki zatrudnie-
nia na podstawie uzyskanych obiektywnych informacji o celowosci istnienia stanowi-
ska pracy oraz stopnia obcigzenia praca. To moze prowadzi¢ do weryfikacji struktury
organizacyjnej poszczegdlnych wydziatow i oddziatdéw. Waznym praktycznym efek-
tem przeprowadzenia warto$ciowania jest z cala pewno$cig dokonanie oceny osia-
gnig¢ poprzez wskazanie pracownikom standardow zachowan i oczekiwanych wyni-
kow pracy. Zwigzane jest to z usprawnieniem procesu komunikacji. Stworzony zostat
bowiem system, w ktorym zasada jest istnienie jawnych i jednolitych kryteridéw oceny,
co zmniejsza napiecia i konflikty powstate na tle zréznicowania wynagrodzen. Pod-
kresli¢ nalezy, ze pracownicy otrzymaja informacj¢ nie tylko na poczatkowym etapie
wdrozenia projektu, lecz rowniez po jego zakonczeniu, dotyczy to rowniez zwiazkow
zawodowych dziatajacych w sadzie. Jest to konieczne z uwagi m.in. na to, zeby sam
system oraz podejmowane dziatania byly zrozumiate, a przez co tatwiej akceptowalne.
Pamigtac¢ nalezy o tym, ze dla kazdego stanowiska pracy przyznane zostaja poziomy
punktowe na podstawie analizy czynnikéw warto$ciowania (wiedza i doswiadczenie,
samodzielnosé, ztozonos¢ obowiazkow itd.). Pozniej tworzona jest hierarchia stano-
wisk i opracowywane rekomendacje dotyczace grup zaszeregowania dla wszystkich
wartosciowanych stanowisk.

Najwazniejsza jednak dziedzina, na ktora wplywa wynik warto§ciowania, jest sfe-
ra wynagrodzen. Pamigta¢ nalezy, ze system wynagradzania jest czgscig systemu za-
rzadzania kapitatem ludzkim sadu i stuzy realizacji jego celow poprzez zapewnienie
odpowiednich kompetencji (wiedzy i umiejetnosci, zdolnosci, motywacji pracowni-
kow). Na podstawie uzyskanych informacji w zakresie celow i zadan, wymagan pracy
oraz kompetencji stworzona zostanie kategoryzacja prac, co bedzie rzutowato na po-
ziom wynagrodzen, a co najwazniejsze, na zmiang w niezbednym zakresie obecnie ist-
niejacych. Przelozenie wynikow warto$ciowania na wynagrodzenia w sadzie dotyczy¢
moze wylacznie ustalenia ptac zasadniczych. W tym miejscu nalezy wspomnie¢ row-
niez o jednej z grup celow stawianych systemom wynagrodzen. Chodzi tu o zadania
W postaci utrzymania najcenniejszych pracownikow, pozyskiwania nowych cennych
pracownikow i motywowania pracownikow. Nalezy podkresli¢, ze podwyzki wyna-
grodzen powinny zaleze¢ od wynikoéw ocen okresowych pracownikow. Dzigki warto-
Sciowaniu stanowisk pracy mozliwe bedzie zatem okreslenie, jakie wynagrodzenie na
konkretnym stanowisku bedzie adekwatne w aspekcie uzyskiwanego przez pracowni-

2 Ibidem, s. 10.
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ka na konkretnym stanowisku. Mozna przyja¢*, ze wynagrodzenia pracownikow sadu
powinny zaleze¢ od: znaczenia stanowiska dla organizacji (wyniki wartosciowania),
efektywnosci pracy i kompetencji poszczegdlnych pracownikow (wyniki oceny okre-
sowej pracownikow, warunkow na rynku pracy).

Omawiajac zasady praktycznego tworzenia nowych form placowych, nale-
zy wskaza¢, ze w przeciwienstwie do tradycyjnych modeli stosowanych w firmach
w tego typu przypadkach, w sadach nie beda tworzone formalne kategorie zaszere-
gowan. Podkresli¢ nalezy, ze obecne rozporzadzenie normujace te kwestie zmienito
wczesniejszy stan prawny, w ktorym takie kategorie istnialy, lecz wykazywaly podsta-
wowy btad wystepujacy w praktyce w postaci braku rozlaczenia poszczegélnych grup,
co skutkowato ich pokrywaniem si¢. Doprowadzato to do sytuacji, w ktorej pracownik
mogt zostaé ,,awansowany” do wyzszej kategorii zaszeregowania, lecz nie wptywa-
1o to na poziom (podwyzszenie) jego wynagrodzenia. Tym samym, dla pracownikéw
bardziej czytelnym wyznacznikiem umiejscawiajacym ich stanowisko pracy w hierar-
chii bedzie tabela punktacji, ktora stanowi uzupetniajacy element sktadowy metody
warto$ciowania pracy.

W tym miejscu nalezy podkresli¢, ze celem tworzenia przedziatéw punktowych
jest wyodrebnienie stanowisk zwartosciowanych na podobnym poziomie. Dzigki temu
mozliwe bedzie tworzenie spdjnych zasad wynagradzania i awansowania dla poszcze-
g0lnych stanowisk i grup pracownikdw, zajmujacych stanowiska o podobnej warto-
$ci (sposob tworzenia przedzialow punktowych i zwigzanych z tym zasad punktowych
przedstawiono w rozdziale Wykorzystanie wynikow wartosciowania. .. niniejszej pracy).

Waznym zagadnieniem zwigzanym z wykorzystaniem osigganych wynikow war-
tosciowania w praktyce begdzie powigzanie wynikéw warto$ciowania ze stawkami
ptac zasadniczych. Efekt mozna uzyskac¢ na podstawie wartosci punktu w zlotych lub
za pomocy tabeli ptac zasadniczych. Wstepnie nalezy opowiedzie¢ si¢ za przyjeciem
drugiego z tych rozwigzan. Przemawia za tym fakt, ze w przypadku ustalenia war-
tosci punktu w ztotych otrzymujemy warto$¢ punktu w jednostkach pienigznych, co
jest rozwigzaniem co prawda prostym, lecz powoduje usztywnienie wynagrodzen.
To z kolei uniemozliwia réznicowanie wysokosci ptacy zasadniczej pomigdzy roz-
nymi pracownikami zatrudnionymi na tym samym stanowisku. Najlepiej obrazuje to
przyklad stanowiska starszego sekretarza sadowego obshugujacego referat sgdziego.
W praktyce jest to stanowisko o wysokim stopnie odpowiedzialno$ci, wymagajace
duzych kompetencji oraz doswiadczenia zawodowego. Jednakze w ramach przyjetych
kryteriow, sam proces wartosciowania nie dokona samodzielnego rozrdznienia, wska-
zujacego na faktyczna roznicg w obciazeniu praca pomiedzy dwoma osobami zajmu-
jacymi takie stanowiska, lecz pracujacymi w roznych wydziatach. Z doswiadczenia
bowiem wiadomo, ze praca osoby na takim stanowisku, lecz wykonujacej swe czyn-
nosci w wydziale karnym, jest bardziej czaso- i pracochtonna niz analogiczna praca
wykonywana np. w wydziale pracy. Konieczne zatem bedzie przyjecie tabel wynagro-
dzen, dajacych mozliwos$¢ réznicowania plac poszczegélnych pracownikéw w ramach
tej samej grupy. Otworzy to mozliwos¢ zwigkszenia wynagrodzenia najlepszych pra-
cownikow bez zmiany kategorii zaszeregowania. Umozliwi to uwzglgdnienie okolicz-

2 Ibidem, s. 14.
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nosci, ze nawet stanowiska wymagajace bardzo wysokich kwalifikacji czgsto réznia
si¢ pod wzgledem wazno$ci®.

Oznacza to, ze mozliwe bedzie wyznaczenie dla kazdej grupy zaszeregowania tzw.
widetek ptacowych, czyli minimalnych i maksymalnych kwot wynagrodzenia, z tym
ze poszczegbdlne widetki ptacowe w poszczegdlnych grupach zaszeregowania beda
miaty charakter rozlaczny. Dla celow porownawczych zostanie rowniez ustalona war-
tos¢ punktu w zlotych (bez udziatu sktadnika statego). W tym celu zastosowany zosta-
nie sposob obliczen podawany w literaturze przedmiotu?’, gdzie wyliczenie warto$ci
punktu polega na podzieleniu kwoty $rodkéw pieni¢znych przeznaczonych na wyptate
wynagrodzen zasadniczych przez sume¢ punktow, ktore zostaly uzyskane w danej or-
ganizacji z tytulu oceny wszystkich warto$ciowanych stanowisk. Nastgpnie wysoko$é¢
placy zasadniczej ustalana zostanie w wyniku pomnozenia liczby punktow naleznych
dla danego stanowiska przez wyznaczong warto§¢ punktu wedhug wzoru:

Pz =Pwp x Wp
gdzie:
Pz — placa zasadnicza,
Pwp — punkty uzyskane w wyniku warto$ciowania pracy na danym stanowisku,
Wp — warto$¢ punktu z warto§ciowania pracy w jednostkach pienigznych.

Otrzymany w ten sposob wynik da uzasadnienie w komunikowaniu si¢ z osoba-
mi, ktorych wynik warto$ciowania bedzie bezposrednio dotyczyt, zagwarantuje pra-
widlowe umieszczenie danego wynagrodzenia w widetkach zawartych w tabeli wyna-
grodzen zasadniczych.

Otrzymane w ten sposob wyniki zostang skonfrontowane z zatozeniami polityki
wynagrodzen, przyjmujac jednak za zasadg, ze dla najmniej warto§ciowych stanowisk
przewidywane wynagrodzenie powinno by¢ nizsze od przecietnego wynagrodzenia na
danym rynku pracy. Natomiast dla najbardziej warto$ciowych stanowisk przewidywa-
ne powinno by¢ wynagrodzenie na poziomie przecigtnych wartosci rynkowych i/lub
wyzszych. Dziatania w tym zakresie musza korelowa¢ z zalozeniami opisanymi po-
wyzej, a majacymi za zadanie pozyskiwanie dobrych pracownikdw, utrzymywanie ich
oraz wlasciwe motywowanie.

Kolejnym etapem dzialan bedzie stworzenie tabeli ptac, ktéra powinna zawie-
ra¢ informacje na temat mozliwych do uzyskania w sadzie wynagrodzen. Okreslone
powinny zosta¢ zakresy tzw. minimalnej i maksymalnej warto§ci wynagrodzenia za-
sadniczego, a wyzsze poziomy punktowe powinny oferowaé szersze przedzialy wy-
nagrodzen zasadniczych niz stanowiska o mniejszym wyniku punktowym (zaréwno
w ujeciu kwotowym, jak i procentowym np. +/ — 10%). Ostatecznym efektem wpro-
wadzenia nowego systemu wynagradzania powinna by¢ sytuacja, w ktorej?® wszy-
scy pracownicy zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach dysponuja kompetencja-
mi niezbednymi do wykonywania zadan uwzglednionych w opisie stanowiska pracy.
Wszyscy pracownicy zatrudnieni na poszczegélnych stanowiskach otrzymuja wyna-

2 Nowoczesne metody zarzqdzania zasobami ludzkimi, pod. red. T. Rostkowskiego, Warsza-
wa 2004, s. 98.

27 M. Juchnowicz, L. Sienkiewicz, op. cit., s. 97.

2 T. Rostkowski (red.), op. cit., s. 52.
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grodzenie zasadnicze w przedziale okre§lonym w tabeli ptac odpowiedniej dla stano-
wiska pracy. Roznice w wynagrodzeniach poszczegolnych pracownikow zajmujacych
jedno stanowisko wynikaja z oceny efektywnosci ich pracy i posiadanych kompeten-
cji. Roznice w wynagrodzeniach zasadniczych 0sob zajmujacych te same stanowiska
moga by¢ znaczace. Im wigksze rdznice, tym silniejsza jest motywacja pracownikow
do poprawy efektywnosci pracy i rozwoju kompetencji.

Podkresli¢ rowniez nalezy, ze wprowadzanie/wdrazania systemu moze zakonczy¢
si¢ powodzeniem pod warunkiem m.in. ze sami pracownicy uznaja system za sprawie-
dliwy. W tym miejscu nalezy powota¢ si¢ na wyniki ankiety omowionej w rozdzia-
le I tej pracy, gdzie zaprezentowali oni swoje poglady i oczekiwania w tym zakresie.
Nadto pracownicy beda mieli motywacje do realizacji zadan i rozwoju zawodowego
oraz nie beda obawiac si¢ negatywnych konsekwencji wdrozenia systemu. Temu ostat-
niemu celowi shuzy¢ bedzie zapewnienie wlasciwej komunikacji, w ktorej wazna rolg
odgrywac bedzie zar6wno samo kierownictwo sadu (prezes), jak i cztonkowie zespotu
wartosciujacego oraz pracownicy Oddziatu Kadr, do ktérego bedzie nalezato przygo-
towanie catego procesu od strony technicznej. Uwaga ta dotyczy rowniez osob zajmu-
jacych stanowiska funkcyjne, ktorzy musza aktywnie wlaczy¢ si¢ w proces przedsta-
wiania podleglym swoim pracownikom nowych zasad wynagradzania i awansowania.
Rola pracownikow bedzie wykorzystanie wdrazanego systemu do wlasnego rozwoju
zawodowego.

W dzisiejszych czasach jednym z koniecznych elementéw rozwoju organizacji jest
zrozumienie i przyjecie, ze zmiana dotychczasowych zachowan i schematéw poste-
powania oraz postugiwanie si¢ nowoczesnymi metodami zarzadzania stwarza szan-
s¢ prawidlowego realizowania celu firmy/przedsigbiorstwa. Niezaleznie od rodzaju
kultury organizacyjnej, instytucje zatrudniajace pracownikéw stoja przed wyzwaniem
znalezienia sposobu oceny stopnia trudnosci wykonywanych prac, stanowisk i zawo-
dow. Tego rodzaju ocena jest bowiem niezbgdna do prawidtowego ustalania proporcji
wynagradzania za wykonanie réznorodnych prac o rozmaitym stopniu trudnosci. Fir-
my dziatajace w warunkach gospodarki rynkowej winny prowadzi¢ efektywna polity-
ke placowa, ukierunkowana na realizacj¢ celow firmy, a do tego niezbedne jest stwo-
rzenie odpowiedniego systemu wynagradzania. Mozna to osiagna¢, dokonujac oceny
na podstawie starannie wybranych metod, a efektem jest przejrzysta i uporzadkowana
struktura stanowisk firmy. Jedng z nich jest warto$ciowanie stanowisk pracy rozumia-
ne jako dziatania pozwalajace ustali¢ znaczenie i pozycje danego stanowiska w struk-
turze przedsigbiorstwa.

W niniejszej pracy wykazano, ze obecnie istniejace ramy prawne wyznaczajace
w sadach powszechnych pola dziatania w zakresie zarzadzania kapitalem ludzkim sa
niewystarczajace, a wrecz niezgodne ze standardami i regutami nowoczesnego zarza-
dzania. Stosowane kryteria i procedury dziatania w procesach rekrutacji i selekcji, oceny
pracowniczej oraz zasady ksztaltowania wynagrodzen nie daja odpowiedzi, czy i w ja-
kim zakresie mozemy méwi¢ o istnieniu w sadach powszechnych pelnej polityki wyna-
gradzania, systemu planowania karier i awansowania, tworzenia systemu szkolen itd.

Celem gléwnym pracy byto (przy wykorzystaniu wzorcow stosowanych w tym
zakresie gtdwnie w administracji publicznej dotyczacym stuzby cywilnej) opraco-
wanie gtownych zalozen do wprowadzenia warto$ciowania stanowisk pracy w sa-
dach powszechnych w stosunku do zatrudnionych tam pracownikéw administracji
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sadowej. Przyjeto zasade, ze wartoSciowanie w takiej instytucji, jaka jest sad, jest
nie tylko mozliwe, lecz rowniez konieczne. Jest to bowiem instytucja, ktora nie zo-
staje wylaczona z obowiazku stosowania dobrych wzorcow i korzystania z metod,
ktoére przynosza wymierne korzysci w zakresie zarzadzania ludzmi. Sady musza by¢
zarzagdzane w nowoczesny sposob, tj. uwzgledniajacy mozliwosé stosowania wielu
metod i narzedzi HR. Konieczno$¢ ta wynika rowniez z tego, Ze instytucja ta nie jest
wylaczona z dziatania regut istniejacych np. na rynku pracy w zakresie pozyskiwa-
nia i utrzymywania w organizacji najlepszych pracownikow. Sprawne zarzadzanie
polega réwniez na uzyskiwaniu rzetelnej wiedzy na temat warto$ci poszczegdlnych
stanowisk w odniesieniu do pozostatych stanowisk wystepujacych w sadzie. Podkre-
sli¢ w tym miejscu nalezy, ze warto$ciowanie stanowi jeden z elementow tworzo-
nego i rozwijanego w Sadzie Rejonowym Katowice-Zachod w Katowicach projek-
tu oceny pracy. Waznymi jego elementami sa rowniez ocena pracownicza oraz karta
opisu stanowisk pracy.

W teoretycznej czgéci pracy ukazano ramy prawne i organizacyjne dziatania sagdow
powszechnych w Polsce. Wskazano na cechy roznicujace te organizacje od dziatania na
rynku innych firm i przedsigbiorstw. Konieczne bylo oméwienie tych zagadnien w ca-
tym paragrafie 1 rozdziatu I, gdyz dopiero na tym tle, majac na uwadze specyfike pra-
cy w instytucji, jaka jest sad, mozna byto dokona¢ omoéwienia dotychczasowej prakty-
ki w zakresie oceny pracy (paragraf 2). Jak wykazano, w ramach zarzadzania kapitalem
ludzkim stosowane sa tylko pewne wybrane elementy takiej oceny, lecz rozwiazania te
nie tworzg spojnego systemu. Ponadto wyniki uzyskane na skutek stosowania czgsciowo
niewlasciwie skonstruowanych narzedzi pomiaru nie sg wykorzystywane w praktyce.
Brak korelacji pomiedzy stosowaniem tych ograniczonych metod a wdrazaniem w Zycie
wnioskow z nich wyptywajacych wynika przede wszystkim z braku motywacji do po-
dejmowania wysitkow majacych na celu wlasciwe uksztaltowanie szeroko rozumianych
procesow pracy (w zakresie jej oceny). Potwierdzity to rowniez przeprowadzone bada-
nia pracownikow przy wykorzystaniu narzedzia badawczego w postaci kwestionariusza
ankiety. Wyniki ankiety wskazaly, ze w praktyce stosowane sa elementy oceny oraz to,
Ze pracownicy sg zainteresowani ich wykorzystaniem. Jednakze dominuje obawa, cha-
rakterystyczna dla procesdw zmiany, co do zakresu ich przyszlej indywidualnej pozycji
W miejscu pracy oraz warunkOw pracy i ptacy.

Tworzac docelowy model warto$ciowania stanowisk pracy w Sadzie Rejonowym
Katowice-Zachod w Katowicach, brano pod uwage stan prawny obecnie istniejacy
i regulujacy funkcjonowanie jednostek wymiaru sprawiedliwo$ci. Majac na uwadze
réwniez wyniki ankiety wypeltnionej przez pracownikoéw sadu, przyjeto, ze najlepsza
metoda przeprowadzenia wartosciowania bedzie metoda analityczno-punktowa (jed-
noczesnie wskazujac argumenty przemawiajace za tym wyborem). Okreslono rowniez
przyjete kryteria wartosciowania oraz wskazano metode, ktora postuzy do zweryfiko-
wania uzyskanych wynikow (tzw. metoda porownania parami). W dalszej czgsci pracy
wskazano takze, w jaki sposob tworzone beda przedziaty punktowe, bez podania kon-
kretnych rozwigzan, gdyz decyzja ta moze zosta¢ podjeta dopiero po przeprowadzeniu
samego procesu wartosciowania.

Duze znaczenie przypisano w pracy okresleniu sposobow wykorzystania wyni-
koéw wartosciowania pracy w praktyce. Wskazano na koniecznos¢ nowoczesnego za-
stosowania wynikow wartosciowania nieograniczajacych si¢ jedynie do celow wy-
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tacznie ptacowych. Podkreslono, ze warto§ciowanie nie zajmuje si¢ opisywaniem
zréznicowania plac, czasu i miejsca wykonywania pracy, metod, jakimi postuguja si¢
pracownicy, oraz jako$cig pracy osoby zajmujacej dane stanowisko. Sam proces ukie-
runkowany jest na sama prace i wymogi, jakie musza by¢ spetnione, aby byta ona wy-
konywana wlasciwie, nie za$ na osobie, ktéra ja wykonuje.

Podkresli¢ nalezy, ze zasadno$¢ wprowadzenia warto$ciowania stanowisk pracy
w sadach powszechnych nie jest tematem wywolujacym dyskusje w $rodowisku sa-
dowym. Wynika to z tego, ze w skali kraju jest niewiele 0sob, ktore maja wystarcza-
jaca wiedz¢ w tym zakresie zar6wno co do samej istoty tego narz¢dzia stosowanego
w szeroko rozumianej ocenie pracy, jak i korzysci wyplywajacych z zastosowania tej
metody. Nalezy mie¢ nadziej¢, ze rozpropagowanie tej idei oraz wprowadzenie sto-
sownych zmian legislacyjnych, ktore doprowadza do wydania przez ministra sprawie-
dliwosci zarzadzenia, okreslajacego zasady warto$ciowania stanowisk pracy w sadach
powszechnych, doprowadzi do zastosowania opracowanej metody w praktyce.

W wyniku przeprowadzonego procesu warto$ciowania pracy na zidentyfikowa-
nych stanowiskach wypracowano taryfikator kwalifikacyjny bgdacy podstawa utwo-
rzenia siatki ptac®.

Stanowisko Liczba
punktow

Glowny ksiegowy 340
Administrator Systemu Informatycznego — Kierownik Oddzialu 325
Specjalista ds. administracyjnych p.f. Kierownika Oddziatu

Administracyjnego 315
Gltowny specjalista ds. ZZL 305
Starszy sekretarz sadowy pehiacy funkcje Kierownika Sekretariatu 300
Sekretarz sadowy petniacy funkcje Kierownika Sekretariatu 290
Zastepca glownego ksiegowego 250
Administrator Systemu Informatycznego — zastepca Kierownika

Oddziatu 245
Inspektor — kierownik Oddziatu Kadr 235
Inspektor ds. gosp pelniacy funkcje kierownika oddziatu 245
Starszy sekretarz sadowy petnigcy funkcje Zastepcy Kierownika

Sekretariatu 230
Specjalista ds. zamowien 215
Specjalista ds. ksiggowych 205

Sekretarz sadowy petnigcy funkcje zastepcy Kierownika Sekretariatu
Wydziatu 210

2 Tabele zostaly opracowane we wspétpracy z Uniwersytetem Ekonomicznym w Katowi-
cach.
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Inspektor ds. BHP i ppoz 205
Starszy sekretarz sadowy obstugujacy referat sedziego 180
Starszy sekretarz sadowy nie obstugujacy referatu 165
Informatyk 155
Archiwista pelnigcy funkcje kierownika archiwum 140
Sekretarz sadowy obshugujacy referat sedziego 135
Ksiggowy 130
Sekretarz sagdowy nie obstugujacy referatu 120
Starszy inspector 115
Inspektor w oddziale gospodarczym 110
Inspektor w Oddziale Administracyjnym 95
Archiwista 85
Inspektor w biurze dowodow rzeczowych 85
Kasjer 85
Protokolant sadowy 85
Inspektor w biurze podawczym 80
Sekretarka w Oddziale Kadr 65
Kierowca 60
Sekretarka/Sekretarz 60
Sekretarka/Sekretarz 50
Stazysta 50

Liczba punktow przyznanych poszczegolnym stanowiskom odzwierciedla wzrastaja-
cg trudno$¢ pracy (mierzong zidentyfikowanymi wczesniej kryteriami wartosciowania).
Stanowiska zakwalifikowano do szesciu kategorii zgodnie z podana w ponizszej

tabeli punktacja.

Kategorie Minimalna liczba punktéw Maksymalna liczba punktéw
dla danej kategorii dla danej kategorii

Kategoria V 217 275
Kategoria [V 165 216
Kategoria I11 120 164
Kategoria II 77 119

Kategoria [ 35 76
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Zaproponowane 6 kategorii zaszeregowania powstaly jako wynik wlasciwego pro-
cesu warto$ciowania pracy. Ten rezultat prac ma znaczenie ze wzgledu na ewentual-
ne réznicowanie poziomu wynagrodzenia zasadniczego, odpowiadajacego odmiennej
trudnosci pracy na analizowanych stanowiskach (bez uwzglgdnienia wynagrodzenia
zmiennego).



Rozdzial 3. System oceny efektywnosci pracy
pracownikow w Sadzie Rejonowym Katowice-

-Zachod w Katowicach

W pierwszym kwartale 2012 roku w Sadzie Rejonowym Katowice-Zachod w Ka-
towicach rozpoczgto wdrozenie systemu efektywnos$ciowego, ktory zostal zaprojekto-
wany przy wspotudziale Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach. Zaprojektowany
system pomiaru efektow pracy pracownikow zawieral wypracowane rozwiazanie stuza-
ce ocenie indywidualnych i zespotowych wynikéw pracy pracownikow. Ocena ta stano-
wita punkt wyjscia do zastosowania kompleksowego rozwigzania systemowego oparte-
go na sprawnie funkcjonujagcym systemie motywowania i systemie ocen okresowych.
Biorac pod uwagg istnienie szeregu réznorodnych systemow motywacyjnych, ktorych
skuteczno$¢ i efektywnosé zalezy od charakteru firmy, etapu rozwoju, kultury organiza-
cyjnej itd., prezentowane rozwiazania uwzgledniaja wszelkie uwarunkowania specyficz-
ne dla Sadu Rejonowego Katowice-Zachod, stajac si¢ produktem ,,szytym na miarg”.

Istotnym czynnikiem wptywajacym na efektywnos¢ systemu motywacyjnego jest
dopasowanie stosowanych kryteriow do grupy stanowisk pracy podlegajacych oce-
nie, pozwalajace na skupieniu uwagi ocenianych i oceniajacych na kryteriach oceny
szczegolnie istotnych z punktu widzenia efektywnosci funkcjonowania na danym sta-
nowisku. Okreslenie zestawu oczekiwan wobec pracownikow, ktore beda podlegaé
obserwacji w procesie oceny efektywnosci, polega na podjeciu decyzji, co bedzie oce-
niane, czyli wlasciwym sformutowaniu kryteriow oceny efektywnosci. Generowanie
zestawu kryteriow, ktore beda obiektem zainteresowania w procesie oceny efektywno-
$ci pracy, wymaga §wiadomosci celu, ktéremu ocena stuzy. Z tego wzgledu w Sadzie
Rejonowym Katowice-Zachod w Katowicach zaprojektowano system, ktory pozwo-
lit nie tylko weryfikowa¢ efektywno$¢ czy wydajnos¢ poszczegdlnych pracownikow,
ale tez bada¢ wymagane przez organizacj¢ — w danym momencie oraz w przysztosci
— umiejetnosci. W rezultacie wypracowano narzedzia pozwalajace uzyskac informa-
cje na temat elementéw zarowno ilo§ciowych, jak i opisowych pracy. Zaprojektowa-
ne rozwigzania w zakresie oceny efektywnosci (a takze potencjatu rozwojowego pra-
cownikow) swoim zakresem obejmuja wymogi okre§lone w Rozporzadzeniu Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 10.12.2007 roku w sprawie szczegotowych zasad i trybu po-
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stgpowania przy dokonywaniu ocen kwalifikacyjnych urzednikow i innych pracowni-
kow sadow i prokuratury.

Na oceng ilosciowych kryteriéw pracy pozwolit system oparty na pomiarze indy-
widualnej efektywnosci. Biorac pod uwage specyfike pracy na poszczegdlnych stano-
wiskach oraz wykorzystaniu danych ewidencjonowanych w programie SAWA, a tak-
ze prowadzonych rejestrow recznych, zaproponowano takie wskazniki, ktore z jednej
strony odzwierciedlaja specyfike pracy na danym stanowisku, a z drugiej sa mozliwe
do sprawnego pomiaru.

Na oceng¢ opisowych kryteriéw pracy pozwolil system oparty na kompetencjach,
poniewaz to one w przypadku niektorych stanowisk najlepiej moga zilustrowaé dzia-
tanie pracownikow. Kompetencje sg wskaznikiem, pozwalajacym na oceng mozliwo-
$ci i zdolnosci pracownikow do realizacji celow firmy oraz zrozumienia oczekiwan fir-
my. Kompetencje sa sformutowane jako konkretne kryteria zachowan i umiejetnosci.
System oceny efektywnos$ci oparty o kompetencje powoduje, iz oceniajgc pracowni-
ka, bierze si¢ pod uwage kompetencje kluczowe z punktu widzenia jego zadan i obo-
wigzkow.

1. Wypracowanie zasad przyznawania dodatku motywacyjnego

Jednym ze sposobow motywowania pracownika do osiggania wyzszych wynikow
jest uzaleznienie czgs$ci jego wynagrodzenia od osigganych przez niego efektow. Moz-
liwos¢ taka daje migdzy innymi wyplata okreslonego dodatku motywacyjnego skore-
lowanego z oceng wynikow pracy, rozumianych jako osobiste i grupowe osiggnigcia
pracownika na danym stanowisku. Projektujac efektywne rozwigzania w tym zakre-
sie, nalezy pamigtac, aby:

a) byly one przejrzyste i spojne — pracownicy musza by¢ §wiadomi rodzaju i war-

tosci dodatku,

b) podkreslaty pozytywny charakter bodzcow, a zatem nagradzaty za osiagnigcia,
a nie za§ zmniejszaly wynagrodzenie za przecigtne efekty pracy,

c) mialy zréznicowang wewnetrzng strukture, tzn. dawaly mozliwos$¢ dostoso-
wania jego elementéw do pracownika zaré6wno z punktu widzenia osiagnigc,
jak i jego potrzeb.

Ponadto proponowane rozwigzania motywacyjne powinny by¢ spojne z polityka

personalng i strategia organizacji.

W celu konstrukcji poprawnego rozwigzania dla Sadu Rejonowego Katowice-
-Zachod w Katowicach, ktore powinno cechowacé si¢ zardwno akceptacja ocenianych,
jak 1 oceniajacych oraz przyczynic¢ si¢ do poprawy osiaganych wynikow i zadowole-
nia pracownikow, konieczne byto okreslenie:

1) co bedzie stanowito podstawe uzyskania dodatku motywacyjnego — jakie

wskazniki/mierniki musza by¢ zrealizowane,

2) jakie beda kryteria oceny 1 w jaki sposob przetoza si¢ one na wysoko$¢ dodat-
ku motywacyjnego.

Procedura wigzania wynikow oceny efektow pracy pracownikow z wysokos$cia

dodatku motywacyjnego obejmowata cztery etapy:

1) dobor miernikow,

2) dobor wag miernikow,
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3) ustalenie algorytmu oceny wynikéw pracy pracownikow,
4) ustalenie wysokosci dodatku motywacyjnego dla pracownikow.

1.1. Dob6r miernikow

Na poczatku kazdego kwartalu podlegajacego ocenie ustala si¢ konkretne mierni-
ki stanowigce podstawe przyznania dodatku motywacyjnego poszczegdlnym grupom
pracownikow. Tak ustalone mierniki stang si¢ podstawa oceny efektow pracy pracow-
nika na koniec okresu. Na faczna ocen¢ pracownika ,stanowiaca podstawe wigzania
wynikoéw oceny efektow pracy z wysokoscia dodatku, wptywaja:

1) Ocena indywidualna opisowa (oparta m.in. o skale behawioralne BARS).

2) Poziom realizacji wskaznikow ilosciowych (dla okreslonych grup pracownikow).

W analizowaniu efektywnosci pracownikow zastosowane zostaly kryteria prezen-
tujace efektywnos$¢ indywidualng (wspierajacg wspotzawodnictwo migdzy pracowni-
kami) oraz uwzgledniajace poziom grupowy (efektywnos$é zagregowang — wspiera-
jaca wspotprace migdzy pracownikami). Grupowe wyniki rozumiane sa jako $rednia
ocen wszystkich pracownikow w danej jednostce organizacyjnej. Tego dwojakiego
typu kryteria sa szczegdlnie pozadane w tym typie oceny. Z jednej strony pozwalaja
bowiem na monitorowanie efektywnosci kluczowych procesow, z drugiej stanowia ja-
sny komunikat dla ocenianych, jakie standardy i kompetencje sa pozadane na danym
stanowisku pracy. Moga przez to ksztattowa¢ wtasciwe zachowania, a ponadto odzna-
czaja si¢ stosunkowo duzym stopniem ogoélnosci, pozwalajacym unikna¢ ,,mnozenia”
roéznego typu arkuszy oceny, co skraca i upraszcza ten proces.

1.1.1. Mierniki iloSciowe i opisowe efektywnosci poszczegdélnych grup
pracownikow

Ocena efektow pracy uwzgledniajagca poziom jednostkowy odzwierciedla efek-
tywnos¢ pracy indywidualnego pracownika. Wskazniki indywidualne przyjmuja po-
sta¢ zarowno kryteriow ilosciowych mierzonych za pomoca wartosci wskaznika, jak
i opisowych mierzonych za pomoca pigciostopniowej skali behawioralnej (BARS).
Wsrdd grup pracownikow objetych miernikami efektywnosci ilo§ciowymi oraz opi-
sowymi znalazty si¢ grupy:

(1) starszych sekretarzy i sekretarzy obstugujacych referat sedziego,

(2) starszych sekretarzy i sekretarzy nieobstugujacych referatu sedziego,

(3) pracownikow Zespotéw Kuratorskiej Stuzby Sadowe;j,

(4) pracownikow Oddziatu Administracyjnego.

Dla pracownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych wypracowano naste-
pujace wskazniki indywidualne:

Starsi Sekretarze i Sekretarze obstugujgcy referat sedziego:

Wskazniki ilo$ciowe:

1) udziat pracownika w protokotowaniu

2) udzial pracownika w wykonywanych zarzgdzeniach sedziego

3) udziat pracownika w wysyltanej korespondencji

4) udzial pracownika w wykonywaniu polecen kierownika

5) terminowo$¢ wykonywania zarzadzen sedziego
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Wskazniki opisowe:

1) terminowa realizacja zadan

2) rzetelnosc¢ (jakos¢ pracy)

3) poziom zaangazowania pracownika

4) umiejetno$¢ zorganizowania wlasnej pracy

5) zarzadzanie informacja

6) podejmowanie decyzji i rozwiazywanie problemow

Starsi Sekretarze i Sekretarze nieobstugujqcy referatu sedziego, Starsi Sekreta-
rze i Sekretarze sqdowi Zespolow Kuratorskiej Stuzby Sqdowej, Pracownicy Oddzia-
tu Administracyjnego:

Wskazniki iloSciowe:

1) udzial pracownika w wykonywanych zarzadzeniach sedziego

2) udzial pracownika w wysytanej korespondencji

3) udziat pracownika w wykonywaniu polecen kierownika

4) terminowo$¢ wykonywania zarzadzen sgdziego

Wskazniki opisowe:

1) terminowa realizacja zadan

2) rzetelnosc¢ (jakos¢ pracy)

3) poziom zaangazowania pracownika

4) umiejetno$¢ zorganizowania wlasnej pracy

5) zarzadzanie informacja

6) podejmowanie decyzji i rozwiazywanie problemow

1.1.2. Mierniki opisowe efektywnos$ci poszczegolnych grup pracownikéow

Biorac pod uwage specyfike pracy pozostatych grup pracownikow i trudnosé jej kwan-
tyfikacji, zaproponowano pomiar efektow pracy pracownikow w oparciu jedynie o kryte-
ria opisowe. Podobnie jak w przypadku grup pracownikéw objetych zaréwno miernika-
mi ilosciowymi, jak 1 opisowymi, do oceny efektow pracy pozostatych grup pracownikow
w oparciu o kryteria opisowe uwzgledniono poziom jednostkowy, odzwierciedlajacy efek-
tywnos¢ pracy indywidualnego pracownika, przyjmujacy posta¢ miernikow opisowych
mierzonych za pomoca pigciostopniowej skali behawioralnej (BARS). Wsrod grup pra-
cownikow objetych jedynie miernikami efektywnosci opisowymi znalazty si¢ grupy:

(1) pracownikéw Oddziatu Informatycznego,

(2) pracownikoéw na stanowiskach specjalistycznych w pozostatych oddziatach,

(3) pracownikéw na stanowiskach pomocniczych w pozostalych oddziatach,

(4) kierownikow oddziatow i wydziatow.

Dla pracownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych wypracowano naste-
pujace wskazniki indywidualne:

Kierownicy i Zastepcy Oddziatow i Wydziatow, Pracownicy Oddziatu Informa-
tycznego, Pracownicy na stanowiskach specjalistycznych w pozostalych Oddziatach:

Wskazniki opisowe:

1) terminowa realizacja zadan

2) rzetelnos¢ (jakos¢ pracy)
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3) poziom zaangazowania pracownika

4) umiejetnos¢ zorganizowania wlasnej pracy

5) zarzadzanie informacja

6) podejmowanie decyzji i rozwigzywanie probleméw

Pracownicy na stanowiskach pomocniczych w pozostalych Oddziatach:
Wskazniki opisowe:

1) terminowa realizacja zadan

2) rzetelnos¢ (jakos¢ pracy)

3) poziom zaangazowania pracownika

4) umiejetnos¢ zorganizowania wilasnej pracy

5) zarzadzanie informacja

6) samodzielne realizowanie powierzonych zadan

1.2. Dobo6r wag miernikow oraz udzialu poszczegolnych kategorii

Kolejnym krokiem po ustaleniu i wyborze konkretnych miernikéw adekwatnych
do okreslonego stanowiska bylo przypisanie okreslonych wag poszczegdlnym mierni-
kom oraz ustalenie udziatu poszczegodlnych kategorii (waga dla oceny indywidualnych
i grupowych wynikow oraz waga dla ilosciowych i opisowych kryteriow).

1.2.1. Kryteria iloSciowe — wagi miernikow

W zaleznosci od przynalezno$ci danego pracownika do okreslonej grupy pracow-
nikéw przyjmuje si¢ odmienny procentowy udziat grup wskaznikow. Zwigzane jest to
z r6zna iloscig miernikow odpowiadajacych kazdej grupie pracownikow i ich odmien-
nego znaczenia dla funkcjonowania konkretnej komorki organizacyjnej. Wsrdd grup
pracownikow objetych zardéwno miernikami efektywnosci ilosciowymi, jak i opiso-
wymi znalazty si¢ grupy:

(1) starszych sekretarzy i sekretarzy obstugujacych referat sedziego,

(2) starszych sekretarzy i sekretarzy nieobstugujacych referatu sedziego,

(3) starszych sekretarzy i sekretarzy Zespotow Kuratorskiej Stuzby Sadowej,

(4) pracownikéw Oddzialu Administracyjnego (z wytaczeniem POI i Biur

Podawczych).

Starsi Sekretarze 1 Sekretarze

CRUESELE RO obstugujacy referat sedziego

Miernik 1 Udziat pracowmk_a w protokoto- S 0.4
waniu
Miernik 2 Udziat pracowmkz.i w wykqnywa— Waga 0.2
nych zarzadzeniach s¢dziego
Miernik 3 Udziat pracownika w \.x_/ysyianej Waga 0.1
korespondenc;ji
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Udzial pracownika w wykonywa-

dzen sedziego

RlEmis niu polecen kierownika Waga 0.1
Miernik 5 Terminowo$¢ Yvykot}ywama za- T 0.2
rzadzen s¢dziego
Grupa pracownikéw Starsi Sekretarze i Sekretarze nie
pap obstugujacy referatu sedziego
Miernik 1 Udziat pracowmkg w wykqnywa— Waga 03
nych zarzadzeniach sedziego

Miernik 2 Udzial pracownika w \.J\./ysylanej Waga 0.2
korespondencji

Miernik 3 Ulean' pracown}ka‘ w wyk.onywa— T 0.2

niu polecen kierownika

Miernik 4 Terminowo$¢ Yvykogywama zarza- Waga 03

dzen sedziego
g Pracownicy Zespotéw Kurator-
e skiej Stuzby Sadowej
Miernik 1 Udziat pracowmkg w wykqnywa— T 03
nych zarzadzeniach sedziego

Miernik 2 Udziat pracownika w \yysylane_] e 0.2
korespondencji

Miernik 3 Ud21a1. pracown}ka. w Wykonywa- Waga 0.2

niu polecen kierownika
Miernik 4 Terminowo$¢ wykonywania zarza- T 0.3
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. Pracownicy Oddziatu Administra-
Grupa pracownikow .
cyjnego
Miernik 1 Udziat pracowmkfi w wykqnywa— T 0.3
nych zarzadzeniach sedziego

Miernik 2 Udziat pracownika w \yysy%anej T 03
korespondencji

Miernik 3 Udziat pracowr}lkg w Wy}(onywanlu T 0.2

polecen kierownika

Miernik 4 Terminowo$¢ Yvykor}ywama zarza- . 0.2

dzen sedziego

W przypadku pozostalych grup pracownikow, tj.: pracownikow Oddziatu Infor-
matycznego, pracownikow na stanowiskach specjalistycznych w pozostatych Oddzia-
tach, pracownikow na stanowiskach pomocniczych w pozostatych Oddziatach oraz
Kierownikow Oddziatow i Wydziatow, pomiar efektow pracy pracownikow odbywa
si¢ jedynie w oparciu o kryteria opisowe.

Kryteria opisowe maja jednakowe znaczenie w catkowitej ocenie wynikow pra-
¢y, co powoduje, iz nie ma koniecznos$ci ustalania odrebnych wag dla poszczegolnych
kryteriow opisowych.

1.2.2. Udzial poszczegélnych kategorii

Ustalenie udzialu poszczegdlnych kategorii (waga dla oceny indywidualnych
i grupowych wynikéw oraz waga dla ilosciowych i opisowych kryteriéw) zalezy od
przynalezno$ci danego pracownika do konkretnej grupy pracownikow.

Dla pracownikow poszczegodlnych komorek organizacyjnych wypracowano naste-
pujace wagi:

Starsi Sekretarze i Sekretarze obstugujqcy referat sedziego:

Wyniki indywidualne Waga —w, 0,75
Wyniki grupowe Waga —w,, 0,25
Kryteria ilosciowe Waga w,, 0,75

Kryteria opisowe Waga w, 0,25
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Starsi Sekretarze i Sekretarze nie obstugujqcy referatu sedziego:

0,75

0,25

0,75

0,25

Starsi Sekretarze i Sekretarze w Zespotach Kuratorskiej Stuzby Sqdowej:

1,0

0,75

0,25

Pracownicy Oddziatu Administracyjnego

0,5

0,5

0,5

0,5
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7

W

Pracownicy Oddziatu Informatyki

0,25

0,75

Pracownicy na stanowiskach specjalistycznych w pozostalych Oddziatlach:

1,0

Pracownicy na stanowiskach pomocniczych w pozostalych Oddziatach:
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Kierownicy i zastepcy Oddziatow:

Wyniki indywidualne Waga —w, , 0,7

Wyniki grupowe Waga —w, 0,3
Kryteria ilosciowe Waga —w,, 0

Kryteria opisowe Waga —w, 1,0

Kierownicy i zastgpcy Wydzialow:

Wyniki indywidualne Waga —w, 0,4

Wyniki grupowe Waga —w,, 0,6
Kryteria ilosciowe Waga —w,, 0

Kryteria opisowe Waga —w, 1,0

Waga kryteriow indywidualnych (obejmujacych kryteria ilosciowe lub/i opisowe)
zalezy od przynalezno$ci danego pracownika do konkretnej grupy pracownikow:
starszych sekretarzy i sekretarzy obstugujacych referat sedziego, starszych sekre-
tarzy i sekretarzy nieobstugujacych referatu sedziego, starszych sekretarzy i sekre-
tarzy Zespotow Kuratorskiej Stuzby Sadowej, pracownikéw Oddziatu Administra-
cyjnego, pracownikéw Oddziatu Informatycznego, pracownikow na stanowiskach
specjalistycznych w pozostatych oddziatach, pracownikéw na stanowiskach pomoc-
niczych w pozostatych oddziatach, kierownikow oddzialow i wydziatow. Z kolei
wynik zespotowy jest ustalany na podstawie $redniej ocen uzyskanych przez pra-
cownikéw danej komorki organizacyjne;j.

W przypadku niektorych grup pracownikow (tj. pracownikow Oddziatu Informa-
tycznego, pracownikow na stanowiskach specjalistycznych w pozostatych oddziatach,
pracownikow na stanowiskach pomocniczych w pozostatych oddziatach, kierowni-
kow oddziatow i wydziatow) ze wzgledu na brak wygenerowanych miernikow ilo-
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sciowych stuzacych ocenie efektywnosci pracy, waga tych kryteriow jest rowna zero.
W tej sytuacji waga dla kryteriow opisowych wynosi 1. Natomiast w przypadku grup
pracownikow, dla ktorych ustalono kryteria ilosciowe (tj. starszych sekretarzy i sekre-
tarzy obslugujacych referat sedziego, starszych sekretarzy i sekretarzy nieobstuguja-
cych referatu sedziego, starszych sekretarzy i sekretarzy Zespotow Kuratorskiej Stuz-
by Sadowej, pracownikow Oddzialu Administracyjnego), waga tego typu kryteriow
zostala ustalona na poziomie 0,25 (za wyjatkiem pracownikéw Oddzialu Administra-
cyjnego, dla ktorych waga ustalona zostata na poziomie 0,5).

1.3. Ocena efektywnos$ci indywidualnej pracownika

Po zakonczeniu okresu oceny (kwartat) pracownik wraz z bezposrednim przetozo-
nym dokonuja oceny efektywnosci indywidualnej pracownika. W odniesieniu do kry-
teriow ilosciowych, na podstawie zgromadzonych danych przelozony okresla poziom
osiagnigcia poszczegolnych miernikow ilosciowych (dla poszczegdlnych grup pracow-
nikow). W przypadku kryterioéw opisowych, karty powinien wypehia¢ zaréwno pracow-
nik, jak i przetozony, wykorzystujac do tego celu mierniki opisowe, majace postac skali
behawioralnych BARS. W celu dokonania wtasciwej oceny efektywnosci pracy pracow-
nikow nalezy skorzysta¢ ze szczegdtowych wytycznych opracowanych dla kazdego
z kryteriow, a zamieszczonych w kartach kryteriow oceny. Wzorcowe karty wykorzy-
stane podczas pierwszej oceny efektow pracy pracownikow w Sadzie Rejonowym Ka-
towice-Zachod w Katowicach dotyczace kryteriow ilosciowych stanowig zatacznik nr 1,
a karty z kryteriami opisowymi ujeto w zataczniku nr 2 do niniejszego opracowania.

Dokonujac oceny w przypadku miernikdéw ilosciowych, nalezy obliczy¢ rzeczywi-
sty poziom wskaznika zgodnie ze wzorem podanym w karcie oraz oszacowa¢ odpo-
wiedni poziom wskaznika (Pw) odpowiadajacy osiagnigtemu przedziatlowi miernika
(Pm) za okres podlegajacy ocenie. W pierwszych okresach rozliczeniowych mozna ba-
zowaé na obliczonych rzeczywistych poziomach wskaznikow. Okreslenie whasciwych
(docelowych) przedziatow dla poszczegolnych wskaznikéw jest mozliwe po zewiden-
cjonowaniu danych za co najmniej dwa okresy oceny. Dopiero w sytuacji ewiden-
cjonowania poziomu wskaznika mozliwe bedzie ustalenie przedziatdéw. W przypadku
dtuzszego ewidencjonowania poziomu wskaznika mozliwa bedzie zmiana ustalonych
przedzialow. Osoba odpowiedzialna za wlasciwy pomiar wskaznika jest osoba wska-
zana w pozycji: ,,0soba przygotowujaca miernik”, korzystajaca z danych wskazanych
jako ,,zrodlo danych”. Wypracowanie realnych zasad przyznawania dodatku motywa-
cyjnego wiaze si¢ z koniecznoscig ewidencjonowania danych stuzacych pomiarowi
efektow pracy.

W przypadku miernikow opisowych, majacych posta¢ skali behawioralnych
BARS, nalezy oceni¢ zachowanie/kompetencje/umiejetnosci pracownika zgodnie
z pieciostopniowa skalg. Trzeba pamietac, iz jako poziom optymalny, za ktory przy-
znawane jest 100% wartosci wskaznika, zostat uznany poziom 3. Ocena na poziomie
1 Iub 2 oznacza, ze pracownik osiaga nizsze niz przecigtne wyniki, a wskazniki 4 1 5
oznaczajg, ze pracownik osigga wyzsze (4) lub zdecydowanie wyzsze (5) niz przecigt-
ne wyniki. Nastgpnie nalezy oszacowa¢ odpowiedni poziom wskaznika (P ), odpo-
wiadajacy osiagnigtemu przedziatowi miernika (P ) za dany okres podlegajacy ocenie.
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Na bazie uzyskanych wynikow, wykorzystujac przedstawiony ponizej algorytm,
obliczono aczng (koncowaq) oceng uzyskana przez pracownika w danym okresie.

Algorytm oceny wynikow (efektywnos$ci) pracownika:

OI, +OI, +...+0I,

OPi:w,."dx[wk,><(K|XW,+...+Kmxwm)+w,m><(Kl+...+Kr)]+wgr><( " )
gdzie:
OP, - ocena pracownika i pracujacego w danym Wydziale/Oddziale,
OI — ocena indywidualna pracownika i pracujgcego w danym Wydziale/Oddziale,
K, — kryterium (wskaznik) (K]',. ..., K_—kryteria ilosciowe; K ,..., K — kryteria

opisowe),
w, — waga dla kryterium i,
w, ,— waga dla oceny indywidualnych wynikow,
W, — waga dla oceny grupowych wynikow,
w,,— waga dla kryteriéw iloSciowych,
w, — waga dla kryteriow opisowych.

Grupowe wyniki rozumiane sg jako $rednia ocen wszystkich pracownikow w da-
nej jednostce organizacyjne;j.

1.4. Ustalenie wysokos$ci dodatku motywacyjnego dla pracownikéow

Pula $rodkow pienigznych przeznaczonych do wyptaty dodatku motywacyjne-
go pracownikom jest dzielona proporcjonalnie mi¢dzy poszczegdlnych pracownikow
oraz kierownikéw w zaleznosci od uzyskanych wynikoéw oceny.

OF, xw,
= x P
OF, + OP, +...0P,

gdzie:

WN — wysoko$¢ dodatku motywacyjnego,

OP,— ocena pracownika i,

w, — przelicznik wynikajacy z kategorii zaszeregowania, gdzie dodatkowo ocena
dla pracownikow wydziatow zostata skorygowana przelicznikiem 3,

P — wysokos¢ puli na dodatki motywacyjne przypadajaca na dany okres rozlicze-
niowy (np. kwartat).

gdzie:

k . — kwota $rodka przedziatu z i-fej kategorii zaszeregowania, do ktorej zakwali-
fikowano stanowisko,

k, —kwota $rodka przedziatu z pierwszej kategorii zaszeregowania,

r — wspotezynnik korygujacy grupowy i/lub indywidualny.



1. Wypracowanie zasad przyznawania dodatku motywacyjnego 79

Podczas oceny wynikéw pracownikow tutejszego Sadu za I kwartat 2012 r. wpro-
wadzono nastepujace wskazniki i wspotczynniki korygujace:

kz.

i

kz,

— dla pracownikéw na wydziatach, pracownikow Zespotoéw Kuratorskiej Stuz-
by Sadowej oraz zastepcow kierownikow wydziatdw przyjeto wartos¢ wspot-
czynnika réwna 1 i skorygowano wspoétczynnikiem grupowym o wartosci 3
(r=3),

— dla kierownikow wydziatow warto§¢ wspotczynnika ustalona zostata na po-
ziomie 1,17 i skorygowana czynnikiem grupowym o wartosci 3,

— kierownicy i zastepcy kierownikéw oddzialow oraz kilku stanowisk decy-
zyjnych — warto§¢ wspolczynnika ustalona zostala na poziomie 1,17 lub 1,36
w zalezno$ci od kategorii zaszeregowania stanowiska i skorygowana czynni-
kiem grupowym o wartosci 1,6,

— pracownicy oddzialow — przyjeto warto$¢ wspotczynnika roéwna 1 bez dodat-
kowych wspétczynnikow korygujacych grupowych.

Aby algorytm przeliczajacy wysokos¢ dodatku motywacyjnego stanowit odzwier-
ciedlenie wylacznie uzyskanych przez pracownikéw wynikoéw i nie generowat prefe-
rencyjnych warunkow dla stanowisk zakwalifikowanych w wyzszej kategorii zasze-
regowania, nalezy dla wszystkich pracownikow przyjac¢ wskaznik rowny 1. Powyzsza
decyzja nalezy do kierownictwa jednostki i przyjetej w niej strategii motywowania
pracownikow.

ZALETY 1 WADY WDRAZANEGO SYSTEMU OCENY EFEKTOW PRACY PRACOWNIKOW:
Zalety:

1. Wazrost wydajnos$ci — skrocenie czasu wykonywania zarzadzen.

2. Wprowadzony system motywacyjny oparty o obiektywne mierniki efektow
pracy pracownika generuje informacje dla kierownictwa Sadu dotyczace
wynikoéw pracy konkretnego pracownika i pozwala okresli¢, na ile pracownik
nadaje si¢ na dane stanowisko, czy sie rozwija, jaki jest jego wynik na tle jed-
nostki organizacyjnej, w ktorej pracuje.

3. System daje wiedz¢ do budowy optymalnej, profesjonalne kadry pracowni-
czej. Na bazie tych informacji mozna dokona¢ przesuni¢¢ kadrowych (dopa-
sowanie pracownikow do odpowiednich stanowisk), nagradza¢, awansowac
i szkoli¢ pracownikow.

4. Wyptata dodatku uzalezniona jest od faktycznie osiggnigtego poziomu wydaj-
nosci pracy pracownika — budowanie sprawiedliwych, czytelnych z efektem
motywacyjnym zasad wynagradzania.

5. Przyjety system gwarantuje wyplacalnos¢. Tylko posiadana w budzecie pula pie-
niedzy przeznaczona na wyplate dodatku motywacyjnego zostanie podzielona.

6. Stawianie na pracg w zespole. Zaproponowany system wigze wynik jednost-
ki z wynikiem zespotu, co ma na celu budowanie dobrych relacji w komor-
kach organizacyjnych Sadu, odpowiedzialnosci i $wiadomos$ci wspolnych
celow 1 zadan stawianych przed jednostka. Zaproponowany system taczy
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efektywnos¢ indywidualng — wspierajaca wspotzawodnictwo miedzy pracow-
nikami z efektywnoscia zagregowang (zespolowa) — wspierajaca wspolprace
miedzy pracownikami.

Wady:

1. Koniecznos¢ recznego sterowania poprzez wprowadzanie do modelu wspot-
czynnikow korygujacych. Podjete dziatania usprawniajace wdrazany system
powinny zmierza¢ do ograniczenia ilosci wprowadzonych wspotczynnikow
korygujacych.

2. Udziat w kwocie. Jesli pula srodkow przypadajaca na kolejne kwartaly bedzie
si¢ zmniejszala, to pracownik przy wigkszym zaangazowaniu i lepszych wyni-
kach pracy moze uzyskac nizsza nagrode. Nagroda wowczas moze stac si¢ de-
motywatorem dla wydajniejszej pracy.

3. Strach i obawa pracownikéw przed ciagla ocena wynikow pracy.

4. Dodatkowe obcigzenie pracownikow, ktorzy zobligowani zostali do pro-
wadzenia rgcznych kart pracy w zakresie ustalonych, glownych czynnosci.
W przypadku aktualizacji systemu SAWA, polegajacej na umozliwieniu wpro-
wadzenia wszystkich danych oraz generowania raportow z systemu, nasta-
pi usprawnienie procesu przyznawania dodatku motywacyjnego i odciazenie
pracownikow w zakresie prowadzenia r¢cznych ewidencji.

5. Niejednolity system dla wszystkich grup pracowniczych. Dazenie do zbu-
dowania pomiaru systemu efektow pracy w oparciu o mierniki ilo§ciowe dla
wszystkich grup pracowniczych. I tak np. w przypadku pracownikow Oddzia-
hu Informatycznego byloby mozliwe wprowadzenie miernikéw ilosciowych
po uprzednim wdrozeniu wlasciwych rozwiazan informatycznych. Przyktado-
we wskazniki ilosciowe dla pracownikow Oddzialu Informatycznego:

poziom dostgpnosci ustug zgodnie z SLA

poziom dostepnosci urzqdzen

terminowos¢ realizacji przyjetych zlecen z Helpdesk
ilos¢ zrealizowanych zlecen z Helpdesk
terminowos¢ podjecia zlecen Helpdesk

LR W~

Warto podkresli¢, iz zaproponowane rozwigzanie systemu motywacyjnego dla
Sadu Rejonowego Katowice-Zachod w Katowicach jest relatywnie proste, czytelne
oraz przejrzyste. Im bardziej szczegotowe i roznorodne s3 wymogi dotyczace wyna-
gradzania, tym trudniejsze jest unormowanie ich w sposob wiasciwy i zrozumiaty dla
zainteresowanych pracownikéw. Administrowanie takimi systemami jest bardzo pra-
cochlonne, a rozliczanie pracownikow z duzej liczby kryteriow-parametrow jest mato
mozliwe. Tych wad nie posiada zaprojektowany dla ww. Sadu system nagradzania.

Zarzadzajacy tutejszym Sadem od poczatku wprowadzenia modernizacji
mieli §wiadomos$¢, iz mimo wilasciwie zaprojektowanego systemu jego efektywne
i skuteczne wdrozenie moze postawic przed pracownikami pewne naturalne wyzwania.
Po pierwsze, poniewaz byl to pierwszy tego typu projekt w sadownictwie, dlatego juz
na etapie prac przygotowawczych pojawito sie¢ duzo obaw. Dotyczylty zaréwno kon-
strukcji, jak i wdrozenia samego systemu oraz warunkéw technicznych, umozliwiaja-
cych jego funkcjonowanie. Po przeprowadzonych rozmowach z pracownikami moz-
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na zauwazy¢, iz szereg watpliwosci wywotat przede wszystkim strach przed nowym
i nieznanym narzedziem. W szczeg6lnosci pojawit si¢ opor przeciwko zmianom (co
jest naturalne w tej sytuacji) oraz niewielki sceptycyzm wobec koniecznosci doko-
nania oceny efektow pracy pracownika. Z tego wzgledu tak wazne jest przekonanie
pracownikow o celowosci wdrozenia zmian. Starano si¢ z réznych stron przygoto-
wac¢ wdrozenie w taki sposob, aby pracownicy poddani ocenie nie obawiali si¢ w niej
uczestniczy¢ i nie kojarzyli jej z narzedziem umozliwiajagcym zidentyfikowanie naj-
stabszych pracownikéw (konsultacje z pracownikami, ankiety, szkolenia dotyczace
zmian prowadzone przez wykwalifikowanych treneréw).

Pracownicy musza wiedzie¢, Ze projektowany system nie bedzie stuzyt ,,zwal-
nianiu pracownikéw”, tylko przede wszystkim ich rzetelnej ocenie, a takze przy-
znaniu dodatku do wynagrodzenia zgodnie z zasada sprawiedliwosci, tj. w opar-
ciu o efektywno$¢ pracownika w relacji do efektywnos$ci innych pracownikéw.
Pomoze ona wyodrebnié potencjalne talenty, zidentyfikowaé ewentualne proble-
my i przede wszystkim uzyska¢ obiektywne wskazniki, ktore znajda zastosowanie
przy rozdziale dodatku motywacyjnego.

Analiza wynikéw uzyskanych po I kwartale, zglaszane przez pracownikéw
uwagi oraz che¢ zbudowania systemu funkcjonujacego automatycznie bez ko-
nieczno$ci wprowadzania indywidualnych wspoétczynnikéw korygujacych, staty
sie podstawg dalszych prac nad systemem w celu jego udoskonalenia.
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Zalacznik 1. Karty kryteriéw oceny efektow pracy — iloSciowe

WSKAZNIKI ILOSCIOWE (1- 5)

Nazwa miernika | Udzial pracownika w protokolowaniu

Obszar

| Starsi sekretarze i Sekretarze obstugujacy referat s¢dziego

Numer miernika Poziom pomiaru Indywidualny

Cel miernika

Wzor

Przedzial

Zrédlo danych

Osoba przygoto-
wujaca miernik

Uwagi

Pomiar obcigzenia pracownika protokotowaniem w relacji do
innych pracownikow.

W =(P"/P")x100%

up
w,= wskaznik udziatu pracownika w protokotowaniu

" = liczba rzeczywistych godzin protokotowania na pracownika
w okresie n

P = §rednia liczba rzeczywistych godzin protokolowania dla
Wydziatu w okresie n

Przedzial miernika w % | Poziom wskaznika

Raporty wygenerowane z systemu SAWA lub codzienna ewiden-
cja procesow.

Kierownik Wydziatu

Dopiero w sytuacji ewidencjonowania poziomu wskaznika moz-
liwe bedzie ustalenie przedziatow.

W przypadku dtuzszego ewidencjonowania poziomu wskaznika
mozliwa bedzie zmiana ustalonych przedziatow.
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Nazwa miernika | Udzial pracownika w wykonywanych zarzadzeniach se¢dziego

Obszar

Starsi Sekretarze i Sekretarze obstugujacy i nie obstugujacy refe-
rat sedziego, Starsi Sekretarze i Sekretarze w Zespotach Kurator-
skiej Stuzby Sadowej, pracownicy Oddzialu Administracyjnego

Numer miernika Poziom pomiaru Indywidualny

Cel miernika

Wzér

Przedzial

Zrédlo danych

Osoba przygoto-
wujaca miernik

Uwagi

Pomiar obcigzenia pracownika wykonywaniem zarzadzen sg-
dziego w relacji do innych pracownikdow.

Wuzs = (ZS* / ZS")x100%
Wuzs = wskaznik udziatu pracownika w wykonywanych zarzq-
dzeniach sedziego

ZS" = liczba wykonanych zarzqdzen sedziego na pracownika
w okresie n

ZS" = érednia liczba wykonanych zarzadzen sedziego dla
Wydzialu / Oddziatu w okresie n

Przedziat miernika w % | Poziom wskaznika

Raporty wygenerowane z systemu SAWA lub codzienna ewiden-
cja procesow.

Kierownik Wydziatu /Kierownik Oddziatu

Dopiero w sytuacji ewidencjonowania poziomu wskaznika moz-
liwe bedzie ustalenie przedziatow.

W przypadku dhuzszego ewidencjonowania poziomu wskaznika
mozliwa bedzie zmiana ustalonych przedziatow.
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Nazwa miernika

Obszar

Udzial pracownika w wysylanej korespondencji

Starsi Sekretarze i Sekretarze obstugujacy referat sedziego, Star-
si Sekretarze i Sekretarze nie obstugujacy referat sedziego, Starsi
Sekretarze i1 Sekretarze w Zespotach Kuratorskiej Stuzby Sado-
wej, pracownicy Oddziatu Administracyjnego,

Numer miernika Poziom pomiaru Indywidualny

Cel miernika

Wzér

Przedzial

Zrédto danych

Osoba przygoto-
wujaca miernik

Uwagi

Pomiar obcigzenia pracownika wykonywaniem zarzadzen se-
dziego w relacji do innych pracownikow.

Wuwk = (WK*/ WK ")x100%
Wuzs = wskaznik udziatu pracownika w wysytanej korespondencji
WK * = liczba wyslanej korespondencji na pracownika w okresie n

WK " = ilos¢ wyslanej korespondencji na pracownika w okresie
n/ Srednia ilos¢ wystanej korespondencji dla Wydziatu / Oddziatu
w okresie n

Przedziat miernika w % | Poziom wskaznika

Raporty wygenerowane z systemu SAWA lub codzienna ewiden-
cja procesow.

Kierownik Wydziatu /Kierownik Oddziatu

Dopiero w sytuacji ewidencjonowania poziomu wskaznika moz-
liwe bedzie ustalenie przedziatow.

W przypadku dtuzszego ewidencjonowania poziomu wskaznika
mozliwa bedzie zmiana ustalonych przedziatow.
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Nazwa miernika | Udzial pracownika w wykonywaniu polecen kierownika

Obszar

Starsi Sekretarze i Sekretarze obstugujacy referat sedziego, Star-
si Sekretarze i Sekretarze nie obstugujacy referat sedziego, Starsi
Sekretarze i Sekretarze w Zespotach Kuratorskiej Stuzby Sado-
wej, pracownicy Oddziatu Administracyjnego

Numer miernika Poziom pomiaru Indywidualny

Cel miernika

Wzér

Przedzial

Zrédlo danych

Osoba przygoto-
wujaca miernik

Uwagi

Pomiar obcigzenia pracownika realizacja dodatkowych zadan
zlecanych przez Kierownika w relacji do innych pracownikow.

Wupk = (PK "/ PK ")x100%

Wupk = wskaznik udziatu pracownika w wykonywaniu polecen
kierownika

PK * = liczba godzin wykonywania polecen Kierownika Sekreta-
riatu na pracownika w okresie n

PK" = érednia liczba godzin wykonywania polecef Kierownika
Sekretariatu dla Wydziatu/ Oddzialu w okresie n

Przedziat miernika w % | Poziom wskaznika

Raporty wygenerowane z systemu SAWA lub codzienna ewiden-
cja procesow.

Kierownik Wydziatu /Kierownik Oddziatu

Dopiero w sytuacji ewidencjonowania poziomu wskaznika moz-
liwe bedzie ustalenie przedziatow.

W przypadku dtuzszego ewidencjonowania poziomu wskaznika
mozliwa bedzie zmiana ustalonych przedziatow.

Wykorzystanie tego wskaznika wymaga nie tylko okreslenia
czasu zaangazowania poszczeg6lnych pracownikow w wykony-
wanie polecen s¢dziego, ale przede wszystkim przydzielania im
zakresu zadan mozliwych do wykonania w danym czasie i kon-
trolowania rezultatow prac, tak aby bra¢ pod uwage czas wyko-
rzystany w sposob efektywny.
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Nazwa miernika

Terminowo$¢ wykonywania zarzadzen sedziego

Obszar

Starsi Sekretarze i Sekretarze obstugujacy referat sedziego, Star-
si Sekretarze i Sekretarze nie obstugujacy referat sedziego, Starsi
Sekretarze i1 Sekretarze w Zespotach Kuratorskiej Stuzby Sado-
wej, pracownicy Oddziatu Administracyjnego

Numer miernika Poziom pomiaru Indywidualny

Cel miernika |

Okreslenie terminowosci wykonywania zarzadzen s¢dziego.

Wzér

Przedziat

Zrédlo danych

Osoba przygoto-
wujaca miernik

Uwagi

Op
Wiwzs =2 100%  Wiwas = -2
Ow Zszp

Zszw
Witwzs = wskaznik terminowosci wykonywania zarzqdzen sedziego
Op = ilos¢ dni opoznien w realizacji zarzgdzen sedziego na pra-
cownika w okresie n
Zszp = ilo$¢ zarzqdzen zrealizowanych przez pracownika w okresie n
Ow = srednia iloS¢ dni opoznien w realizacji zarzqdzen sedziego
na Wydzial/ Oddzial w okresie n
Zszw = Srednia iloS¢ zarzqdzen zrealizowanych na Wydzial/ Od-
dzial w okresie n

Przedziat miernika Poziom wskaznika
($r. Liczba dni odchylen)

Do 1 100%

Do 2 dni 75 %

Do 3 dni 50 %

Do 4 dni 25%

Pow. 4 dni 0%

Raporty wygenerowane z systemu SAWA lub codzienna ewiden-
cja procesow.

Kierownik Wydziatu /Kierownik Oddziatu

Dopiero w sytuacji ewidencjonowania poziomu wskaznika moz-
liwe bedzie ustalenie przedziatow.
W przypadku dtuzszego ewidencjonowania poziomu wskaznika
mozliwa bedzie zmiana ustalonych przedziatow.
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Zalacznik 2
Karty kryteriéw oceny efektow pracy — opisowe

Dla wskaznikow opisowych zaproponowano 4 quasi homogeniczne grupy stano-
wisk: stanowiska kierownicze, sekretarze, stanowiska specjalistyczne i pomocnicze.
Pod nazwq kierownicy rozumie sie kierownikow i ich zastgpcow zarowno Wydziatow,
Jak i Oddziatow oraz gtownego ksiggowego. Pod nazwq stanowiska specjalistyczne ro-
zumie sig inspektorow, ksiegowych, informatykow oraz specjalistow, natomiast stano-
wiska pomocnicze to sekretarki, kierowca, stazysta, archiwista i kasjer.

Nazwa miernika | Terminowa realizacja zadan

Obszar Stanowiska kierownicze, sekretarze, stanowiska specjalistyczne,
stanowiska pomocnicze

Numer miernika Poziom pomiaru Indywidualny

Cel miernika Okresla tempo pracy, zakres realizacji zadan zgodnie z ustalo-
nym harmonogramem pracy, trafno$¢ oszacowania czasu nie-
zbednego na realizacj¢ zadan.

Wzér

Poziom Opis poziomu

Wythkowq powolny pracownik. Zwykle nie dotrzymuje
1 terminow. Zle oszacowuje czas potrzebny do realizacji
zadania. Zazwyczaj ma zalegtosci w pracy.

Pracuje wolno, chociaz stara si¢ pracowac terminowo

i systematycznie. Zadania proste zazwyczaj realizuje

w terminie. Nie radzi sobie z dotrzymaniem terminu przy
zadaniach bardziej ztozonych — odwleka je w czasie. Zda-
rzaja mu si¢ zalegtosci. Nie zawsze wie, ile czasu zajmie
realizacja zadan.

Pracuje w zadowalajacym tempie. Wigkszos¢ biezacych
zadan wykonuje terminowo. Zwykle radzi sobie z ocze-
kiwana od niego iloscia wykonywanej pracy, potrafi
trafnie oszacowac czas potrzebny na realizacj¢ zadan. Nie
dopuszcza do spigtrzenia si¢ zadan i powstania zaleglosci.
Niezwlocznie wykonuje pilne czynnosci.

Pracuje szybko. Zawsze dotrzymuje ustalonych terminow.
Zadaje sobie dodatkowy trud, aby ukonczy¢ prace w ter-

4 minie. Potrafi dobrze ustali¢ wlasciwa kolejnos$¢ zadan do
realizacji i prawidlowo oszacowac¢ czas ich wykonywania.

Bardzo efektywny pracownik. Czgsto realizuje wigkszy,
niz oczekiwany zakres zadan. Niezastagpiony w momen-
5 tach krytycznych, wymagajacych natychmiastowych dzia-
tan. Potrafi zarowno bardzo precyzyjnie oszacowac czas
wykonywania zadan i ustali¢ wlasciwa liste priorytetow.
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Przedzial

Zrédlo danych

Osoba przygoto-
wujaca miernik

Uwagi

Nazwa miernika

Obszar

Przedziat miernika Poziom wskaznika premiowego
1 0%

2 80%

3 100%

4 110%

5 120%

Ocena efektywnosci pracownikow zgodnie z przyjeta procedura.

Bezposredni przetozony i osoba podlegajaca ocenie

Dopiero w sytuacji ewidencjonowania poziomu wskaznika moz-
liwe bedzie ustalenie przedziatow

W przypadku dtuzszego ewidencjonowania poziomu wskaznika
mozliwa bedzie zmiana ustalonych przedziatow.

Jako$¢ pracy (rzetelno$¢)

Stanowiska kierownicze, sekretarze, stanowiska specjalistyczne,
stanowiska pomocnicze

Numer miernika Poziom pomiaru Indywidualny

Cel miernika

Wzér

Okresla doktadno$¢ 1 sumienno$¢ w wykonywaniu powierzo-
nych zadan, wskazuje ilo§¢ popetnianych btedow.

Poziom Opis poziomu

1 Niedbaty i niestaranny. Jego praca przewaznie zawiera
wiele bledow.

5 Czasem niedbatly. Zdarza sig, ze jego praca zawiera bledy,
przez co nie mozna jej zaakceptowac bez zastrzezen.

3 Pracuje starannie. Do realizowanych przez niego zadan
i polecen przewaznie nie ma zastrzezen.

4 Bardzo staranny. Jako$¢ jego pracy jest zgodna z oczeki-
wanymi standardami.

5 Wybitny, jesli chodzi o doktadnosé realizacji zadan i pole-
cen. Jego opracowania sg bezbtgdne i precyzyjne.
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Przedzial

Zrédlo danych

Osoba przygoto-
wujaca miernik

Uwagi

Nazwa miernika

Obszar

Numer miernika Poziom pomiaru Indywidualny

Cel miernika

Przedzial miernika Poziom wskaznika premiowego
1 0%

2 80%

3 100%

4 110%

5 120%

Ocena efektywnos$ci pracownikow zgodnie z przyjeta procedura.

Bezposredni przetozony i osoba podlegajaca ocenie

Poziom zaangazowania

Stanowiska kierownicze, sekretarze, stanowiska specjalistyczne,
stanowiska pomocnicze

Okresla gotowos¢ do podjecia dodatkowych obowigzkow,
uwzglednianie potrzeb organizacji, gotowo$¢ do poswiecen, aby
sprosta¢ oczekiwaniom organizacji.

Poziom Opis poziomu

Pracuje ,,bo musi”, nickontrolowany unika, jak moze,
robienia tego, co do niego nalezy. Nie podejmuje si¢

1 realizacji dodatkowych zadan i projektow. Ma problemy
nawet z realizacja zadan i obowigzkow przypisanych do
stanowiska pracy.

Wykonuje zlecone obowiazki, ale unika dodatkowych
zobowigzan. Uwaza, ze jest zbyt zapracowany, aby zrobic¢
2 cokolwiek innego. Nie radzi sobie w sytuacji spi¢trzenia
obowigzkow.
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Przedzial

Zrédlo danych

Osoba przygoto-
wujaca miernik

Uwagi

Radzi sobie z oczekiwang od niego ilo$cia wykonywane;j
pracy. Podejmuje si¢ dodatkowych zadan, w sytuacji gdy
otrzyma polecenie stuzbowe, nie powodujac powstania
nadmiernych zalegtosci.

Organizuje prace w sposob, ktory umozliwia mu reali-
zacj¢ postawionych przed nim zadan. Wykazuje cheé

4 i gotowos¢ realizacji dodatkowych obowiazkow, jesli
wymaga tego sytuacja. Potrafi poradzi¢ sobie w przypad-
ku zwigkszenia ilo$ci obowiazkow.

Jego zaangazowanie na rzecz organizacji moze by¢ wzo-
rem do nasladowania. Zawsze wyprzedza oczekiwania
wobec jego osoby. Czesto realizuje wigkszy niz oczeki-
wany zakres obowiazkow.

Przedzial miernika Poziom wskaznika premiowego
1 0%

2 80%
3 100%
4 110%
5 120%

Ocena efektywnosci pracownikow zgodnie z przyjeta procedura.

Bezposredni przetozony i osoba podlegajaca ocenie

Nazwa miernika | Umiejetno$¢ zorganizowania pracy wlasnej

Obszar

| Stanowiska kierownicze, sekretarze, stanowiska specjalistyczne

Numer miernika | 4 Poziom pomiaru Indywidualny
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Cel miernika

Przedzial

Zrédlo danych

Osoba przygoto-
wujaca miernik

Uwagi

91

Okresla umieje¢tnos$¢ planowania dziatan i organizowania pracy,
ustalanie priorytetow, dostosowanie planow i organizacji pracy

do zmieniajacych si¢ okolicznosci.

Poziom

Opis poziomu

Brakuje mu umiejetnosci lub checi do planowania i orga-
nizowania pracy wiasnej. Nie potrafi sklasyfikowa¢ zadan
pod wzgledem ich waznosci. Nie zmienia planow nawet
gdy okolicznosci zmieniaja si¢ znaczaco.

Ma powazne trudnosci w organizacji i planowaniu pracy
wlasnej. Nie potrafi sklasyfikowa¢ zadan i prawidlowo
ustali¢ kolejnosci ich realizacji. Zmienia plany jesli oko-
liczno$ci zmieniaja si¢ znaczaco.

Cechuje go zadowalajaca organizacja pracy wiasnej. Po-
trafi sklasyfikowac zadania i prawidtowo ustali¢ kolejnos¢
ich realizacji. Dostosowuje plany do zmieniajacych si¢
okolicznosci, nawet jesli zmiany nie sa znaczace.

Dobrze organizuj¢ pracg wiasna. Sprawnie klasyfikuje
zadania i prawidtowo ustala kolejnos¢ ich realizacji.
Planujac ustala r6zne warianty dziatan.

Bardzo sprawne planuje wlasng prace. Klasyfikuje
zadania i prawidtowo ustala kolejno$¢ ich realizacji.
Posiada umiejetnos¢ planowania wariantow ztozonych,
z uwzglednieniem zmieniajacych si¢ okolicznosci. Two-
rzy algorytmy do ogdlnego stosowania.

Przedziatl miernika Poziom wskaznika premiowego

0%

80%

100%

110%

(O, I N UV I [ NS

120%

Ocena efektywnos$ci pracownikow zgodnie z przyjeta procedura.

Bezposredni przetozony i osoba podlegajaca ocenie
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Nazwa miernika

Obszar

Numer miernika

Cel miernika

Wzor

Zarzadzanie informacja

Stanowiska kierownicze, sekretarze, stanowiska specjalistyczne,
stanowiska pomocnicze

5 Poziom pomiaru Indywidualny

Okresla umiejetnosé pozyskiwania informacji niezbednych do re-
alizacji zadan oraz wplywajacych na proces podejmowania decy-
zji a takze umieje¢tno$¢ ich przekazywania innym pracownikom.

Poziom Opis poziomu

Nie zna kanatéw komunikowania si¢ w organizacji. Cz¢-
sto nie zdobywa informacji/ dokumentéw potrzebnych do
1 realizacji swojej pracy, a takze nie przekazuje informacji/
dokumentow, ktore powinien, zgodnie z ustalonymi
procedurami.

Zna lecz nie w petni wykorzystuje kanaty komunikowa-
nia si¢ w organizacji. Zdobywa informacje / dokumenty
potrzebne do realizacji standardowych zadan i obowigz-
2 kow. W przypadku zadan niestandardowych / trudnych
wymaga szczegbtowych informacji i instruktazu. Zazwy-
czaj przekazuje informacje/dokumenty, ktore powinien,
zgodnie z ustalonymi procedurami.

Wykorzystuje kanaty komunikowania si¢ w organizacji
oraz pozyskuje informacje/ dokumenty niezbedne do
wykonywania typowych zadan i obowiazkow. Zna kanaty
komunikowania si¢ w przypadku zdobywania informacji
w zakresie nietypowych (niestandardowych) zadan na
zajmowanym stanowisku. Przekazuje informacje/ doku-
menty innym pracownikom zgodnie z obowigzujacymi
procedurami dotyczacymi jego stanowiska.

Wykorzystuje kanaty komunikowania si¢ w organizacji
oraz pozyskuje informacje/ dokumenty niezbedne do
wykonywania zaréwno typowych, nietypowych (niestan-
dardowych) zadan i obowiazkow. Przekazuje informacje/
dokumenty innym pracownikom zgodnie z obowigzujacy-
mi procedurami dotyczacymi jego stanowiska.

Bardzo dobrze orientuje si¢ w zakresie kanatlow komu-
nikowania si¢ i istniejacych zasad obiegu dokumentacji
dotyczacych nie tylko zajmowanego przez siebie stanowi-
ska, ale calej organizacji i realizuje ww. zadania w sposob
bezbledny. Potrafi rozpoznac, czy posiadane przez niego
informacje moga by¢ przydatne dla innych osob i przeka-
zuje je niezwlocznie. Tworzy nowe kanaty komunikowa-
nia si¢ i zdobywania informacji.




Przedzial

93

1. Wypracowanie zasad przyznawania dodatku motywacyjnego
Przedzial miernika Poziom wskaznika
1 0%
2 80%
3 100%
4 110%
5 120%

Zrédlo danych

Osoba przygoto-
wujaca miernik

Uwagi

Ocena efektywnosci pracownikow zgodnie z przyjeta procedurg

Bezposredni przetozony i osoba podlegajaca ocenie

Nazwa miernika | Samodzielne realizowanie powierzonych zadan

Obszar

Numer miernika

Cel miernika

Wzér

| Stanowiska pomocnicze

6 Poziom pomiaru Indywidualny

Okresla umiejetnos¢ realizowania zleconych zadan bez angazo-
wania innych 0sob oraz bez koniecznosci nadzoru przetozonych.

Poziom

Opis poziomu

Nie potrafi dziata¢ samodzielnie, bez angazowania innych
0s0b. Konieczny jest ciagly nadzor przetozonego i kon-
trolowanie zakresu oraz poprawnosci wykonywanych
zadan, a takze wsparcie innych osob przy realizacji po-
wierzonych zadan.

Nie ma zastrzezen co do zakresu wykonywanych przez
niego zadan. Zdarza si¢, ze konieczne jest wsparcie mery-
toryczne. Nadzor ogranicza si¢ do sprawdzenia popraw-
nosci wykonanych zadan.
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Przedzialt

Zrédlo danych

Osoba przygoto-
wujaca miernik

Uwagi

Nazwa miernika

Obszar

Numer miernika

Cel miernika

Samodzielnie realizuje proste zadania, wymaga wsparcia
w trudniejszych. Potrafi korzysta¢ z gotowych wzorcow
rozwiazania. Zazwyczaj wykonuje pracg zgodnie z wy-
tycznymi i nie wymaga nadzoru.

Zdolny do samodzielnego dziatania, wykonuje zr6znico-
wane zadania. Potrzebuje wsparcia i nadzoru jedynie przy
niestandardowych i trudnych zadaniach.

Samodzielny w dziataniu, dobiera metody i $rodki ade-
kwatne do realizowanych zadan, takze niestandardowych,
potrafi proponowac rozwigzania pojawiajacych si¢ pro-
blemow.

Przedzial miernika Poziom wskaznika
1 0%

2 80%

3 100%

4 110%

5 120%

Ocena efektywnosci pracownikow zgodnie z przyjeta procedura.

Bezposredni przetozony i osoba podlegajaca ocenie

Podejmowanie decyzji i rozwiazywanie problemow

Stanowiska kierownicze, sekretarze, stanowiska specjalistyczne,
stanowiska pomocnicze

7 Poziom pomiaru Indywidualny

Okresla umiejetnos¢ podejmowania wiasciwych decyzji zmie-
rzajacych do optymalnego rozwiazania problemu poprzez po-
szukiwanie rozwiazan i dokonywanie trafnych wyborow we
wlasciwym czasie.
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Przedzialt

Zrédlo danych

Osoba przygoto-
wujaca miernik

Uwagi

Poziom

Opis poziomu

Nie poszukuje informacji o problemach. Nie potrafi inter-
pretowa¢ danych i wyciaga¢ wnioskéw. Unika podejmo-
wania decyzji. Jesli je podejmuje, czgsto sa niewlasciwe,
nieracjonalne. Nie potrafi przewidzie¢ efektow swoich
dziatan.

Ma problemy z gromadzeniem i interpretacja danych oraz
wycigganiem wnioskow. Nie potrafi uzasadni¢ podejmo-
wanych przez siebie decyzji.

Potrafi zgromadzi¢ dane niezb¢dne do podejmowania de-
cyzji i przetwarza¢ je. We wlasciwym czasie podejmuje
odpowiednie decyzje, a takze potrafi przewidzie¢ i oceni¢
ich skutki.

Analizuje sytuacj¢ szybko i precyzyjnie gromadzac dane
z r6znych zrodet. Wyciaga racjonalne wnioski i przewiduje
potencjalne zagrozenia. Potrafi modyfikowa¢ planowane
dziatania tak, aby ich unikac.

Posiada doskonate zdolnosci analityczne. Bez wzgledu na
ztozono$¢ problemu, jego podejscie do podejmowania de-
cyzji nie budzi najmniejszych zastrzezen- jest wzorem do
nasladowania. Potrafi przygotowac i uzasadni¢ wiele wa-
riantdw rozwigzan, a takze przewidywac zar6wno krotko-
jak i dlugofalowe konsekwencje swoich decyzji.

Przedzial miernika Poziom wskaznika

0%

80%

100%

110%

(O, 7 B SN ROV I [ NS

120%

Ocena efektywno$ci pracownikdéw zgodnie z przyjeta procedura.

Bezposredni przetozony i osoba podlegajaca ocenie
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2. Ogolne zasady przeprowadzania ocen efektow pracy

Podstawa przyznawania dodatku motywacyjnego pracownikom jest przeprowa-
dzenie oceny wynikow ich pracy. Aby ocena byta przeprowadzona w sposob wilasci-
wy, konieczne jest przestrzeganie nastepujacych zasad:

e Periodycznos¢ — oceny pracownikoéw bedg dokonywane cyklicznie, w ustalo-
nych terminach kwartalnych.

e Powszechno$é — ocenie podlegaja wszyscy pracownicy, nalezy dazy¢ do sto-
sowania tych samych grup kryteriow.

e Obiektywnos$¢ i demokratycznosé — warunkiem niezbednym do jej zapew-
nienia jest jednoznaczne sformutowanie kryteriow oceny efektow pracy oraz
wczesniejsze poinformowanie pracownikow o obowigzujacych zasadach
i kryteriach oceny, a takze zapewnienie udzialu w procesie oceny bezposred-
niego przelozonego pracownika. Pracownikowi dokona samooceny wedtug
tych samych kryteriéw, dlatego tez propozycja oceny wynikow pracy bedzie
by¢ dokonywana w porozumieniu z pracownikiem. Pracownik ma mozliwo$é
wyjasnienia ewentualnych odchylen od zatozonych celéw i dokonania korek-
ty, jesli udowodni, Ze ocena powinna by¢ wyzsza.

e Kompleksowos¢ — nalezy zmierza¢ do wszechstronnej oceny pracownika,
a wigc jego uzyskiwanych wynikow z uwzglednieniem roéznych aspektow wy-
konywanej przez niego pracy oraz zachowania si¢ w pracy. Kryteria kwan-
tytatywne (ilociowe) sg uzupetnione o kryteria jakosciowe pozwalajace na
uchwycenie jakosci (a nie jedynie iloéci) pracy pracownika.

e Sformalizowanie procedur oraz ich jawno$¢ — pracownicy bedg poinformo-
wani o sposobie wigzania wysokos$ci dodatku motywacyjnego z osiagnigtymi
wynikami, co oznacza znajomo$¢ kryteriow oceny (kart kryteriow zamiesz-
czonych w dalszej czesci raportu) oraz algorytmu zgodnie z ktorym oblicza-
na jest wysoko$¢ ich dodatku oraz wedle ktoérego nastgpuje rozdziat srodkow
wzgledem wszystkich pracownikow.

e Sprzezenie zwrotne — pracownicy sg poinformowani o wynikach przeprowa-
dzonej oceny.

* Powiazanie kryteriéw z wynikami pracy — kluczowe jest zapewnienie,
aby mozliwo$¢ realizacji wyznaczonych dla pracownika zadan (ktorym od-
powiadaja proponowane wskazniki) zalezala od dziatan jego badz zespotu.
W przypadku wystapienia okoliczno$ci, ktére uniemozliwiaja osiggnigcie
optymalnego poziomu konkretnego miernika nalezy oceni¢ rzeczywisty wktad
pracownika / wydziatu / jednostki w ich realizacj¢ (mimo ich niezrealizowa-
nia). Kazda taka sytuacja powinna zosta¢ dokladnie opisana wraz ze wskaza-
niem powodow, dla ktorych wykonanie danego zadania przez pracownika nie
byto mozliwe.



Rozdzial 4. Zmiany w systemie ocen efektywnosci
pracy pracownikow w Sadzie Rejonowym

Katowice-Zachod w Katowicach

1. Odejscie od powigzania wysokosci dodatku motywacyjnego
z wysokoscia wynagrodzenia

Po zakonczeniu prac wdrozeniowych Zespot Projektowy dziatajacy w Sadzie Re-
jonowym Katowice-Zachod w Katowicach uznal, iz nalezy odej$¢ od powiazania wy-
sokosci dodatku motywacyjnego z wysoko$cia wynagrodzenia. Chciano w ten sposob
wyeliminowac¢ sytuacje, gdy dwoch pracownikow tej samej komorki organizacyjnej
uzyskiwato rozne oceny efektywnosci, a wysokos¢ ich dodatku motywacyjnego nie
zalezata wylacznie od tej oceny, lecz rowniez byla korygowana przez wysokos$¢ wy-
nagrodzenia. Moglo to doprowadzi¢ do sytuacji, gdy pracownik z nizszg oceng efek-
tywnosci uzyskiwat wyzszy dodatek od pracownika tej samej jednostki organizacyjnej
(wydziatu/oddzialu) z wyzsza ocena, lecz nizszym wynagrodzeniem.

2. Zmiany pomigdzy grupami pracownikéw — wspélczynnik
korygujacy 1,

2.1. Pracownicy wydzialéw/oddziatow

W II kwartale, w celu wyeksponowania pracy pracownikéw wydziatowych dodat-
kowo objetych pomiarem ilo§ciowym (czasochtonnym i obiektywnym), zwigkszono
wspotczynnik korygujacy oceny pracownikow wydziatdéw. Spowodowato to zwiek-
szenie roznic nagréd pomigdzy pracownikami wydziatow i oddzialow na zdecydowa-
na korzys$¢ pracownikow wydziatow.

W II kwartale grupowy ,,wspotczynnik korygujgcy 1,2” dla pracownikow wydzia-
tow wynosit 3,2, kierownikow wydziatow 2 (w I kwartale wspotczynnik dla pracow-
nikow i kierownikéw wydziatow wynosit 3).
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Kierownicy oddziatéw podlegali, podobnie jak i pracownicy oddziatéw, wylacz-
nie ocenie opisowej, ktora wykazywata tendencje do podwyzszania oceny koncowej
(nieprawidtowosci procesu ocen opisowych). W zwigzku z powyzszym ich oceny nie
byty zréznicowane miedzy soba.

2.2. Kierownicy sekretariatow wydzialéw

W II kwartale grupowy wspotczynnik korygujacy ,,1,2” zachowany byt zarowno
dla kierownikow oddziatow, jak i pracownikow oddziatéw na poziomie 1 (w I kwar-
tale wspotczynnik dla kierownikow oddziatow wynosit 1,6, dla pracownikow od-
dziatow 1).

W 1II kwartale 2012 r. wprowadzono mechanizm, na podstawie ktoérego nagroda
kierownika sekretariatu wydziatu oscylowata w granicach wysokosci nagrody najlep-
szego pracownika sekretariatu. Wynikato to rowniez z zatozenia, iz wyniki systemu
efektywnosciowego maja za podstawe wyniki za prace, a nie funkcje.

I kwartal II kwartal

WYDZIALY | ODDZIALY | WYDZIALY ODDZIALY

Grupowy wspoélczyn-
nik korygujacy 1,2

Pracownicy 3 1 3.2 1

Kierownicy 3 1,6 2

3. Zroéznicowanie ocen — efekt rozszerzonych nozyc —
wspolczynnik 4,8

Po przeprowadzeniu pierwszej oceny i ustaleniu na jej podstawie wysokosci przy-
znanych dodatkow motywacyjnych okazato sig, iz réznice w ocenach byly na tyle
niewielkie, iz niezaleznie od wynikow pracy, w I kwartale funkcjonowania systemu
wysoko$¢ otrzymanych dodatkow motywacyjnych w obszarze danej jednostki organi-
zacyjnej byla na bardzo zblizonym poziomie. Efekt ten byl obecny zarowno w przy-
padku pracownikéw oddziatow, gdzie byt on wzmocniony przez zawyzanie ocen opi-
sowych, jak i w przypadku pracownikow wydziatow, gdzie rola bledu oceny byta
mniejsza z uwagi na istnienie obiektywnych miernikow ilosciowych.

Dlatego Zespot Projektowy dzialajacy w Sadzie Rejonowym Katowice-Zachod
w Katowicach uznal, iz konieczne s zmiany w algorytmie, ktore uwydatniaja réznice
w ocenach. Polegato to na wprowadzeniu w II kwartale funkcjonowania systemu ocen
efektywnosci korekty ocen przez dodanie wspolczynnika powodujacego zwigkszenie
roéznic w wysokosci nagrod, ktorego wysokos$¢ ustalono na poziomie 4,80. Oceng uzy-
skang przez kazdego pracownika pomniejszano o staty wspotczynnik 4,80, co pro-
wadzito do znacznego procentowego zrdznicowania ocen koncowych, uzyskiwanych
w calym procesie. Wysoko$¢ tego wspodtczynnika okreslono empirycznie.
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W zwiazku z tym, w Il kwartale nie bylo juz problemu ,,sptaszczonych nagrod”,
poniewaz zastosowano mechanizm ,,rozszerzenia nozyc”. Dodatkowo wspotczynnik
4,80 spelniat role tzw. pensum, albowiem osoby, ktore z réznych wzgledow nie uzy-
skaty w okresie podlegajacym ocenie oceny na poziomie 4,8, w ogdle nie otrzymywaty
dodatku motywacyjnego.

4. Indywidualne wspétczynniki korygujace

W I kwartale 2012 r. dla 2 pracownikow objetych kryteriami ilosciowymi w Od-
dziale Administracyjnym wprowadzono wspotczynnik indywidualny 1,4.

W II kwartale 2012 r. wprowadzono indywidualne wspotczynniki korygujace dla:

— pracownikow Zespotéw Kuratorskiej Stuzby Sadowej — wprowadzono indy-
widualny wspoétczynnik korygujacy na poziom 0,9,

— 2 pracownikéw objetych kryteriami iloSciowymi w Oddziale Administracyj-
nym — wprowadzono wspotczynnik indywidualny 1,3,

— 4 stanowisk najwyzej zwarto$ciowanych:

a) Glowna Ksiggowa, Kierownik Oddziatu Administracyjnego, Kierownik Od-
dzialu Informatycznego — 1,1,

b) Glowny Specjalista ds. ZZL — 1,3 (brak wynikoéw zespotowych dla stanowi-
ska gltdwnego specjalisty powodowat stratg na ogolnej ocenie, stad dazenie do
osiggnigcia wyniku na poziomie Kierownika Oddziatu Administracyjnego).

W III kwartale 2012 r. podjeta zostala decyzja o odejsciu od wszelkich indywi-

dualnych wspotczynnikdéw (ograniczenie ich do minimum) na rzecz rozwigzan sys-
temowych.

5. Parytety w miernikach jakos$ciowych (opisowych)

Staboscig miernikow jako$ciowych (opisowych) w systemie ocen efektywnos$ci
pracownikow Sadu Rejonowego Katowice-Zachod w Katowicach jest fakt, iz doko-
nuja go ludzie i ich poziomy nie wynikaja wprost z ewidencjonowania miernikow
ilo$ciowych, ktore maja charakter obiektywny, lecz zaleza od prawidtowosci funk-
cjonowania procesu ocen w Sadzie. Jest to zresztg staba strona kazdej opisowej oce-
ny pracownika, rowniez tej, wynikajacej z Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwo-
$ci z dnia 10 grudnia 2007 roku w sprawie szczegoétowych zasad i trybu postgpowania
przy dokonywaniu ocen kwalifikacyjnych urzednikow i innych pracownikéw sadow
i prokuratury.

Klasyczne btedy systemu ocen pracowniczych to m.in.:

— ocenianie przez pryzmat ,,lubienia-nielubienia” albo ,,swdj-obcy” — szczegdl-
nie wazny czynnik w administracji publicznej, ocena pracownikow nie powin-
na by¢ wykorzystywana w zadnym innym celu niz w celu merytorycznej oce-
ny pracy pracownika,

— system ocen wprowadzony pro forma, bez potrzeby lub bez zaangazowania
i zainteresowania kadry zarzadzajacej — rowniez wazny czynnik w samorza-
dach. Poniewaz przeprowadzenie oceny pracownikow zostato narzucone od-
gornie, wielu pracodawcow samorzadowych lub innych dzialow administracji
W rzeczywistosci stwarza pozory przeprowadzania tej oceny. Jezeli wszyscy



100

Rozdzial 4. Zmiany w systemie ocen efektywnosci pracy pracownikow

pracownicy sg oceniani na tym samym poziomie, moze to $wiadczy¢ wlasnie
o takim pozornym dziataniu,

zrzucanie odpowiedzialno$ci za ocenianie na innych (np. pracownika wydzia-
tu kadr/ZZL/prezesa) — ostateczng odpowiedzialno$¢ za wyniki oceny zawsze
powinien bra¢ kierownik jednostki.

Co do zasady oceny opisowe, czy ogdlnie rzecz biorgc oceny w systemie ocen pra-
cowniczych, powinny pokrywac si¢ z krzywa Gaussa:

)|

Rozktad Normalny

Zatem okoto 70% ocen powinno plasowac si¢ w srodkowych poziomach ocen,
a pozostate 30% powinno odpowiada¢ ocenom skrajnym — negatywnych i pozytyw-
nym. W przypadku ocen w skali A, B, C, D, E — okoto 70% ocen powinno odpowiadaé
ocenom na poziomie C, za$ pozostate 30% powinno rozlozy¢ si¢ na oceny A, B, D, E.

Ocena miernikow opisowych dokonana przez kierownikow wydziatow/oddziatow
oraz przewodniczacych wydzialow w pierwszych dwoch kwartatach funkcjonowania
systemu wykazala, iz wigkszo$¢ ocen miernikow opisowych miescita si¢ w gérnych
poziomach ocen (ponad 50% oceny na najwyzszym mozliwym poziomie).

Skutki takiego stanu rzeczy byly nastepujace:

zaburzony proces ocen opisowych poprzez ich zawyzanie w sposob trwaty
w obu kwartatach rozliczeniowych (w konkretnych przypadkach kierownikow
zawyzony sposob oceniania przesuwa si¢ rowniez na oceng potencjatu zawo-
dowego) budzil uzasadnione niezadowolenie pozostatych pracownikow i kie-
rownikow, ktorzy probowali prawidlowo przeprowadza¢ proces ocen,
dysproporcje w nagrodach migdzy jednostkami i pracownikami,
destabilizacja systemu ocen kwartalnych, powodujaca konieczno$¢ kazdora-
zowego bilansowania ocen i nagrod za pomoca wspoltczynnikéw koryguja-
cych,

sytuacja ,,zawyzania ocen” budowata ,autorytet” btgdnie oceniajacego kie-
rownika w oczach pracownikow,
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— czg$¢ kierownikow kierowata si¢ zasada, ze im wyzej ocenig pracownikow,

tym wyzsza nagrode¢ otrzyma kierownik.

Wdrazane byty ,,mi¢kkie” metody korygowania procesu ocen w tym zakresie:
pisemna prosba do kierownikow i przewodniczacych o rozwazne ocenienie; pismo,
w ktoérym prezes wskazywal, ktore oceny sa optymalne; indywidualne rozmowy pre-
zesa, wiceprezesa, Przewodniczacego Wydzialu I Cywilnego, Glownego Specjalisty
do spraw ZZL, ktore jednak nie przyniosty oczekiwanych efektow.

Analiza SWOT dotyczaca konieczno$ci wprowadzenia
parytetow do systemu ocen efektywnosci

MOCNE STRONY

— czytelnos¢ zasad;

— poréwnywalno$¢ miedzy jednostkami;

— zmuszenie kierownikow do rzetelnej
oceny;

— zmuszenie kierownikoéw do odejécia od

— schematycznego oceniania (automaty-
zmu oceny);

— kierownicy nie mysla o wptywie grupo-
wego wyniku na swoja oceng;

— wszyscy kierownicy sa w takiej samej
sytuacji wyj$ciowej, a wyniki sa $cisle
zwigzane z kryteriami iloSciowymi;

— system nie bgdzie wymagat wspotczyn-
nikow korygujacych;

— osiaggnigta zostanie jednolitos¢, transpa-
rentnos¢, praktyczna likwidacja uzna-
niowosci;

— decyduje czynnik najwazniejszy, efek-
tywnosciowy/ilosciowy;

— system bedzie wymaga¢ ograniczonej/
zmniejszonej analizy ocen i balansowa-
nia ich;

— samowystarczalno$¢ systemu;

— zachowanie istoty systemu motywacyj-
nego, czyli

— zroznicowanie ocen pracownikow;

— zadowolenie kierownikow podejmuja-
cych wysitek

— rzetelnej oceny;

— zadowolenie pracownikow, ktorzy byli
rzetelnie ocenieni;
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ZAGROZENIA

— opor kierownikow (zwlaszcza tych,
ktorzy mieli tendencje do zawyza-
nia), ale jednoczenie zadowolenie
kierownikow podejmujacych wysitek
rzetelnej oceny;

— op6r pracownikow (z zespolow oce-
nianych w sposob zawyzony), ale
jednoczesnie zadowolenie pracowni-
kow, ktorzy byli rzetelnie ocenieni;

— ryzyko niewtasciwego doboru pro-
20wW;

— ograniczenie kierownikow;

— strategia ,,umawiania si¢” na rota-
cyjne przyznawanie poszczegélnych
ocen- ale taka strategia moze mieé
miejsce przy parytetach, jak i bez pa-
rytetow

Majac powyzsze na uwadze, w III kwartale funkcjonowania systemu ocen efek-
tywnosci pracownikow wprowadzono system parytetow w zakresie ocen miernikow
jakosciowych (opisowych).

Ponizej przyktadowa tre$¢ pisma informujacego o zmianach:

W zwigzku ze stwierdzonymi i powtarzajgcymi sie nieprawidtowosciami zwigzany-
mi z zawyzaniem ocen miernikow opisowych przez niektorych kierownikow i rowno-
czesnie, by ulatwi¢ wszystkim kierownikom przeprowadzanie ocen miernikéw opiso-
wych wprowadzam do systemu efektywnosciowego w zakresie miernikow opisowych
obowiqzkowq zasade parytetow.

Zasada parytetow opiera si¢ na przyznaniu okreslonej liczby ocen miernikow opi-
sowych w nastgpujgcych widelkach:

maksymalnie 20% ocen przyznanych na poziomie 5

maksymalnie 30% ocen przyznanych na poziomie 4

w calym sekretariacie Wydziatu/Oddziale. Parytet obejmuje zarowno oceny pra-
cownikow, jak i kierownikow sekretariatow Wydziatow/Oddziatow — tqcznie.

Zasade parytetow nalezy wdrozy¢ w aktualnym I1I kwartale systemu efektywno-
Sciowego.

Celem ulatwienia zadania otrzymacie Panstwo wkrotce doktadne wyliczenia dot.
przyznania ilo$ci ocen w odpowiednich widetkach dla poszczegolnego wydziatu/od-
dziatu (brana jest pod uwagg liczba pracownikow).

Przyklad zastosowania zasady parytetow:

W wydziale x jest 7 pracownikow (w tym kierownik i zastgpca kierownika). Kaz-
dy pracownik oceniany jest w 6 kryteriach. L.aczna liczba ocen wystawionych w wy-
dziale wynosi 42 (7x6).
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Po wprowadzeniu parytetow struktura ocen rozktadac si¢ bedzie nastepujaco:

Ilo$¢ cen na poziomie 5 — maks. 8

Ilo$¢ cen na poziomie 4 — maks. 13

Tlo$¢ pozostatych ocen — 21

Zachgcam Kierownikow Sekretariatow i Przewodniczacych Wydziatéw do wspot-
pracy w zakresie odpowiedniego wykorzystania przyznanego limitu ocen miernikow
opisowych w systemie efektywnos$ciowym.

Wprowadzony system parytetow nie spetnial w petni klasycznych zalozen pra-
widlowego rozktadu ocen pracowniczych, albowiem nadal nie spetnial warunku po-
krywania si¢ z krzywa Gaussa. Kierownictwo Sadu uznato jednak, ze wprowadzenie
tego klasycznego rozktadu wywotatoby zbyt duzy opor wsrdd osob oceniajacych
uczestniczacych w procesie ocen.

6. Zmiany w mierniku terminowos¢

W zakresie miernika terminowos¢ system oceny koncowej zostat ustalony w na-
stepujacy sposob:

Terminowos$¢ Srednie Odchylenie Poziom wskaznika
do 1 100%
do 2 75%
do 3 50%
do 4 25%
pow. 4 0%

Im wyzszy wynik ($rednie odchylenie), tym nizszy poziom wskaznika.

Zespot Projektowy dziatajacy w Sadzie Rejonowym Katowice-Zachod w Kato-
wicach zrezygnowal w przypadku terminowosci z udziatu grupowego, tzn. pierwot-
ny wzor:

w zwz.\: (Op/Z )/(Ow/Zszw)

szp

zostal zastapiony wzorem:

W =0/Z
twzs P szp

7. Dalsze zmiany

Biorac pod uwagge glosy pracownikow wydzialow, wprowadzono w III kwarta-
le 2012 r. modyfikacjg, polegajaca na okresleniu procentowym w kartach kryteriow
oceny efektow pracy w kryteriach terminowa realizacja zadan oraz rzetelno$¢ (jakosé
pracy).
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W IV kwartale 2012 r. wprowadzono zmiang: poziomy miernikoéw opisowych okre-
$lane s za pomoca skali literowej A—E (dotychczas stosowano skale liczbowg 1-5).

W 1V kwartale pomiaru efektywnosci, tj. od 1.10.2012 r., wprowadzona zostata
zmiana w mierniku ,, Terminowo$¢”, polegajaca na wydtuzeniu terminu realizacji za-
rzadzen do 4 dni.

W zwigzku ze zmiang Zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 25.9.2012
roku w sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatéw sadowych oraz innych
dziatow administracji, pracownicy upowaznieni przez kierownika do wykonywania
czynnosci zwigzanych z wyplata wynagrodzen bieglych, ttumaczy i swiadkéw, za-
liczek, zwrotem optat od pism procesowych, polecen wyplaty czy przeksiggowania
kwot stanowigcych zabezpieczenie majatkowe lub depozyt wartosciowy oraz innych
nalezno$ci wpisuja w/w czynno$ci do kryterium POLECENIA KIEROWNIKA (obo-
wigzuje zachowanie terminu) — zmiana wprowadzona do katalogu polecen kierowni-
ka w grudniu 2012 r.

Z dniem 1.1.2014 roku kierownictwo Sadu Rejonowego Katowice-Zachod w Ka-
towicach podjeto decyzje o czasowym wstrzymaniu systemu ocen efektywnosci pra-
cownikow.
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w Katowicach jako organizacja uczaca si¢

Sad Rejonowy Katowice-Zachod w Katowicach jest instytucja, w ktorej na prze-
strzeni lat doszlo do wielu zmian. Najbardziej widocznymi i charakterystycznymi
zmianami sg procesy w zarzadzaniu zasobami ludzkimi. Dzigki nim aktualnie pracow-
nicy Sadu Rejonowego Katowice-Zachod w Katowicach stanowig profesjonalny ze-
spot dobrze funkcjonujacy w wymagajacym otoczeniu. To pracownicy sa wizytowka
organizacji uczacej si¢. Ich postawa i kompetencje sa wyznacznikiem, jak dluga droge
pokonat Sad. I, co trzeba zaznaczy¢, jak duze tempo musi utrzymacé, aby wcigz poda-
za¢ we wlasciwym kierunku.

Kierunek w kazdej instytucji zawsze okresla kierownik jednostki. Od wielu lat
w omawianym Sadzie przewodzili Prezesi, ktorzy mieli okre$long wizjeg, ze zmierzac¢
beda do funkcjonowania sadu, jako organizacji uczacej sie.

Dla organizacji inteligentnych charakterystyczne jest™:

posiadanie przejrzystej wizji oraz strategii rozwoju,

istnienie struktur organizacyjnych wspierajacych uczenie,

oparcie kultury organizacyjnej oraz sposobu dzialania o wartosci, ktore
wzmacniaja ustawiczne uczenie,

przywiazanie do ciaglego usprawniania istniejacych procesow,

traktowanie zasobow ludzkich jako najwazniejszego zasobu organizacji,
ustawiczne redefiniowanie procesow,

posiadanie wdrozonego systemu zarzadzania wydajnoscia pracownikow,
posiadanie wdrozonego programu zarzadzania kompetencjami,
funkcjonowanie zespotow zadaniowych zlozonych z celowo dobranych pra-
cownikow roznych szczebli i specjalizacji,

gromadzenie i wykorzystywanie informacji pochodzacych z proceséw kontro-
Inych do korekty biezacej dziatalnosci,

statle wdrazanie nowych technologii (w szczegdlnosci technologii ICT),

30 Inteligentne organizacje — zarzqdzanie wiedzq i kompetencjami pracownikéw, Raport,
Warszawa 2010, s. 7.
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» traktowanie przywodztwa jako kluczowej kompetencji organizacji,
* wysoka zdolnos$¢ do dokonywania zmian,

e systematyczne rozwiagzywanie problemow,

* ceksperymentowanie z nowymi projektami,

e czerpanie do§wiadczen z przesztosci,

* uczenie si¢ na podstawie do$wiadczen innych,

e sprawna dyfuzja wiedzy wewnatrz organizacji.

Wszystkie te elementy zaistnialy w Zyciu naszej organizacji. W sposob §wiadomy
i celowy na przestrzeni lat wprowadzone byly réznego rodzaju projekty.

1. Ewolucja organizacji

Proces tworzenia organizacji uczacej si¢ podzielony byl na wiele etapoéw. Byt no-
watorskim i powaznym przedsigwzigciem, zwlaszcza ze dotyczyt duzej ilosci pracow-
nikow.

Tabela 1. Struktura zatrudnienia w Sadzie Rejonowym w Katowicach podczas
pelnienia kadencji Prezesa Krzysztofa Hejosza (7.1.2003 r. — 30.4.013 r.)
przedstawiata si¢ nastgpujaco:

Lata Tlos¢  |Tlos¢ Tlos¢ Tlos¢ Tlos¢ Tlos¢ Ilos¢ innych

sedziéw |asesoréw [referendarzy |kuratoréw |asystentéw |urzednikéw |pracownikéw

Styczent 2003 91 13 23 19 245,75 33,25
31.03.2007 81 31 30 23 21,5 300,875 25,75
01.04.2007

W wyniku podziatu

powstaje Sad 31 19 1 16 8,5 119 10

Rejonowy
Katowice- Zachéd

w Katowicach

Istotny jest fakt, ze pojgcie organizacji uczacej si¢ kilka lat temu nie byto popu-
larne, zwlaszcza w instytucjach panstwowych. Zwiagzane z tym byly — i wciaz sa —
obawy pracownikéw przed zmianami, oczekiwaniami pracodawcy czy tez przywoty-
waniem argumentu — prawdziwego — ze w innych sadach nie ma takich zasad, regut,
wysokich oczekiwan.

Trzeba zaznaczy¢, ze nie wszystkie projekty mialy pozytywny wydzwigk, nie za-
wsze konczyly si¢ sukcesem. Jednak determinacja przywodcy spowodowata, ze orga-
nizacja byla na tyle silna, aby nie poddawac sie¢, eksperymentowac dalej, a z porazek
wyciggano odpowiednie wnioski na przysztosc.

Ponizej przedstawione zostaly komunikaty Prezesow do czytelnikow, okreslaja-
ce strategi¢ zarzadzania jednostka rowniez poprzez zmiany. Zamieszczone zostaly
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w ,,Biuletynach” wydawanych w tutejszym Sadzie, przeznaczonych do wiadomosci
wszystkich pracownikow:

Zmiana — to stowo kluczowe w procesie naszego osobistego i zawodowego rozwo-
Jju. Rowniez w naszej organizacji jakq jest Sqd, zmiana jest nieodzownym elementem
funkcjonowania. Jej rodzaj oraz sita zalezq od wielu czynnikow i celu, jaki ma zosta¢
osiggniety. Zwigzane sq z nig rowniez naturalne obawy, ktore przerastajq realne pro-
blemy z jakimi trzeba bedzie si¢ zmierzy¢. Wyobraznie ludzka czesto potrafi tworzyé
wybujate czarne scenariusze, opierajqc sie jedynie na pogtoskach i niedopowiedze-
niach. Warto si¢ zatrzymac i zrozumie¢ zachodzqce w naszej organizacji zmiany oraz
ich celowosé. Trzeba daé sobie czas, gdyz kazda zmiana wymaga pewnych poswie-
cen i cierpliwosci zwlaszcza, zZe efekt bywa zaskakujgco pozytywny. Otwartos¢ umystu
i wiedza to elementy nieodzowne w procesie wdrazania zmian.
Biuletyn nr 2, 2010

Jestem gleboko przekonany o stusznosci naszych dziatan oraz o tym, ze zdecydo-
wanie wczeSniej niz pozniej inne sqdy naszego okregu bedq rowniez korzysta¢ z na-
szych autorskich rozwigzan (tak jak to dzieje sie w innych sqgdach w Polsce, ktore
nawigzaly z nami wspolprace)” (...) Podkresli¢ nalezy, ze proces zmiany postaw i za-
chowan wszystkich pracownikow sqdow jest konieczny i ciggle otwartym pytaniem jest
Jjak zmieniac¢ nasze miejsca i sposob wykonywanej pracy, a nie czy dokonywac jakiej-
kolwiek zmiany”.

Biuletyn, nr 6, 2012

Zmiana w Sqdzie Rejonowym Katowice-Zachod to niemal codziennosé, zatem je-
dyng zauwazalng zmiang byloby zaprzestanie zmian. Nie przestajemy si¢ zmienia¢, nie
przestajemy wprowadza¢ innowacyi.

Biuletyn, nr 2, 2013

Ze wzgledu na wielo$¢ cech, ktorymi charakteryzuje si¢ organizacja uczaca sig,
a ktore zaistnialy i funkcjonuja w Sadzie Rejonowym Katowice-Zachod w Katowi-
cach, w tym rozdziale omowione zostana:
1. Zespotowe formy pracy.
2. Badania opinii pracowniczych, w tym powody badania opinii pracownikow,
przyktady przeprowadzonych ankiet i ich zastosowanie.
3. Scharakteryzowane zostang dziatania $wiadczace o funkcjonowaniu Sadu Re-
jonowego Katowice-Zachdd w Katowicach w formule organizacji uczacej sig.

1.1. Zespolowe formy pracy

Jednym z waznych wyrdznikow organizacji uczacych si¢ jest forma pracy zespo-
towej. W Sadzie Rejonowym Katowice-Zachod w Katowicach na przestrzeni lat ist-
nialy rézne formy aktywizacji pracownikdw w obszarze pracy zespotowej. Uwarun-
kowane one byly takimi czynnikami jak styl zarzadzania, znajomo$¢ kompetencji
pracownikow, chec partycypowania zespolow w danych projektach, stopien zaanga-
zowania poszczeg6lnych pracownikow czy tez zespotow.
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Z pewnos$cig mozna mowi¢ w tym przypadku o ewolucji w stosowaniu zespotowej
formy pracy. Swiadczy o tym czestotliwos¢ powotywania oraz sktad zespotow. Oczy-
wistym jest, ze najwazniejsza jest wola i zgoda Prezesa (obecnie rowniez Dyrektora),
jego styl zarzadzania, dazenie do efektywnego komunikowania si¢ i w pewnej mierze
otwarcie na partycypacyjny model zarzadzania.

Pozytywnym zjawiskiem w Sadzie jest fakt, ze po odejsciu wieloletniego Prezesa
mozna mowic o zakotwiczeniu sig¢ tej formy dziatania. Wcigz funkcjonuja zespoty za-
daniowe, ktore powstaja w reakcji na potrzebg wdrazanego projektu.

Ponizej przedstawiono przyktady zespotowych formy pracy w réznych konfigu-
racjach:

1.

Spotkania Prezesa z przewodniczacymi wydziatldw — np. spotkania roczne

dotyczace podsumowania wynikéw sprawozdan, czy wynikajace z potrzeby

omowienia efektéw wizytacji danego wydziatu.

Spotkania kierownikéw sekretariatow wydziatow i oddziatéw o charakterze

cyklicznych narad. Istotne jest zaprezentowanie przebiegu takiego zebrania.

Sktadat si¢ on z dwoch modutéw: pierwszy modut prowadzit byty kierownik

Oddziatu Kadr, a obecnie Gtéwny Specjalista ds. ZZL. Byt on moderatorem

zebrania, na ktorym omawiano sprawy biezace, wymieniano si¢ doswiadcze-

niami, pomystami rozwigzania. Byta to platforma wymiany wiedzy, doswiad-

czenia, czasami rowniez emocji. Na zakonczenie pierwszej czesci zebrania

formutowano pytania do Prezesa. Majac §wiadomos¢, ze czgsto istnieje ba-

riera komunikacyjna w relacji podwladny—przetozony, moderator spotkania

przekazywat zagadnienia (anonimowo) Prezesowi podczas przerwy, a ten miat

czas na przygotowanie odpowiedzi. W drugiej czgséci Prezes odpowiadat na

pytania oraz przedstawiat aktualne zagadnienia zwigzane z funkcjonowaniem

Sadu, a takze delegowat zadania kadrze kierowniczej. Widocznym rezultatem

byt fakt, ze kierownicy z wigksza $§miatoscig poruszali nurtujace ich zagadnie-

nia. Spotkania wedtug takiego schematu miaty wiele zalet:

* omawiano biezace zagadnienia,

» Prezes zaznajomiony byt z biezacymi sprawami pracownikow sekretaria-
tow wydziatow i oddziatow,

* poznawano si¢ nawzajem (to element wazny, gdyz Sad funkcjonowat w kil-
ku budynkach),

» zwickszano efektywnos¢ komunikacji w relacji prezes—kierownicy,

* wzmacniano element integracji i identyfikacji z Sadem,

» systematyczne budowano zespot kierownikow — wczesniej byta to grupa
niescalona.

go omdwienia nowego zagadnienia.

Spotkania pracownikoéw na skutek inicjatywy Prezesa bez jego udziatu, omo-

wienie tematu we wlasnym gronie i przedstawienie wnioskow Prezesowi

(np. Pracowniczy Zespot Konsultacyjny).

Spotkania nowych pracownikéw na stazu urzedniczym zorganizowanym

w macierzystym Sadzie z wyktadowcami, ktorzy stanowia przede wszystkim

kadre tutejszego Sadu.
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Spotkania grup projektowych, sktadajacych si¢ z przedstawicieli réznych ko-
morek organizacyjnych, ktorych celem jest wypracowanie nowego rozwiaza-
nia badz modyfikacja poprzedniego.

Spotkania pracownikow na szkoleniach. Preferowana w tutejszym Sadzie for-
ma szkoleniowa, jaka sa warsztaty, powoduje wspdlna prace pracownikow
z r6znych wydzialow. Mata grupa szkoleniowa oraz adekwatnie dobrane za-
dania i gry symulacyjne, rowniez poprzez zabawe daja mozliwos¢ blizszego
poznania si¢. Oczywiscie takie mozliwosci daja szkolenia ,,mickkie”. W Sa-
dzie Rejonowym Katowice-Zachod w Katowicach stanowia one element cy-
klu rozwojowo-szkoleniowego. W zwiazku z faktem, Ze zakonczone zostaly
juz dwa pelne cykle, z pelng odpowiedzialno$cig mozna zaakcentowac ich po-
zytywny wplyw na pracownikéw funkcjonujgcych w organizacji uczace;j sie.
Z pewnoS$cia wzorcowa mozliwoscia zintegrowania si¢ pracownikow sa wy-
jazdy poza Sad, ale z powoddw finansowych taka formuta szkoleniowa nie jest
praktykowana.

Spotkania cykliczne Prezesa z Wiceprezesami oraz obecnie z Dyrektorem
Sadu.

Spotkania Dyrektora Sadu z kierownikami sekretariatoéw wydzialow i oddziatow.
Spotkania kierownikoéw sekretariatow wydziatow i oddziatlow z wlasnymi ze-
spotami.

1.2. Badanie opinii pracowniczych

Badania ankietowe ws$rdd pracownikow sa coraz bardziej powszechne, jednak
mimo wszystko ten rodzaj projektow nadal uwazany jest za trudny, obarczony ryzy-
kiem oraz czasochtonny. Warto jednak co pewien czas je realizowac, sa bowiem zro-
dlem wiedzy i zaznajomienia si¢ z opiniami wszystkich lub wigkszosci pracownikow.
Jest to rowniez wyraz zainteresowania kierownictwa zdaniem pracownikéw. Wazne
jest, aby poinformowac zesp6t pracowniczy o celu przeprowadzania ankiet, a nastep-
nie zaprezentowac ich wyniki oraz ewentualne wynikajace z nich dziatania.

Nalezy mie¢ $wiadomos¢, ze opinie pracownikow podlegaja roznym uprzedze-
niom i obcigzeniom. Nalezg do nich m.in.3":

indywidualne — dotyczace wpltywu specyficznych wlasnych do§wiadczen na
posiadane opinie,

grupowe — zwigzane z wptywem najblizszego srodowiska, rodziny, grupy ko-
lezenskiej, uznawanych autoréw na formutowane opinie — zaréwno wptywem
nieuswiadamianym, jak i uswiadamianym, czasami majacym znamiona per-
swazji lub nawet presji,

sytuacyjne — odnoszace si¢ do opinii pojawiajacych si¢ ,,pod wptywem chwili”
— zwlaszcza biezacych zdarzen o duzym tadunku emocjonalnym, dotyczacych
zarowno jednostki (np. konflikt na linii przetozony—podwiadny), jak i grupy
lub wszystkich pracownikow,

spoteczne — wynikajace ze stereotypow, przesadow i ideologii.

31 J. Krokowska, S. Kotodziejski, Badania opinii pracownikéw w praktyce zarzqdzania, £.6dz
2007, s. 128-129.
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W Sadzie Rejonowym Katowice-Zachod w Katowicach od wielu lat prowadzo-
ne sg badania ankietowe. Byly wynikiem zapotrzebowania kierownictwa Sadu na
otrzymanie konkretnych informacji, opinii pracownikéw oraz przejawem checi ko-
munikowania si¢ z calg zatloga. W zaleznosci od tematyki ankiety byly anonimowe
(np. motywacja i motywowanie pracownikow) oraz imienne (np. diagnoza potrzeb
szkoleniowych). Realizowane sa na potrzeby nowego projektu (np. wartosciowa-
nie stanowisk pracy), badz tez w celu oceny funkcjonowania z perspektywy czasu
(np. ankieta po przeprowadzeniu cyklu szkoleniowego, skierowana do pracownikdéw
po szesciu miesigcach od ostatniego szkolenia).

Przy budowie ankiety nalezy odpowiedzie¢ sobie na pytanie, jak ztozona ma by¢
metryczka, czyli pytania zwigzane z zajmowanym stanowiskiem, stazem pracy, plcig.
Jej odpowiednie sformutowanie pozwala na uzyskanie bardziej szczegétowych odpo-
wiedzi, mozna zbada¢, w ktérych grupach satysfakcja jest wigksza, w ktorych mniej-
sza. Rownoczesnie nalezy pamigta¢ o wadach metryczki, poniewaz pracownicy moga
mie¢ obawy zwigzane z mozliwosciag ewentualnej identyfikacji respondentow i tym
samym wyniki moga zosta¢ czg¢sciowo zafalszowane.

Wydaje si¢, ze przy zwickszonej czestotliwosci badan ankietowych nie nalezy
zbytnio rozbudowywac¢ formularzy, aby nie zniechg¢ca¢ pracownikow (mozna spotkac
si¢ z odpowiedzia, ,,na takie pytanie juz kiedys odpowiadatem i w przyszlosci nie za-
mierzam juz odpowiadac”).

Warto réwniez zaznaczy¢, iz istotne jest, w jaki sposob zbiera si¢ ankiety, aby pra-
cownicy mieli pewnos¢, ze pozostang one anonimowe. Do tego celu shuzy¢ moze urna
(np. zamknigte pudetko z wycietym otworem), do ktérej pracownicy pojedynczo, badz
zbiorowo wrzucaja kwestionariusze. Moze by¢ ona umieszczona w okreslonym poko-
ju lub osoba odpowiedzialna za organizacje¢ projektu dotyczacego ankiet chodzi z nia
i zbiera wypehione formularze od poszczegdlnych respondentéw lub ich przedstawi-
ciela, np. kierownika. W zaleznosci od poruszanych pytan zadbac nalezy o najbardziej
optymalny sposob zwrotow ankiet.

Niezbgdnym ogniwem w prowadzeniu badan opinii pracownikoéw jest przedsta-
wienie wszystkim respondentom celu przeprowadzenia ankiet. Nalezy wykorzystaé¢
roézne kanaly komunikacyjne. W Sadzie Rejonowym Katowice-Zachod w Katowi-
cach cel ten spelniaja pisma Prezesa oraz Biuletyn, ktory poczatkowo trafiat do kaz-
dej komorki organizacyjnej, a zadaniem kierownika byto zadbanie, aby kazdy pracow-
nik mogt zapozna¢ si¢ z informacjami tam zawartymi. Aktualnie Biuletyn dostgpny
jest w wersji elektronicznej. Skrotowe okreslenie celu powinno réwniez znajdowaé
si¢ w kazdym kwestionariuszu ankiety. Dodatkowo pracownicy powinni wiedzie¢,
do kogo mogg si¢ zwrdci¢ w celu otrzymania informacji (np. Gtéwny Specjalista ds.
ZZL, Oddzial Kadr, Oddzial Administracyjny). Nalezy stara¢ si¢ udziela¢ odpowie-
dzi na wszystkie zglaszane watpliwosci, uwzglednia¢ rozsadne korekty w procedu-
rze badania.

Ponizej zamieszczono przyktadowe komunikaty Prezesa Sgdu Rejonowego Kato-
wice-Zachod w Katowicach okreslajace cele ankiet:
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Zachecamy Panstwa do zapoznania sig z wynikami obydwu prezentowanych w tym
specjalnym wydaniu Biuletynu ankiet. Pokazujg one nie tylko opinie naszych pracow-
nikow, lecz odkrywajg rowniez te plaszczyzny dzialania, ktorve lgczq si¢ z rozwojem
i oczekiwaniami zwigzanymi z miejscem pracy, jakim jest sqd. Panstwu pozostawiamy
wycigganie wnioskow z wynikow ankiety. Bedziemy wdzieczni za uwagi, udziat w dys-
kusji oraz inicjatywe i zaangazowanie w realizacji projektu, unikatowego wsrod sq-
dow powszechnych.

Biuletyn nr 3, 2009

Wsrod pracownikow przeprowadzona zostala rowniez ankieta, ktorej wyniki zo-
stang wykorzystane przy tworzeniu modelu wartosciowania stanowisk pracy w na-
szym Sqdzie. W nauce zajmujqcej si¢ zarzqdzaniem kapitalem ludzkim to pojecie doty-
czy procesu analizy stanowisk pracy prowadzgcego do okreslenia, jakg wartos¢ dane
stanowisko ma dla organizacji. Jest to proces zblizony do wyceny, gdyz w jego konse-
kwencji mozna uzyskac¢ dane na temat wartosci stanowiska wyrazonej w srodkach fi-
nansowych, jakie ma ono dla organizacji w porownaniu z innymi stanowiskami. Po-
nadto na tej podstawie mozna wyliczy¢ odpowiednie wynagrodzenie oferowane na
danym stanowisku. Wartosciowanie stanowisk pracy ma na celu ukazanie realnej war-
tosci i wagi stanowiska dla osiggania podstawowych zadan organizacji bez wzgle-
du na miejsce danego stanowiska w hierarchii organizacyjnej. W efekcie przeprowa-
dzenia takiej oceny mozna otrzymaé dane potwierdzajqgce, zZe okreslone stanowisko
np. o statusie specjalistycznym jest dla organizacji bardziej kluczowe od innego stano-
wiska np. ze szczebla kierowniczego. Wartosciowanie jest rowniez szczegolnie wazne
z punktu widzenia prowadzenia prawidtowej polityki ptacowej.

Ankieta zawierala pytania dotyczqce poglgdow na temat oceny pracy, ale rowniez
co do kryteriow, jakimi w tej ocenie bedziemy si¢ postugiwac. W celu lepszego pozna-
nia Panstwa poglgdow zamieszczono rowniez pytania zwigzane z elementami wplywa-
Jjgcymi na oceng pracy, jak znajomos¢ celow i zadan Sqdu oraz wspotpracy w poszcze-
golnych jego jednostkach organizacyjnych.

Ponizej przypominamy tres¢ pytan zawartych w formularzu ankiety i przedstawia-
my otrzymane wyniki (..).

Biuletyn nr 3, 2009

Wierze, ze pozyskanie otrzymanych tam (w ankietach) informacji pozwoli na doko-
nanie odczuwalnych zmian organizacyjnych zmierzajgcych do poprawy efektow pracy
oraz zadowolenia pracownikow z wykonywania powierzonych im obowigzkow.

Biuletyn nr 1, 2003
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Ponizej zaprezentowano przyklady ankiet anonimowych, skierowanych do pra-
cownikow Sadu Rejonowego Katowice-Zachod w Katowicach:

Ankieta dotyczaca motywowania

Szanowni Panstwo!

Motywacja i motywowanie pracownikéw stanowia kluczowe zagadnienia w syste-
mie zarzadzania zasobami ludzkimi. Nowoczesne zarzadzanie bada i uwzglednia po-
ziom motywacji pracownikow i wykorzystuje w procesie tworzenia planéw rozwoju
organizacji.

W zwiazku z tym zwracamy si¢ z uprzejma prosba o wyrazenie Pani/Pana opinii
na temat czynnikow motywacji do pracy. Jestesmy przekonani, ze Panstwa aktywna
postawa i zaangazowanie w kreowaniu nowego wizerunku naszego Sadu jako instytu-
cji przyjaznej dla pracownikéw pozwoli nam na podjecie dziatan, w wyniku ktorych
profesjonalnie bedziemy oddziatywaé na motywowanie pracownikow.

Ankieta jest anonimowa i stuzy wylacznie celom badawczym.

Z gbry dzigkujemy za udzielenie przemys$lanych odpowiedzi.

ANKIETA

1. Jakie czynniki miaty wptyw na wybor zatrudnienia w sadzie? (dowolna ilos¢ od-
powiedzi)

Przypadek

Ciekawa praca

Predyspozycje do tej pracy

Latwo$¢ znalezienia pracy

Atrakcyjne do innych zawodow zarobki

OoOoooono

Inne (Prosz¢ Wymienic)...........vuiuiuiuiuiiiiniiiii e

2. Przez jaki okres chcialby/chciataby Pani/Pan pracowac¢ w Sadzie?

0 doroku [ do5lat [Jdo10lat [ jak najdtuzej

3. Czy rodzaj umowy zawarty z pracodawca jest dla Pani/Pana wazny?

O tak, bardzo wazny [ istotny [J nieistotny [J nie ma znaczenia

4. Jakie sktadniki wynagrodzenia za pracg sg dla Pani/Pana wazne?
A. Finansowe:

U] ptaca zasadnicza [ premie [ dodatki funkcyjne
O swiadczenia z ZFSS [ dodatki specjalne [ nagrody motywacyjne

5. Czy w Sadzie istnieja mozliwosci awansow?
O raczejtak [J tak [ raczejnie [ nie

6. Jakie Pani/Pana zdaniem powinny obowigzywaé kryteria awansowania pracow-
nikow?
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Wazrost zakresu obowigzkow

Bardzo dobra ocena dotychczasowej pracy

Nabywanie dodatkowych umiejegtnosci i wiedzy

Ukonczenie szkot/uczelni

Posiadane predyspozycje i kompetencje na awansowane stanowisko

oooood

Inne (Prosze Wymienic)...........c.ouiuiiiiiiiiii i

7. Gdyby miat Pani/Pan mozliwos¢ przejscia do innej firmy:
O Podjatbym decyzj¢ bez wahania
[J Wymagatoby to mojego zastanowienia
O Na chwile obecna nie rozpatrywatbym innej oferty
8. Czy ma Pani/Pan mozliwosci ksztalcenia si¢ 1 podnoszenia kwalifikacji w Sadzie?

[ nie O rzadko [ tak czesto [ tak, zawsze
9. Czy tematyka szkolen jest wystarczajaca i dostosowana do potrzeb Sadu?
O tak O wezesci O w malym zakresie [ nie

10. Czy uwaza Pani/Pan, ze szkolenia sa skutecznym narzedziem rozwoju zawodo-
wego?

O tak O weczesci OO w matym zakresie [ nie
11. Czy zadania przydzielane Pani/Pan sg zgodne z umiejetnosciami?

O tak [ nie O nie zawsze [ jedynie szczegdlne zadania

12. Prosze oceni¢ warunki pracy w Sadzie w skali 0-5 (w tym znaczeniu, ze 0 jest naj-
stabsza ocena, a 5 najlepsza)

Warunki 0 1 2 3 4 5

Nowoczesnos¢ wyposazenia

Wymogi bhp, higiene pracy ($rodki czystosci,
urzadzenia sanitarne itp )

Organizacja pracy

Atmosfera pracy

Zapobieganie wypadkom przy pracy, w tym

srodki ochrony, szkolenia itp

13. Czy czuje si¢ Pani/Pan zagrozony na obecnym stanowisku pracy? Jesli tak, to z ja-
kiego powodu?
[J Nie odczuwam zagrozen
O Czuje si¢ zagrozony z powodow:
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o nepotyzm

o zta komunikacja z pracownikami

o zle stosunki z przetozonym lub szefem

o brak odpowiednich umiejg¢tnosci/kwalifikacji

o zmiany organizacyjne

o Inne (Proszg WYMIenic)........oocvvuieiuarenanininiieinnnns

14. Jaki styl zarzadzania stosuje Pani/Pana kierownik (bezpos$redni przetozony)?
A

O demokratyczny [ autokratyczny (wladczy) [ zmienny w czasie
[0 zawsze mieszany

B. Styl ten jest:
LI Wiasciwy [ czesciowo wilasciwy [ niewlasciwy
15. Czy Pani/Pana zdaniem sugestie pracownikow dotyczace organizacji pracy sa:

O potrzebne [ przydajg si¢ [ niepotrzebne

16. Czy pracownicy moga sugerowa¢ nowe rozwiazania dotyczace organizacji pracy
i czy sa uwzgledniane?

O tak O czasami [ czgsto [ raczejnie [ nie

17. Czy decyzje o pracy sa narzucane pracownikom z gory?
O zawsze [ rzadko, ale zdarza si¢ O tylko w sprawach bardzo waznych
O nie

18. Czy przetozony dokonuje oceny pracownikow i czy wedtug Pani/Pana sa one po-
trzebne?

Ocena Tak Nie Czy potrzebna?

Ocena biezaca, po wykonaniu zadania

Ocena dla celéw premiowania/przyznanie nagrod

Ocena okresowa — roczna

19. Czy stosowane oceny sa sprawiedliwe i wystawiane wedtug okreslonych kryte-
riow?
O tak [ raczej tak [ nie [ raczejnie [ czasami

20. Ktore z czynnikow Pani/Pana zdaniem wplywaja na wykonywana prace?

Skala ocen: od 1(catkowicie negatywnie) do 5 (catkowicie pozytywnie)
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Czynniki 1 2 3 4 5

Sprawny sprzet

Nieokreslony zakres obowiazkow

Zmiany w zakresie obowiazkoéw

Niedobor pracownikow

Scisle okreslony zakres obowiazkow

Nadmiar zadan do wykonania

Sposob korygowania bigdow

Nerwowa atmosfera w pracy

Komunikacja z przetozonym

Komunikacja ze wspotpracownikami

Rygorystyczna dyscyplina pracy

Tempo wykonywania pracy

Organizacja pracy

Godzenie obowiazkéw zawodowych
i pozazawodowych

Brak czasu na odpoczynek

Brak wspotpracy

Monotonia w pracy

Stabilizacja zawodowa

Stabilizacja prywatna

Inne (jakie?)..... .o

21. Ktore z ponizej wymienionych motywatorow sa Pani/Pana zdaniem stosowane
i ktore z nich sg dla Pani/Pana wazne?

Stosowany . Liczacy X Jeden z naj-
Motywatory . Nieistotny . Wainy .
Tak/Nie sie wazniejszych

Odpowiednie i pewne

wynagrodzenie

Sprawiedliwe

wynagrodzenie

Pakiet socjalny

Bezpieczenstwo
i higiena pracy

Mozliwosé

samorealizacji
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Statos¢ i pewnosc
zatrudnienia

Dobre relacje migdzy

pracownikami

Satysfakcja
z wykonywanej pracy

Mozliwos¢ szkolen

State godziny pracy

Wykorzystanie
umiejetnosci

Dostep do awansow

Uznanie przelozonego

Uznanie w sadzie/

u wspotpracownikow

22. Otrzymywane wynagrodzenie jest:
Zbyt niskie, by utrzymac¢ siebie
Umozliwia utrzymanie tylko siebie

pracowac

pracowac

O 0O Ooo

Zbyt niskie do utrzymania dla rodziny ...... -osobowej, nawet gdy
wspotmatzonek pracuje

Umozliwia utrzymanie rodziny .....-osobowej, ale wspotmatzonek musi

Umozliwia utrzymanie rodziny ......-osobowej a wspotmatzonek nie musi

23. Czy wynagrodzenie sa najwazniejszym dla Pani/Pana motywatorem do pracy?

O zdecydowanie tak [ raczej tak [ nie [ trudno powiedzie¢

24. Co powinno Pani/Pana zdaniem decydowac¢ o wzro$cie wynagrodzenia?

Inflacja (wzrost kosztow utrzymania)

Staz pracy

Dobra ocena kompetencji i efektow pracy

Poszerzenie obowigzkow

Zwigkszenie odpowiedzialno$ci na zajmowanym stanowisku

OoOoooono

Awans

25. Czy uwaza Pani/Pana system wynagrodzen za wlasciwy i sprawiedliwy?

O tak O nie O poprawit sic [ nie mam zdania



26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
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Jaki poziom dochodu za wykonywang pracg na zajmowanym obecnie stanowisku
(przy uwzglednieniu przydzielonego zakresu czynnosci) bylby dla Pani/Pana sa-
tysfakcjonujacy?

O 1200 - 1500 zt

O 1501 —2200 zt

O 2201 —2800 zt

O 2801 —3500 zt

0 3501 —4500 zt

O Powyzej 4501 zt

Do ktorej kategorii wickowej Pani/Pan si¢ zalicza?

[0 do25 [ 26-35 [ 36-49 [ 50i powyzej

Ple¢

[0 kobieta [0 mezczyzna

Grupa pracownikow:

[0 Kierownik/Przetozony [J Stanowiska wspomagajace pion orzeczniczy

[0 Pozostale stanowiska wspomagajgce

[J Stanowiska samodzielne [J Inni pracownicy

Staz pracy w Sadzie

[ ponizej 2 lat [ 2-4 lata [0 powyzej 5lat [ powyzej 10 lat

Czy Pani/Pana zdaniem pracownicy wykonujacy swoja prace bardzo dobrze po-

winni by¢ lepiej nagradzani finansowo niz pozostate osoby nie pracujace tak efek-
tywnie?

O zdecydowanie tak [ raczej tak [ nie O trudno powiedzie¢

Czy zgadza si¢ Pani /Pan, Ze opisy stanowisk (nie myli¢ z zakresami obowigzkoéw)
pracy pomogtyby pracownikom dokladniej poznaé, czego sie od nich oczekuje?
(sg wskazane/ potrzebne?)

[ zdecydowanie tak [ raczej tak [ nie [ trudno powiedzie¢

Czy Pani/Pana zdaniem, bezposrednim przetozony powinien wlozy¢ wiele wysit-
ku w stworzenie w$rdd swoich wspotpracownikow przyjaznej atmosfery?

[ zdecydowanie tak [ raczej tak [ nie [ trudno powiedzie¢

Czy prawdziwym jest twierdzenie, ze pracownicy cenia sobie, gdy dostrzega si¢
ich dziatanie wykraczajace ponad przecigtng?

[ zdecydowanie tak [ raczej tak [ nie [ trudno powiedzie¢

Czy zgada si¢ Pani /Pan z twierdzeniem, ze jako$¢ relacji migdzyludzkich w ze-
spole pracowniczym wptywa na efekty pracy?
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[0 zdecydowanie tak [ raczej tak [ nie [ trudno powiedzie¢

36. Czy pracownicy woleliby sami organizowa¢ sobie pracg oraz podejmowac decy-
zje przy minimalnej kontroli ze strony swoich szefow?

[0 zdecydowanie tak [J raczej tak [ nie [ trudno powiedzie¢
37. Czy chce Pani/Pan wiedzie¢, jakie robi postepy podczas wykonywania przydzie-
lonych mi zadan?

[0 zdecydowanie tak [J raczej tak [J nie [ trudno powiedzie¢

38. Czy lubi Pan/Pani wyznacza¢ sobie i osiggac realne cele?

0 zdecydowanie tak [J raczej tak [J nie [ trudno powiedzie¢

39. Czy lubi Pani/ Pan odczuwac¢ satysfakcje ze zrealizowanego trudnego zadania?

L zdecydowanie tak [ raczej tak [ nie [ trudno powiedzieé

40. Czy woli Pani/Pan pracowa¢ z innymi niz samemu?

O zdecydowanie tak [ raczej tak [ nie [ trudno powiedzie¢

Bardzo dzi¢kujemy za wypelnienie ankiety.

Kwestionariusz ankiety dotyczacej zarzadzania kapitalem ludzkim

Kwestionariusz ankiety

Prosimy oceni¢, w jakim stopniu zgadza si¢ Pani/Pan z danym twierdzeniem.
Wybor stopnia zgodnoSci prosimy zaznaczaé, otaczajac kélkiem jeden z wariantéw:
1,2,34.

Zapewniamy, ze Pani (Pana) odpowiedzi pozostana anonimowe i wykorzysta-
ne beda jedynie w zbiorczych zestawieniach statystycznych. Na ich podstawie zo-
stang opracowane wskazania do konkretnych rozwiazan w zakresie zarzadzania
kapitalem ludzkim.

=< 2
L] =
@ 2
Lp s |5 |2 |%
TRESC STWIERDZENIA E T T E
T s |8 |B
£ 122 |¢
N N
1 Czy w Pana/ Pani odczuciu praca osoéb zatrudnionych 1 2 3 4
w sadzie jest prawidlowo oceniana?
2 Czy Pana/Pani bezposredni przelozony dokonuje oceny 1 2 3 4
informujac ocenianego o jej wynikach?
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Czy wyniki dokonywanej ocena sa sprawiedliwe? 2 3 4
Czy wyniki oceny podawane sa do wiadomo$ci poszcze- 2 3 4
gblnych ocenianych os6b?
Czy wedlug Pana/Pani ocena pracy powinna byé¢ prze- 2 3 4
prowadzana zaréwno okresowo, jak i systematycznie?
Czy wedlug Pana/Pani opinii wyniki oceny powinny by¢é 2 3 4
wykorzystywane w biezacej dzialalnosci sadu?
Ktére w podanych tzw. kryteriéw podstawowych, tra-
dycyjnie stosowanych w procesie oceny pracy uwaza
Pani/ Pan za najbardziej przydatne do wykorzystania
w naszym sadzie:
e Terminowos¢ i prawidlowos¢ wykonywanych 2 3 4
zadan
e Zdolno$¢ do samodzielnego podejmowania decyzji 2 3 4
e Przejawianie inicjatywy, doskonalenie sposobu 2 3 4
wykonywania pracy obowigzkow
e Umiejetnos¢ planowania i organizacja pracy 2 3 4
¢ Podnoszenie kwalifikacji, poszerzanie wiedzy 2 3 4
o Przestrzeganie dyscypliny pracy
o Przestrzeganie dyscypliny pracy
e Przestrzeganie dyscypliny pracy 2 3 4
e Kultura osobista oraz stosunek do interesantow 2 3 4
1 wspotpracownikow
e Wyksztalcenie 2 3 4
e Dos$wiadczenie zawodowe 2 3 4
Ktére w podanych tzw. kryteriéw dodatkowych, tradycyj-
nie stosowanych w procesie oceny pracy uwaza Pani/ Pan
za najbardziej przydatne do wykorzystania w sadzie:
e obsluga urzgdzen technicznych 2 3 4
e komunikacja werbalna 2 3 4
e komunikacja pisemna 2 3 4
e komunikatywnos¢ 2 3 4
e praca w zespole 2 3 4
e orientacja na cele (rezultaty pracy) 2 3 4
e radzenie sobie w sytuacji kryzysowej 3 4
2 3 4

e samodzielnos$é
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e kreatywno$¢ 1 2
9 | Znami potrafi¢ wyjasnic:
a/ glowne cele zaktadu pracy, w ktorym pracuje ! 2
b/ cele pracy w wydziale/oddziale, ktora wykonuje 1 2
10. | Chetnie podejmuje sie dodatkowych zadaih poza obo- 1 2
wiazkowymi, jesli jest to niezbedne do realizacji celow
mojego wydzialu/oddziatu.
1. | Praca, ktora wykonuje:
a/ daje mi satysfakcje 1 2
b/ stwarza mozliwosci wykorzystania w pelni mojej wiedzy 1 2
1umiejetnosci
¢/ zapewnia sprawiedliwe wynagrodzenie 1 2
12. | Méj przelozony udziela mi wsparcia koniecznego do efek- | 1 2
tywnej pracy.
13. Czuje si¢ w pracy wykorzystywany i niedoceniany. 1 2
14. | Sad motywuje mnie do dawania z siebie wiecej niz to wyni- | 1 2
ka z zakresu moich obowiazkow.
15. | Organizacja pracy w sadzie pozwala mi na efektywna 1 2
prace.
16. | Moje wynagrodzenie jest odpowiednie do mojego wkladu 1 2
pracy.
17. | Moi koledzy/ kolezanki z pracy wspélpracuja ze soba, 1 2
aby osiagna¢ cele postawione przed naszym wydzialem/
oddzialem.
18. | Jestem odpowiednio doceniana/ny (pozafinansowo) za 1 2
indywidualne osiagniecia.
19. | Efekty mojej pracy maja istotny wplyw na moje 1 2
wynagrodzenie
20 | Dobrze rozumiem, jak ustalane jest moje wynagrodzenie. 1 2
21. | Czy Pani/Pana zdaniem w naszym sadzie powinno powi- 1 2
nien zosta¢ wprowadzony system oceny pracy?
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Ankieta poszkoleniowa

Szanowni Panstwo

Dobiegaja konca procesy szkoleniowo-rozwojowe realizowane w tut. Sadzie,
w ramach szkolen wewnetrznych. Ostatnim etapem dziatan jest ocena proceséw z per-
spektywy czasowej oraz ich podsumowanie. Z tego wzgledu, zwracam si¢ do Panstwa
z prosbg o wypetnienie krotkiej, anonimowej ankiety, ktorej wyniki beda cennym zro-
dtem informacji, jak Panstwo widzicie przeprowadzone dziatania z perspektywy cza-
SOWej.

Wypelniona ankietg, do dnia .......... , prosimy wrzuci¢ do przygotowanej urny,
ktora na ul. Warszawskiej znajduje si¢ z pokoju (III p.), natomiast na pl. Wolnosci ...

Serdecznie dzigkuje Panstwu za wypelnienie arkusza.

ANIETA

Do pytan zastosowane sa 2 rodzaje skal:

m 1-6, gdzie 1 oznacza ocen¢ najnizsza, a 6 oceng najwyzsza,

m a-e, gdzie odpowiedzi udzielane sa poprzez zaznaczenie najbardziej pasujace-
go stwierdzenia (odpowiedz udzielana jest poprzez zaznaczenie krzyzykiem
odpowiedniej kratki).

1. Informacje o szkoleniu byly przekazane konkretne i nie bylo problemu z ich po-

zyskaniem:

a. [ Catkowicie sie zgadzam

b. [ Zgadzam sie

c. [ Czesciowo sie zgadzam

d. [ Nie zgadzam si¢

e. [ Catkowicie si¢ nie zgadzam

2. Cele szkolenia byty jasno zakomunikowane:

a. [ Catkowicie sie zgadzam

b. [ Zgadzam sie

c. [ Czesciowo sie zgadzam

d. [ Nie zgadzam si¢

e. [ Catkowicie si¢ nie zgadzam

3. Okresl stopien realizacji celow szkolenia:

Cele nie zostaly 1 2 3 4 5 6  Wszystkie cele zostaly
zrealizowane B B B B B B zrealizowane
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4. Program szkolenia uwzglednial rzeczywiste problemy z jakimi spotykam si¢

W pracy:
a. [ Calkowicie si¢ zgadzam

b. [ Zgadzam si¢

c. [ Czesciowo sie zgadzam

d. [ Nie zgadzam si¢

e. [0 Calkowicie si¢ nie zgadzam

5. Forma zaj¢¢ byta zréznicowana i cickawa:

a. [ Calkowicie si¢ zgadzam

b. [ Zgadzam si¢

c. [ Czesciowo sie zgadzam

d. [ Nie zgadzam si¢

e. [0 Calkowicie si¢ nie zgadzam

6. Sposob prowadzenia zaje¢ przez trenera angazowal mnie do brania czynnego

udziahu:

a. [ Calkowicie si¢ zgadzam

b. [ Zgadzam sie

c. [H Czeéciowo sie zgadzam

d. [ Nie zgadzam si¢

e. [ Calkowicie si¢ nie zgadzam

7. Sadze, ze mozliwos¢ korzystania ze szkolen / coachingdw / konsultacji byta war-
tosciowym elementem funkcjonowania tut. Sadu:

a. [ Calkowicie si¢ zgadzam

b. [ Zgadzam sie

c. [ Czesciowo siec zgadzam

d. [ Nie zgadzam si¢

e. [ Catkowicie si¢ nie zgadzam

8. Ocen atmosfere panujaca na szkoleniu

Zta atmosfera, 1 2 3 4 5 6 Bardzo dobra
nie sprzyjajaca atmosfera, sprzyjajaca
- HE B B B B N o
uczeniu si¢ uczeniu si¢

9. Ocen stopien w jakim wykorzystujesz w swoje pracy jakiekolwiek elementy wy-
niesione ze szkolen:

1 2 3 4 5 6 W bardzo wysokim
H B B B B N stopniu

W stopniu zerowym
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10. Trener byl przygotowany merytorycznie do prowadzenia zajeé

a. [ Calkowicie si¢ zgadzam
b. [ Zgadzam sie

c. [ Czgsciowo sie zgadzam

d. [ Nie zgadzam si¢

e. [ Calkowicie si¢ nie zgadzam

11. Trener przekazywal wiedz¢ w sposob jasny i zrozumiaty

[T Catkowicie sie zgadzam

[7] Zgadzam sie

c. [ Czgsciowo sie zgadzam

d. [ Nie zgadzam si¢

e. [ Calkowicie si¢ nie zgadzam

IS

12. Trener udzielat wyczerpujacych odpowiedzi na zadane pytania

[T Catkowicie sie¢ zgadzam

[7] Zgadzam sie

[T Czeéciowo sie zgadzam

[T Nie zgadzam sie

[T Catkowicie si¢ nie zgadzam

o a0 s

Przyklad ankiety nie anonimowej — diagnoza potrzeb
szkoleniowych HR-1264-1/12

Katowice, 12 stycznia 2012 r.

Szanowni pracownicy,

W 2012 roku w naszym Sadzie Rejonowym Katowice- Zachéd w Katowicach,
jako organizacji uczacej si¢, bedziemy kontynuowac cykl szkolen. Realizujac polity-
ke rozwoju kadr, przedstawiamy Panstwu ankiet¢ dot. potrzeb szkoleniowych. Pan-
stwa propozycje pozwola nam ponownie okresli¢ zapotrzebowania na szkolenia, a na-
stepnie przygotowac projekt szkolen na 2012 rok. Pracownicy beda mieli mozliwosé
bezptatnego podwyzszenia swoich kwalifikacji oraz wskazania obszarow, w ktorych
chcieliby poszerzy¢ swoje kompetencje.

Celem ankiety jest zdefiniowanie tematow szkolen oraz zobrazowanie ilo§ciowe-
go zapotrzebowania na przeszkolenie poszczegolnych pracownikow. Ankieta ta petni
funkcje¢ informacyjna, stad tez wypelnienie tej ankiety jest obowiazkowe.

Wypelnione w formacie Word ankiety prosimy przesta¢ do Glownego Specjali-
sty ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi ..., wykorzystujac Elektroniczny Obieg Do-
kumentow??.

32 Elektroniczny Obieg Dokumentow byt tylko przez kilka miesiecy w pilotazu, aktualnie nie
funkcjonuje
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Ankiety prosz¢ dostarczy¢ w terminie do ...

(komorka organizacyjna)

1. W jakich dziedzinach chcialby/taby Pan/Pani rozwija¢ lub poglebia¢ swoja wie-
dzg, umiejetnosei?
a/ z zakresu szkolen ,,mi¢kkich”

komunikacja interpersonalna

rozwigzywanie konfliktow

radzenie sobie ze stresem

umiejetnosci kierownicze

obstuga klienta

przeciwdziatanie wypaleniu zawodowemu

asertywnos¢

zarzadzanie czasem

team building (dziatanie w zespole)

sztuka autoprezentacji

TNNE (JAKIC?) 1vveiieeieiieiieie sttt ettt ettt et et eneenbeeneenseseeens

OOo0ooOoooOooon

b/ z zakresu szkolen informatycznych

Excel

Word — stopien zaawansowany
Bezpieczenstwo teleinformatyczne
Elektroniczny obieg dokumentoéw
SAWA

Nagrywanie rozpraw sagdowych

OoOoooooag

INE (JAKIC?) yeenveerientieiieiesieeiiet ettt ettt sttt st e sttt e st eneenbeeaeenseseeens

¢/ z zakresu szkolen merytorycznych

L] korespondencja w obrocie zagranicznym
[T A0NE (JAKIE?) 1ovevveeeiececeeeee ettt ettt

2. Czego przede wszystkim Pan/Pani oczekuje podczas szkolen?

3. W jakich szkoleniach uczestniczyl/a Pan/Pani dotychczas? Prosze o podanie szko-
len organizowanych rdwniez poza tut. Sadem.
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.Jaka forme zdobywania nowej wiedzy preferuje Pan/Pani?

a/ wyktady

b/ warsztaty

¢/ samodzielng prace

d/ dyskusje/wymiang pogladow

e/ e-learning

£/ 10NE (JAKIE?) 1.t e

Dzigkujemy za wypelnienie ankiety

Jak wczes$niej omowiono, waznym elementem jest przedstawienie pracownikom
wynikoéw ankiet. Ponizej zaprezentowano przyktad opublikowanych w Biuletynie wy-
nikow:

Czy Pani/Pana zdaniem sugestie pracownikow dotyczace
organizacji pracy sa:

niepotrzebne

8%
przydaja sie /
19%

potrzebne
T3%

Czy uwaza Pani/Pan, ze szkolenia s skutecznym
narzedziem rozwoju zawodowego?

ne
W matym 0%
zakresie
169, tak
£2%

w CZesd
42%

Nalezy zaznaczy¢, ze dodatkowym zrodtem informacji sg wyniki ankiet wypel-
nianych cyklicznie w ramach kontroli zarzadczej. Wyniki sg analizowane w zakresie
funkcjonowania poszczegdlnych standardow kontroli zarzadczej, a nastepnie przed-
stawione sg do wiadomos$ci wszystkich pracownikéw w formie raportu.

Ponizej zacytowano czg$¢ sprawozdania umieszczonego w Biuletynie w 2012
roku.
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Raport Zespotu ds. kontroli zarzqdczej

Zgodnie z zapisem zawartym w Zarzgdzeniu Prezesa i Kierownika Finansowego
tut. Sqdu z dnia ...2012 roku Nr ... w sprawie wprowadzenia do stosowania i prze-
strzegania Instrukcji w sprawie ustalenia kontroli zarzqdczej oraz na podstawie Za-
rzgdzenia Nr ...2012 r. w sprawie powolania zespotu ds. kontroli zarzgdczej (w skia-
dzie:....) dokonana zostala samoocena kontroli zarzqdczej przez osoby zarzqdzajgce
oraz pracownikow Naszego Sqdu.

Ponizej przedstawiamy Panstwu raport w zakresie funkcjonowania poszczegol-
nych standardow kontroli zarzqdczej, ktory zostat sporzqdzony na podstawie 99 kwe-
stionariuszy zlozonych przez pracownikow tut. Sqdu.

Czlonkowie zespolu ds. kontroli zarzqdczej na podstawie uzyskanych wynikow,
w szczegdlnosci w obszarze identyfikacji i analizy ryzyka, wystgpili z wnioskiem o do-
konanie zmiany sposobu identyfikacji ryzyka w tut. Sqdzie poprzez wykorzystanie me-
tody oddolnej identyfikacji ryzyka, w ktorej ryzyka sq identyfikowane przez pracowni-
kow poszczegolnych komorek organizacyjnych.

Raport w zakresie funkcjonowania poszczegélnych standardéw
kontroli zarzadczej na podstawie kwestionariuszy samooceny
dla pracownikéw oraz pracownikow pelniacych funkcje kierownicze
Sadu Rejonowego Katowice- Zachéd w Katowicach.

Ponizsze dane obrazujg, jak ksztattowaly sie odpowiedzi na poszczegolne pytania
stawiane Naszym pracownikom, w badanym obszarze (umieszczono tabele z pytania-

mi i odpowiedziami)

Tabela nr 1.

SRODOWISKO WEWNETRZNE
Srodowisko wewnetrzne jest fundamentem dla pozostalych elementéw kontroli zarzadezej.
Na $§rodowisko wewnetrzne skladaja sie:
o Przestrzeganie wartosci etycznych
e Kompetencje zawodowe
e Struktura organizacyjna

e Delegowanie uprawnien

I Przestrzeganie wartosci etycznych TAK NIE NIE WIEM | UWAGI
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Warto podkresli¢, ze w realizacji wynikéw badan opinii pracowniczych niezwy-
kle pomocne moze by¢ narzedzie informatyczne shuzace do wysyltania ankiet oraz zli-
czania wynikow. Narzedzie takie zwigksza rowniez poczucie anonimowosci, co jak
juz wcezesniej zasygnalizowano, stuzy zwigkszeniu rzetelnosci i niefalszowaniu wy-
nikow ankiety.

Sprawnie dziatajace narzedzie informatyczne moze stanowi¢ roéwniez bodziec do
realizowania badan ankietowych, bowiem oszczedza czas zaangazowanych w opra-
cowanie wynikow pracownikow i pozwala na sprawne otrzymanie wynikow (jest to
wazne zwlaszcza przy duzej grupie respondentéw). W nastepstwie mozliwy jest szyb-
ki feedback dla kierownictwa oraz respondentow objetej badaniem organizacji.

Nalezy rowniez zaznaczy¢, ze chociaz w tutejszym Sadzie nie funkcjonuje dotych-
czas pomocnicze narzgdzie informatyczne, mimo wszystko badania opinii pracowni-
kow sa przeprowadzane.

1.3. Biuletyn

Jednym z elementéw organizacji uczacej si¢ jest dazenie do usprawniania istnieja-
cych mechanizmoéw. Proces, ktory zostanie oméwiony ponizej dotyczy komunikacji.

Komunikacja jest niezwykle waznym elementem prawidtowego funkcjonowania
zespolu pracowniczego. Jest procesem tworzenia, nadawania, odbierania i interpreto-
wania komunikatéw mig¢dzy ludzmi — procesem wzajemnego przekazywania informa-
cji pomigdzy nadawcg a odbiorca.

W duzych instytucjach nie ma mozliwosci czgstego, bezposredniego porozumie-
wania si¢ zwierzchnika z wszystkimi pracownikami. Jak juz jednak wskazano, istnieja
sposoby na skracanie dystansu poprzez zbiorowe spotkania z przewodniczacymi, kie-
rownikami, ale mimo wszystko te formy dotycza spotkan kierownictwa z przedstawi-
cielami pracownikow.

W tutejszym Sadzie wypracowano dodatkowy kanat komunikacyjny. Jest nim
,.Biuletyn Sadu Rejonowego Katowice-Zachod w Katowicach”. Od 2011 roku jest to
oficjalnie zarejestrowany periodyk w rejestrze dziennikow i czasopism.

Pierwszy numer ukazat si¢ w 2003 roku i od tego czasu przeszedt on znaczaca
ewolucje zardwno od strony graficznej, jak i tematycznej. Jednak filar jest niezmienny
— Biuletyn jest nowatorska w sadownictwie (wciaz) forma komunikowania si¢ Prezesa
z pracownikami oraz platforma wymiany informacji migdzy pracownikami.

W kazdym Biuletynie ukazuje si¢ artykut wstepny Prezesa, tematy dotyczg zardw-
no aktualnych spraw dziejacych sie w Sadzie, jak i ogdlnych, o ktorych chcieli zako-
munikowac autorzy, np.:

« zapowiedz projektow, harmonogramy szkolen, omowienie cyklu szkoleniowe-

go czy wynikow ankiet,

» uniwersalne tematy (np. ekologiczne, bezpieczenstwo teleinformatyczne, po-

droze),

* awanse zawodowe,

» kronika towarzyska, czgsto ze zdjeciami ($luby pracownikow, narodziny dzie-

ci pracownikOdw — zob. ponizej: laurka),
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Katowice, dnia 8 lutego 2008 roku

PANSTWO
ALEKSANDRA | JAROSLAW NOWAK

Z OKAZJI NARODZIN PANSTWA SYNA DARIUSZA
1YCZYMY, ABY ROSL DUZY, SILNY, ZDROWY

| ZEBY BYL DLA WAS

ZRODLEM NIEUSTAJACEJ RADOSCI

Serdeczne gratulacje sktada
PREZES
SADU REJONOWEGO
KATOWICE- ZACHOD
W KATOWICACH
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» zdjecia z wydarzen sadowych (np. spotkania wigilijne, szkolenia. wycieczki
do kopalni — zob. ponizej),

wdwillel [t
[

» ankiety.

Na przestrzeni lat zmieniata si¢ rowniez forma dystrybucji Biuletynu. Poczatko-
wo, ze wzgledu na istnienie 24 wydziatéow zlokalizowanych w 5 budynkach, jeden
wydrukowany egzemplarz trafiat do kierownika, a ten udostgpnial go kazdemu pra-
cownikowi. Aktualnie kazdy zatrudniony ma dostegp do Biuletynu, poniewaz periodyk
umieszczony jest na portalu wewngetrznego intranetu. Tam tez znajduje si¢ ogolnodo-
stepne archiwum poprzednich numerow.

Ponizej przedstawiono wycinki z Biuletynow z réznych okresow:

BIULETYN NR 1/04
Sadu Rejonowego w Katowicach

Szanowni Pracownicy Sqgdu Rejonowego w Katowicach,

Przesytam Panstwu kolejny numer Biuletynu Sgdu Rejonowego w Katowicach.
Chciatbym podziekowac wszystkim pracownikom Sqdu za ich trud i poswigce-
nie w realizowaniu zadan w 2003 r. Bez dobrej pracy i zaangazowania Wiceprezesow
Sqdu, Przewodniczgcych Wydziatow, Kierownikow Oddziatow i Sekcji oraz pracowni-
kow administracyjnych i obstugi nie dosztoby do realizacji planow i zamierzen, kto-
rych glownym celem — jak wielokrotnie wczesniej podkreslatem — byta poprawa wa-
runkow pracy dla pracownikow oraz zmniejszanie zaleglosci spraw pozostajgcych do
rozpoznania w naszym Sgdzie.
(..)
I. PLANY NA ROK 2004
» zakonczenie przeksztalcen organizacyjnych: modyfikacja wlasciwosci Wydzia-
tow IX 1 XX Gospodarczego, ewentualne utworzenie sekcji ds. naleznosci sa-
dowych w Wydziale XXIV oraz modyfikacja wlasciwosci Wydziatu VII Pracy
i Ubezpieczen Spotecznych w zakresie zmierzajacym do pozostawienia w tym
wydziale spraw z terenu miast: Katowice, Mystowice i Siemianowice S1.;
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Biuletyn 4, 2009
Badz zielony w pracy

Najrozmaitsze organizacje ekologiczne cyklicznie publikujg raporty o stanie na-
szej planety. Rysowany w nich obraz rzadko ma pozytywny odcien. Wszystkim nam
powszechnie znane sq informacje o globalnym ociepleniu, o wyniszczaniu lasow tro-
pikalnych, czy tez o braku dostgpu do pitnej wody. Wnioski sq jednoznaczne; powoli
lecz systematycznie ,,zjadamy” naszq Ziemie, wykorzystujemy znacznie wiecej zaso-
bow naturalnych niz mozna ona nam daé. By cho¢ w czesci powstrzymac te niepozq-
dane procesy niektorzy z nas wprowadzajg juz w swoje zZycie proekologiczne prakty-
ki promowane przez ekologow lub nawet narzucane przez Unig Europejskq takie jak
segregacja smieci, oszczedzanie wody i energii. Zieloni czesto jestesmy w domu, ale
z powodzeniem proekologiczng postawe mozemy reprezentowac rowniez w Naszym
miejscu pracy.

(...)

W pracy tez mozna

By zmniejszy¢ swoj slad ekologiczny mozemy wprowadzi¢ pewne dziatania pro-
ekologiczne rowniez w miejscu pracy co moze rowniez przyczynic si¢ do oszczednosci
w firmie. Pracujgc i wykonujgc codzienne czynnosci wywieramy wplyw nawet na naj-
bardziej odlegle zakqtki Swiata. Mozemy zatroszczy¢ sig o Srodowisko w naszych biu-
rach. Mozemy zda¢ sie oczywiscie na wltasng nieograniczonq kreatywnosé, ale kilka
wskazowek zawsze moze sig przydac:

1. wigkszos¢ naszych drukarek posiada opcje dwustronnego wydruku, korzystaj-
my z tej mozliwosci kiedy tylko jest to mozliwe, oszczednosc papieru bedzie znaczna,

2. notujmy na odwrocie starych i niepotrzebnych wydrukow, nawet papiery dwu-
stronnie zadrukowane majg wiele wolnego miejsca do wykorzystania, wtedy notatniki
mogq okaza¢ si¢ zbedne,

3. zanim wydrukujesz dokument, zwtaszcza znacznych rozmiarow sprawdz go do-
ktadnie, drukujqc akty prawne z Lex-a, wybieraj interesujgce cie fragmenty, unikaj
drukowania kilkunastu stron ustawy tylko po to, by wykorzystac jedng z nich,

4. zawsze na koniec dnia wylgczajmy komputery, monitory, drukarki i inne wy-
posazenie biurowe. Swiateltko wskazujqce funkcje ,, stand by” oznacza, Ze urzqdzenie
wciqz pobiera prqd. Marnujgc energie elektryczng rowniez zwigkszamy swoj slad eko-
logiczny,5. wylqczaj Swiatlo w pokoju, a takze monitor komputera, gdy idziesz wyko-
nywac swoje obowiqzki gdzie indziej, np. na sale rozpraw,

6. rozwaz mozliwos¢ dojazdu do pracy Srodkami transportu publicznego, a gdy
wybierasz wltasny samochod zaproponuj wspotlpracownikom z tej samej miejscowosé
wspolne dojazdy jednym samochodem, ustalcie jak mozecie wspaolnie partycypowaé
w kosztach zuzytego paliwa.

Oczywiscie sq rozwigzania proekologiczne dotyczqce naszej pracy, ktore w duzej
mierze zalezne sq od pracodawcy, na ktore pracownik nie ma bezposredniego wply-
wu, ale moze o nie apelowac. Na przyktad problem zuzytych czesci eksploatacyjnych
drukarek, kopiarek i faksow, pojemniki po tonerach powinny by¢ poddawane recyklin-
gowi. Dobrym rozwigzaniem byloby tez wprowadzenie do uzytku kopert, potwierdzen
odbioru i papieru pochodzgcego z recyklingu- przyktad korespondencji otrzymywanej
z sqdow niemieckich pokazuje, ze jest to mozliwe. (...)"
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Biuletyn nr 2, 2013

BIULETYN

- SAD REJONOWY KATOWICE-ZACHOD W KATOWICACH

Numer 02/2013

Szanowni Panstwo

ddajemy w Wasze rece (lub na ekrany Waszych monitoréw) nowy nu-
mer Biuletynu Sgdu Rejonowego Katowice - Zachod w Katowicach. Ten
numer jest zupetnie inny, zarowno jesli chodzi o tre$¢, jak i o szate graficzna.
Biuletyn przechodzi zmiane, bo wszystko sie zmienia wokot. Co wiecej —
zmiana w Sadzie Rejonowym Katowice - Zachod w Katowicach to niemal co-
dziennos¢, zatem jedyng zauwazalng zmiang bytoby zaprzestanie zmian. Nie
przestajemy sie zmienia¢, nie przestajemy wprowadzac innowacji.
i

P

Sad jest istotnym uczestnikiem projektow modernizacyjnych, by¢ mo-
ze w najblizszym czasie odwiedza Panstwa eksperci wytonieni w przetargu
zorganizowanym przez Krajowa Szkote Sadownictwa i Prokuratury, ktorego
celem jest wdrozenie kilkunastu ,dobrych praktyk” w zakresie funkcjonowa-
nia wymiaru sprawiedliwosci. Uprzejmie prosze o udzielenie ekspertom Ko-
niecznej pomocy i konkretng, efektywna wspotprace.

* ok ok

Zmiana, o ktoérej pisze, nie oszczedzita rowniez stanowisk Kierowni-
czych Sadu. 0d 1 maja 2013r. mam zaszczyt petnic funkcje Prezesa Sadu. Od
20 maja 2013r. Wiceprezesem ds. Cywilnych jest Pani SSR jolanta Ziemba -
Kulak. Podkreslenia wymaga réwniez, iz zgodnie z przepisami prawa o ustroju
sgdow powszechnych, niezwykle istotng funkcje dyrektora Sadu petni Pani
Jolanta Jurczynska.
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ST .

KOTLINATKEODZKATI"SUDETY

Kfodzko, Kudowa-Zdréj, Gory Stofowe, Wambierzyce

http:/ /www.kudowa.pl/

http:/ /www.wambierzyce.pl/

iemia Ktodzka to kraina stynaca z licznych uzdro-

wisk o wieloletniej tradygji, powstatych wokét
Zrédet mineralnych. Obszar ten cechuje zréznicowana
rzezba terenu, a liczne atrakcje turystyczne i szlaki pie-
sze przyciggaja zwiedzajacych.

Najwazniejszym miastem regionu jest Ktodzko,
ktére prawa miejskie uzyskato juz w Xlll wieku. Ktodzko
zachowato doskonale uksztattowany, kompletny i ory-
ginalny uktad urbanistyczny miasta sredniowiecznego,
ktoéry jest scisle dostosowany do uksztattowania terenu
i podporzadkowany obronnej roli zamku, a péz-
niej twierdzy.

¥ potudniowo-zachodniej czesci Kotliny Ktodz-
kiej znajduje sie uzdrowiskowe miasto Kudowa-Zdrgj.
Podczas zwiedzania nasze oko cieszy odrestaurowany
park zdrojowy z pijalnia wéd mineralnych. Wizyta
W Muzeum Zabawek z pewnosicig poruszy rzeke
wspomnien z dziecifistwa.

Warto odwiedzi¢ takze Kaplicg Czaszek
w Czermnej - jedng z trzech w Europie. Kaplica jest wy-
tozona czaszkami i piszczelami ludzi zmartych w cza-
sie wojny trzydziestoletniej oraz zarazy.

Wielbicieli pieszych wedréwek ucieszy sasiedz-
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ba, wzbogacona rozmaitymi f
cow W postaci gtebokich szczel
Skaty) i blokowisk skalnych o
ksztattach, czyni Géry Stotowe wyja
W skali Polski. Najwyzszy szczyt tego
sma - Szczeliniec Wielki - jest widoczny
juz z daleka, a panorama rozcmsqgca sk
z tarasu widokowego pozostawia nie-
zatarte wrazenie. v

Waznym osrodkiem turystycz-
nym, ale takze pielgrzymkowym jest
bez watpienia wies \Wambierzyce, |
zwana ,3laskim Jeruzalem”. Nad ryn-
kiem goéruje Sanktuarium Matki Bosl
\Wambierzyckiej Krélowej Rodzin,
ktérej prowadzi 57 symbolicznych
déw - 9 (liczba chéréw anielskich)
(wiek Chrystusa w chwili ukrzyzo
(Wiek Marii w chwili poczgcia Chry:

*ciekawostkal
W Bgdnych Skatach krgcono
2 Nami - Ksigig Kaspian”

Zdjgcia: 1) Twierdza kitodzka; 2) Sanatorium Zameczek w Kudowie
macja ,Diabelska Kuchnia”, Szczeliniec Wielki; 5) Taras widokowy,

Wambierzyckiej Krélowej Rodzin, Wamblerzyce
(fot. A. Gabas, 2008)
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1.4. Gromadzenie i wymiana wiedzy

Jedna z istotnych cech wyrdzniajacych organizacje¢ uczaca si¢ jest gromadzenie
i wymiana wiedzy. W Sadzie Rejonowym Katowice-Zachod w Katowicach przyktada
si¢ duze znaczenie do tego aspektu.

Realizowane jest ono poprzez:

1.
2.

Szkolenia pracownikow.
Dziatania szkoleniowo-rozwojowe. Zostaty one szeroko scharakteryzowane
w odrebnym rozdziale, ale warto doda¢, ze poza cyklami szkoleniowo-roz-
wojowymi z zakresu rozwijania kompetencji migkkich, pracownicy uczestni-
czyli w wielu szkoleniach merytorycznych. Byly to szkolenia organizowane
zarowno przez Krajowa Szkole Sadownictwa i Prokuratury, Sad Okregowy,
jak i firmy zewngtrzne (np. z zakresu prawa pracy, finanséw, informatyki).
Odnotowa¢ mozna réwniez zorganizowanie szkolenia z zakresu udzielania
pierwszej pomocy przedmedycznej, ktore cieszyto si¢ duzym zainteresowa-
niem wsrod pracownikow.
Wspotprace z uczelniami.
Jako przyktad mozna poda¢ wspotpracg¢ z Uniwersytetem Ekonomicznym
w Katowicach przy duzym projekcie ,,Modernizacja proceséw zarzadzania
w Sadzie Rejonowym Katowice-Zachod w Katowicach”. Projekt dotyczyt
opracowania i wdrozenia przez zespot naukowy pod kierunkiem prof. Woj-
ciecha Czakona, przy znaczacym udziale Zespotu Projektowego, ztozonego
ze specjalistow z tutejszego Sadu oraz Pracowniczego Zespotu Projektowe-
g0, kilku zadan:

a) Warto$ciowanie pracy.

b) Pomiar wynikow pracy.

¢) Ocena potencjatu rozwojowego pracownikow.

Dzigki tej wspolpracy powstatl ,,produkt szyty na miar¢” dla Sadu Rejono-
wego Katowice-Zachod w Katowicach, uwzgledniajacy aktualny etap rozwo-
ju sadu, jako organizacji uczacej si¢.

Niezwykle wazna funkcje odgrywa rowniez dzielenie si¢ wiedzg. Z dziatan szcze-
golnie istotnych nalezy wymienic:

1.

Wieloletnia wspotprace z Powiatowymi Urzedami Pracy.

Doswiadczenia z PUP mialy duze znaczenie dla omawianej instytucji, gdyz:

2.

3.

a) stazy$ci w pewnych okresach znaczaco wspomagali prace pracownikow
przy wykonywaniu prostych czynnosci,

b) rézne postawy stazystow i ich znaczaca ilos¢ w sekretariatach wptywata
na rosngce oczekiwania kierownikow sekretariatow. Wplywato to, w pew-
nym stopniu, na ksztaltowanie umiejetnosci kierowniczych zwigzanych
z oceng pracownikow, delegowaniem zadan czy kontrola,

Wizyty studyjne przedstawicieli innych sadéw, prokuratur oraz kadry akade-

mickiej — dzielenie si¢ wiedza i do§wiadczeniami.

Utworzenie stanowiska Glownego Specjalisty ds. Zarzadzania Zasobami

Ludzkimi. Celem jego wyodrebnienia bylo pozostawienie tradycyjnych za-

gadnien kadrowych (,,twardych kadr”) w oddziale kadr, a powierzenie mu no-
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woczesnych form zarzadzania zasobami ludzkimi, akcentujac znaczenie tej
materii dla sadu — organizacji uczacej sie,

4. Systematyczna, odpowiednio przeprowadzana ocena pracownicza.

5. Opracowanie podrgcznika ,,System ocen okresowych w Sadzie Rejonowym Ka-
towice-Zachod w Katowicach” (ponizej: strona tytutowa oraz spis tresci).

SYSTEM OCEN OKRESOWYCH

PRACOWNIKOW SADU REJONOWEGO
KATOWICE-ZACHOD W KATOWICACH

PODRECZNIK

Opracowanie

Anna Kwiatkowska

KATOWICE 2012
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7. Zgtaszanie Sadu do réznego rodzaju audytow, a takze badan realizowanych
np. przez Fundacj¢ S. Batorego.

8. Organizowanie konkursow dla pracownikow (np. konkurs na pomyst uspraw-
niajacy prace¢ sekretariatu).

9. W zwiazku z koniecznoscia uzupetnienia wyksztalcenia wyzszego pierwszego
stopnia przez pracownikow, Sad uczestniczyt w cze$ciowej refundacji kosz-
tow studiow.

10. Wolontariat (oméwiony w rozdziale Program wolontariatu studenckiego
i zmiana przebiegu praktyk).

11. Adaptacja nowo zatrudnionych pracownikow (omowiony w rozdziale Proces
wdrozenia nowego pracownika).

Powyzej scharakteryzowano dziatania w Sadzie Rejonowym Katowice-Zachod
w Katowicach, dzigki ktorym z pewnosciag mozna mowic, ze jest to organizacja ucza-
ca si¢. Rownoczesnie podkresli¢ nalezy, ze nie jest to instytucja odnoszaca wylacz-
nie sukcesy. Zmiany i reformy to satysfakcja, ale rownoczesénie duza, nadprogramowa
praca, a rowniez obawy i niezadowolenie czg¢sci pracownikow. To zaréwno sukce-
sy, jak i czasami porazki, mozliwos$¢ zyskania w srodowisku sadowniczym pochwatly
i docenienia, ale tez krytyki i negacji.

Stuszne wydaja si¢ by¢ kierunki wytyczone przez D.A. Garvina dla dziatan w bu-
dowaniu uczacej si¢ organizacji**:

e systematyczne rozwigzywania problemow,

» ceksperymentowanie z nowymi projektami,

» czerpanie doswiadczen z wlasnej przesztosci,

* uczenie si¢ z doswiadczen innych,

» sprawne rozpowszechnianie wiedzy wewnatrz wlasnej organizacji

Sad Rejonowy Katowice-Zachod w Katowicach to organizacja uczaca si¢. Czy
taka bedzie w przysztosci, zalezy od osob kierujacych. To kierownictwo wskaze, czy
dojdzie do zamrozenia wieloletnich wysitkow w zakresie postaw otwarcia na wiedzg,
czy tez niezbedne modyfikacje poprawia istniejace projekty, a nowe dziatania rozwi-
ng Sad.

W nauce o zarzadzaniu méwi si¢, ze najbardziej skomplikowany jest czynnik
ludzki. Przyktad Sadu Rejonowego Katowice-Zachod w Katowicach jako organizacji
uczacej sie pokazuje, ze w pracownikach tkwi ogromny potencjat.

3 J. Batorski, Organizacja efektywnie uczqca sig, WSB w Dabrowie Gorniczej, 2002, s. 50-51.



Rozdzial 6. Realizacja procesu szkoleniowego

w Sadzie Rejonowym Katowice-Zachod w Katowicach

1. Czy procesy szkoleniowe sa w sadzie potrzebne?

Kazda organizacja, bez wzgledu na swoja wielkos¢, specyfike i zasieg dziatania,
potrzebuje rozwoju. Moze by¢ on realizowany w bardzo rdézny sposob, ale zawsze
wigze si¢ z gotowoscia do zmian, poszukiwaniem i wprowadzaniem nowych rozwia-
zan, sposobow na poprawe jakosci, efektywnosci oraz zaangazowania ludzi w ich pra-
c¢. Rozwdj oznacza proces przemian i przeobrazen, ktorego efektem jest przechodze-
nie z jednego stanu do drugiego, doskonalszego niz poprzedni. Znane powiedzenie
mowi, ze ,.kto stoi w miejscu, ten w rzeczywistosci si¢ cofa”. Organizacja, ktora nie
rozwija sig, nie tylko ma trudnos¢ z utrzymaniem status quo, ale takze przyczynia si¢
do ciaglego ostabiania swojej efektywnosci, jakosci i do spadku satysfakcji z pracy
wsrdd pracownikéw. Brak wyraznej wizji, stawiania wyzwan i konkretnych, nowych
celow powoduje, ze ludzi coraz bardziej dotyka rutyna i monotonia pracy. W pracow-
nikach pojawia si¢ takze przekonanie, ze w tej organizacji nic si¢ nie zmieni, ze ich
wklad pracy i zaangazowanie nie przyczyniaja si¢ ani do wzrostu i rozwoju organi-
zacji, ani do poprawy ich dobrostanu. Sektor biznesowy juz dawno dostrzegt zwiazek
pomigdzy rozwojem pracownikow a jakoscig wykonywanej przez nich pracy oraz do-
chodami przedsigbiorstwa. W sektorze publicznym inwestowanie w ludzi nadal jest
dziataniem podejmowanym zbyt rzadko. Zmieniajaca si¢ rzeczywistos¢, w tym wy-
magania ze strony interesantéw instytucji publicznych, niejako wymuszaja koniecz-
nos¢ podnoszenia kompetencji pracownikow. Niestety, czgsto te dzialania ogranicza-
ja sie do szkolenia wylacznie tych pracownikow, ktorzy maja bezposredni kontakt
z klientem. Tymczasem jako$¢ pracy $wiadczonej w danej organizacji w ogromnym
stopniu zalezy od wszystkich ludzi, ktoérzy w niej pracuja, od ich kompetencji, umie-
jetnosci, wspodlpracy, stopnia znajomosci i stosowania efektywnych i sprawdzonych
rozwigzan. Ogromne znaczenie dla budowania $§wiadomosci potrzeb zwigzanych ze
szkoleniem i rozwojem pracownikOw maja osoby zarzadzajace dana organizacja. To
ich wiedza i sSwiadomos¢ w zakresie zarzadzania przektada si¢ na podejmowanie w or-
ganizacji takich dziatan, ktére przyczyniaja si¢ do rozwoju potencjatu pracowniczego
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iumozliwiajg pracownikom doskonalenie swoich umiejgtnosci. Dostrzeganie wymier-
nych korzysci z inwestowania w ludzi powoduje, Zze osoby zarzadzajace buduja po-
lityke rozwojowa w organizacji, ktora jest wielowymiarowa i w rownym stopniu do-
tyczy wszystkich pracownikow. Warto podkresli¢, ze rozwdj pracownika polega nie
tylko na nabywaniu nowych cech, ale takze na niwelowaniu pewnych wlasciwos$ci
czy zachowan, ktore nie sa juz efektywne. Rozwoj musi by¢ kompleksowy, czyli do-
tyczy¢ roznych sfer funkcjonowania pracownika i nie powinien koncentrowac sig tyl-
ko na jednym wymiarze (np. wiedzy merytorycznej). Na rozwoj cztowieka wpltyw
maja nie tylko czynniki zewngtrzne, ale takze sam czlowiek poprzez wlasna aktyw-
nos¢, ktora czesto musi by¢ inicjowana i podtrzymywana przez osoby bezposrednio
nim kierujace.

Sad, na tle innych organizacji sektora publicznego, ma niewatpliwie swoja
szczegblng specyfike — hierarchicznos$¢, niezawistos¢ czy procesowa forme¢ dzia-
fania. Jednak sad, jak kazda inna instytucja, wymaga dziatan rozwojowych za-
planowanych i nakierowanych na konkretne korzysci i okreslone cele. Projek-
ty szkoleniowo-rozwojowe, realizowane w Sadzie Rejonowym Katowice-Zachod
w Katowicach, sg przyktadem wdrozenia spojnej koncepcji szkoleniowej, ktorej
podstawowym zatozeniem jest dostgpnos¢ szkolen dla kazdego pracownika, roz-
norodnos$¢ dziatan rozwojowych oraz szeroki zakres tematyczny szkolen. W Sadzie
tym podjeto w roéznych obszarach liczne dziatania o innowacyjnym charakterze,
wprowadzono odwazne zmiany, rozpoczynajac w ten sposob proces budowania or-
ganizacji uczacej si¢. Niniejszy rozdzial w catosci dotyczy omowienia realizowa-
nych dziatan szkoleniowo-rozwojowych od etapu ich planowania, realizacji, az po
koncowy efekt i jego oceng.

1.1. Warunki projektowania procesu szkoleniowego w sadzie

Istnieje kilka warunkow, ktore sa nicodzowne do prowadzenia efektywnego pro-

cesu szkoleniowego w sadzie:

1. Zaprojektowanie dobrego procesu szkoleniowego. Niezaleznie od grupy do-
celowej pracownikow, w ktorej bedzie on realizowany, musi by¢ poprzedzo-
ny badaniem potrzeb szkoleniowych. W badaniu potrzeb warto wykorzystaé
wiecej niz jedng metode, tj. oprocz standardowego badania ankietowego, moz-
na zastosowa¢ poglebione wywiady indywidualne lub grupowe, konsultacje
z grupami pracownikow lub badanie fokusowe, konsultacje z kadrami lub spe-
cjalista HR. Nierzadko deklarowane potrzeby szkoleniowe (np. przez kierow-
nikéw czy pracownikéw konkretnego wydziatu) nie odpowiadaja rzeczywi-
stym problemom. Przeprowadzenie analizy potrzeb umozliwia zdefiniowanie
faktycznych obszarow rozwojowych.

2. Projekt szkoleniowy musi by¢ zaplanowany z duzym, okoto 2—3-miesiecznym
wyprzedzeniem, ze wzgledu na specyfike pracy w sadzie, zarowno w samym
sekretariacie, jak i w odniesieniu do wokand.

3. Do projektu szkoleniowego powinny wejs¢ takie zagadnienia tematyczne, kto-
re sg nie tylko spdjne z faktycznymi potrzebami, ale takze przyczynia si¢ do
wzrostu konkretnych umiejetnosci i kompetencji. Tresci szkolen musza miec¢
przetozenie na sagdowa rzeczywistos¢, a omawiane metody mozliwo$¢ zasto-
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sowania w organizacji. W badaniu potrzeb pracownicy moga sygnalizowac
che¢ szkolenia si¢ np. w negocjacjach, jednak z punktu widzenia efektywno-
Sci procesu szkoleniowego podjecie takiego tematu nie wplynie na realiza-
cje glownego celu, czyli faktycznego wzrostu potencjatu. Proces szkoleniowy
powinien by¢ na tyle elastyczny, by umozliwi¢ takze przeprowadzenie szko-
len, ktore nie wynikaja z potrzeb samych pracownikow, ale z potrzeb organiza-
cji. W omawianym Sadzie takim szkoleniem, w ktorym uczestniczyli wszyscy
pracownicy, byto przeszkolenie zwiazane z adaptacja pracownikow do zmian,
gdyz w danym momencie cata organizacja podlegata licznym i intensywnym
przeksztalceniom.

Dobierajac metodg pracy szkoleniowej, warto zwroci¢ uwage nie tylko na ist-
niejace w tym zakresie potrzeby, ale takze na efektywnos¢ metody. Szkole-
nia prowadzone warsztatowo sg nie tylko atrakcyjne w formie, ale pozwalaja
na interakcje uczestnikow i dynamiczng prace, czgsto tez sa zupelnie nowym
doswiadczeniem dla uczestnikow. Warsztaty powinny by¢ wzbogacone ele-
mentami miniwyktadu, ktory pozwala omowi¢ teorie, a jednoczesnie dla gru-
py docelowej, czyli pracownikow Sadu, jest to forma, do ktdrej sa najbardziej
przyzwyczajeni. Dobierajac konkretne narz¢dzia warsztatowe, z jednej strony
warto stawia¢ zadania wymagajace kreatywnosci i abstrakcyjnego myslenia,
natomiast z drugiej — pracujac przy pomocy studium przypadku, nalezy ko-
niecznie zaprojektowaé go w realiach sadowych.

Uczestnicy szkolen musza mie¢ nieograniczony dostgp do opracowanych ma-
teriatow szkoleniowych. Drukowanie ich nie jest konieczne, jezeli np. moga
by¢ umieszczone w wersji elektronicznej w intranecie. Materiaty musza by¢
wzbogacone o wykaz fachowej literatury.

Kazde szkolenie powinno by¢ ocenione przez uczestnikow za pomoca anoni-
mowej ankiety przeprowadzonej na jego temat. Jej konstrukcja musi umoz-
liwia¢ odpowiedZ na pytania w zakresie satysfakcji z odbytego szkolenia,
spetnienia oczekiwan, przydatnosci uzyskanej wiedzy, przygotowania mery-
torycznego i umieje¢tnosciowego prowadzacego, wskazania elementow wyma-
gajacych poprawy na kolejnych szkoleniach. Ankiety pozwalaja w pewnym
stopniu oszacowaé jako$¢ realizowanych szkolen i sg zrodtem warto$cio-
wych informacji dla trenera. Ich wyniki sa tez elementem raportowania proce-
su szkoleniowego i pozwalaja na wyznaczanie rekomendacji do doskonalenia
procesow szkoleniowych.

Proces szkoleniowy w sadzie moze by¢ realizowany zardwno przez firme ze-
wnetrzna, jak i trenera wewngtrznego. Tutejszy Sad korzystat z obu mozliwosci.
Warunkiem koniecznym dla szkoleniowca jest znajomo$¢ specyfiki dzialania
konkretnej organizacji, a w pewnym stopniu wymiaru sprawiedliwosci
w ogole. Brak tego elementu zostanie natychmiast zauwazony przez uczest-
nikow szkolenia i znaczaco utrudni implementowanie do organizacji propo-
nowanych rozwiazan. Z racji specyfiki sadu (réwniez organizacyjnej) wdraza-
ne rozwigzania muszg by¢ wilasciwie dobrane. Wiedza, dotyczaca kierowania
pracownikiem i mechanizmami funkcjonowania cztowieka w Srodowisku pra-
cy (psychologia pracy i organizacji), ma charakter uniwersalny, mozliwy do
zastosowania w kazdym miejscu pracy. W odniesieniu do sadu warto jednak
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wybiera¢ i proponowac takie mechanizmy, ktére beda dobrze dziataty w sado-
wej rzeczywistosci 1 dadza si¢ w pelni wykorzysta¢. W przypadku realizowa-
nia zadania przez firme¢ zewnetrzng konieczne jest, aby ta sama firma przepro-
wadzita zar6wno badanie potrzeb, jak i sam proces szkoleniowy.

8. Procesowi szkoleniowemu powinny towarzyszy¢ inne dzialania rozwojo-
we, ktore wpltywaja na kompleksowos¢ podejmowanych dziatan. Oczywiscie
mozna realizowac jedynie proces szkoleniowy, ale gdy istnieja takie mozliwo-
$ci, warto wzbogacac go innymi projektami, ktore przyczyniajg si¢ do rozwo-
ju catej organizacji i jej pracownikow.

9. Przy realizacji proceséw szkoleniowo-rozwojowych w sadzie niezwykle istot-
nym elementem jest wspolpraca z prezesem — omawianie strategicznych dzia-
fan oraz konsultowanie najistotniejszych projektow. Podobnie niezwykle
pomocna jest wspolpraca ze specjalista HR (wymiana wiedzy, pomystow, in-
formacji).

10. Przeprowadzone dziatania szkoleniowe czy inne dziatania rozwojowe powin-
ny by¢ systematycznie raportowane bezposredniemu przetozonemu lub osobie
odpowiedzialnej za nadzorowanie tych procesow. Jest to istotne nie tylko dla
odbiorcy raportu, ale przy realizacji wielu dziatan znaczaco ulatwia weryfiko-
wanie juz zrealizowanych i projektowanie kolejnych.

1. Przy realizacji dziatan szkoleniowych i rozwojowych nalezy w pelni wyko-
rzystywac istniejace kanaty komunikacji w celu biezacego informowania pra-
cownikow o podejmowanych zadaniach. W tutejszym Sadzie informowanie
odbywa si¢ poprzez:

— oficjalne pisma,

— biuletyn sagdowy,

— portal sadowy z wydzielong zaktadka ,,szkolenia wewngtrzne”,
— bezposrednig komunikacje z pracownikami.

2. Procesy szkoleniowe realizowane w Sadzie Rejonowym
Katowice-Zachéd w Katowicach

2.1. Szkolenia dla os6b zarzadzajacych

Pierwszy duzy projekt szkoleniowy —,,Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pra-
cownikow Sadu Rejonowego Katowice-Zachod w Katowicach” — realizowany byt od
wrzesnia 2008 do maja 2009 roku. W celu zwickszenia efektywnosci dziatan zostata
przeprowadzona analiza potrzeb szkoleniowych instytucji z wykorzystaniem narzedzi
diagnostycznych w postaci ankiet i wywiadow. Na tej podstawie zostal opracowany
program szkolen, ktory odpowiadat potrzebom i oczekiwaniom zaréwno pracowni-
kow, jak i osob zarzadzajacych.

Przyjety cykl szkoleniowy opracowany zostal dla prezesow, przewodniczacych
wydziatow oraz kierownikéw i obejmowat nastgpujace tematy szkolen z umiejetno-
$ci psychospotecznych:

1. Szkolenie dla szkolacych.

2. Profesjonalna obstuga klienta.

3. Trening umiejetnosci kierowniczych.

4. Zarzadzanie czasem.
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Zarzadzanie konfliktem.

Trudny klient.

ABC rekrutacji.

Ocena pracownicza.

. Stres i radzenie sobie ze stresem.
0. Team building w organizacji.

=0 % oL

Przeprowadzenie cyklu szkoleniowego zaktadalo realizacje¢ nastepujacych celow:

1. Usprawnienie procesu komunikacji w sadzie zar6wno na ptaszczyznie pozio-
mej, jak i pionowej, w wymiarze wewnetrznym i zewngtrznym.

2. Rozwdj umiejetnosci zwigzanych z profesjonalng obstuga klienta celem budo-
wania poprawnego wizerunku sadu i podwyzszenia jakosci obstugi interesanta.

3. Rozwoj umiejetnosci radzenia sobie z trudnym klientem oraz odpowiedniego

reagowania w trudnych sytuacjach.

Nabycie i rozwinigcie umiejetnosci asertywnych.

Rozwo6j umiejetnosei skutecznego rozwigzywania sytuacji konfliktowych.

Skuteczne zarzadzanie czasem pracy i zadaniami.

Rozwijanie wspolpracy migdzy pracownikami: wspotdziatanie, wsparcie, ze-

spotowos¢ i eliminacja rywalizacji.

Wzrost umiejetnosci przeprowadzania profesjonalnej rekrutacji.

9. Rozwoj umiejetnosci zarzadzania zasobami ludzkimi (motywacja, komunika-
cja, ocena, delegowanie zadan, celowe dziatanie, budowanie relacji, zarzadza-
nie zmiang).

10. Umiejetnos$é przeprowadzenia wlasciwej, celowej oceny pracownikow oraz
wypracowanie modelu oceny, zgodnego z wytycznymi wlasciwego rozporza-
dzenia.

11. Rozwoj umiejetnosci wlasciwego radzenia sobie ze stresem.

NS nk

0

Wszystkie szkolenia byly realizowane stacjonarnie. Grupy liczyty maksymalnie
12 0s06b, co sprzyjato realizacji celow, aktywnej pracy wszystkich uczestnikow oraz
pozwolito na osiaggnigcie optymalnych rezultatow. Szkolenia zostaly przeprowadzone
metoda warsztatowa, w ktorej wykorzystano analize przypadkow, gry i symulacje, so-
cjodrame, pracg grupows i indywidualna, burz¢ mézgow, dyskusje kierowana, prezen-
tacje, demonstracje, obserwacje oraz miniwyktady, narzedzia diagnozy i ¢wiczenia in-
tegrujace. Takie formy prowadzenia szkolenia zwigkszyty aktywno$¢ i zaangazowanie
uczestnikow. Dzigki osadzeniu ¢wiczen w realiach pracy uczestnikow, przekazywana
wiedza bezposrednio przetozyta si¢ na polepszenie efektow pracy. Wiedza teoretycz-
na stanowita 30% catego szkolenia, a pozostate 70% to scenki, ¢wiczenia, symulacje,
dyskusje i wypracowywanie rozwigzan. Praca szkoleniowa odbywata si¢ w oparciu
o cykl Kolba, czyli najbardziej efektywny sposob edukacji dorostych:

doswiadczenie — refleksja — teoria — planowanie dziatania
Kazde ¢wiczenie i szkolenie zostalo omowione przez trenera i uczestnikow. Taki

feed-back umozliwit zintensyfikowanie procesu rozwoju umiej¢tnosci. Podczas tre-
ningéw byto miejsce na autorefleksje i sesje informacji zwrotnych.
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Zastosowana formy pracy cieszyla si¢ duzym zainteresowaniem uczestnikow,
sprzyjata takze zdobywaniu wiedzy i rozwijaniu umiejetnosci. Sposob realizacji szko-
len zostal wysoko oceniony przez uczestnikow (w anonimowych ankietach oceny
szkolenia), co pokazuje zamieszczona ponizej tabela.

SREDNIA OCEN WSZYSTKICH SZKOLEN

Satysfakcja| Spetnienie | Przydatnos¢ |Kompetencje|Prowadzenie| Materiaty
z zajg¢ | oczekiwan | zdobytej wiedzy trenera zajgé szkoleniowe
46 46 42 49 49 48

Tabela 1. Srednia ocena szkoler przeprowadzonych w ramach projektu,,Podnoszenie
kwalifikacji zawodowych pracownikéw Sadu Rejonowego Katowice-Zachéd w Katowicach’,
realizowanego od wrze$nia 2008 r. do maja 2009 r.

Podczas realizacji cyklu szkoleniowego osiagnigto nastepujace rezultaty:

STATYSTYKA SZKOLEN
Suma dni szkoleniowych | Suma godzin Liczba wszystkich Liczba zre-
w oresie 26.09.2008 — szkolenio- | osoOb uczestniczacych | alizowanych
29.05.2009 wych w szkoleniach tematow
24 144 49 10

Tabela 2. Podsumowanie zrealizowanych szkolert w ramach projektu,,Podnoszenie
kwalifikacji zawodowych pracownikéw Sadu Rejonowego Katowice-Zachdd w Katowicach’,
ktore odbyty sie od wrzesnia 2008 r. do maja 2009 .

Przeprowadzony proces szkoleniowy pozwolit zaimplementowa¢ do organizacji
wiedzg¢ z zakresu zarzadzania pracownikami oraz umiej¢tnosci psychospoteczne. Dla
wielu uczestnikoéw omawiane zagadnienia byly nowymi do$wiadczeniami, przydatny-
mi w codziennym zawodowym funkcjonowaniu. Szkolenia pozwolity takze na rozbu-
dzenie $wiadomosci kierowniczej i zrozumienie licznych mechanizméw towarzysza-
cych cztowiekowi w sytuacji pracy. Model szkolenia warsztatowego poczatkowo byta
zaskakujaca dla niektorych uczestnikow, jednak bardzo szybko, dzigki swej atrak-
cyjnosci i efektywnosci, okazata si¢ formg pozadang i oczekiwang. Przeprowadzone
szkolenia umozliwity takze uczestnikom lepsze poznanie si¢, wymiang do$wiadczen
oraz zywa dyskusje na tematy, ktore ich bezposrednio dotyczyly i interesowaty. Na ko-
lejnych szkoleniach uczestnicy dzielili si¢ swoimi do§wiadczeniami w zakresie prob
wdrazania nowych rozwigzan oraz problemami, jakie zauwazyli. Do§wiadczenia tego
projektu w znaczacym stopniu przyczynity si¢ do budowania organizacji uczacej si¢
1 jednocze$nie uswiadomity konieczno$¢ zaangazowania w procesy rozwojowe oraz
szkoleniowe kolejnych grup pracownikéw. Efektywno$¢ kazdego cyklu szkoleniowe-
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go opiera si¢ na jego kompleksowos$ci i zaangazowaniu wszystkich cztonkow danej
organizacji w proces podnoszenia kompetencji oraz rozwijania umiejg¢tnosci. Szkole-
nia przeprowadzone w latach 2008-2009 staty si¢ punktem wyjscia do opracowania
kolejnych procesow rozwojowych w Sadzie.

2.2. Szkolenia dla urzednikow

Proces szkoleniowy przeprowadzony dla pracownikow tutejszego Sadu
poprzedzito badanie potrzeb instruktazowych. Odbywato si¢ ono anonimowo, w for-
mie ankiety, w ktorej — poprzez pytania otwarte i zamknigte — odnoszono si¢ do nastg-
pujacych zagadnien:

1. Tematy z zakresu szkolen ,,migkkich”.

Tematy z zakresu szkolen merytorycznych.

Tematy z zakresu szkolen informatycznych.
Preferowana forma zdobywania wiedzy.

Uwagi dotyczace prowadzenia i organizacji szkolen.
Oczekiwania szkoleniowe.

Posiadane doswiadczenia szkoleniowe.

Nonkwbd

Wypelnione zostaty 133 ankiety. W zakresie szkolen psychospotecznych ankieto-
wani okreslili nastepujace potrzeby:

sztuka autoprezentaciji

team building (dziatanie w zespole)
zarzadzanie czasem

asertywnosc

przeciwdziafanie wypaleniu zawodowemu
obstuga klienta

umiejetnogci kierownicze

radzenie sobie ze stresem
rozwigzywanie konfliktow

kemunikacja interpersonalna

o 10 20 30 40 50 60 70 a0
liczba wskazan

Tabela 3. Tematy szkolen wskazane przez grupe sedziéw w przeprowadzonym badaniu
potrzeb szkoleniowych.

Jako inne przydatne szkolenia ankietowani wskazali:
8. Mobbing.

9. Sztuka przekonywania w oparciu o metaprogramy.
10. Jezyk migowy.

11. Zamoéwienia publiczne.

12. Aplikacja radcowska.

13. Prowadzenie negocjacji.
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14. Wystapienia publiczne.

15. Komunikacja w procesie zmiany.
16. Coaching dla menedzerow.

17. Negocjacje.

coaching

e-learning

dyskusja / wymiana pogladow

samodzielna praca

warsztaty

wykiady

0 0 20 30 40 50 60 VO 80 80 100

liczba wskazar

Tabela 4. Preferowana metoda zdobywania wiedzy wskazana przez ankietowanych
w przeprowadzonym badaniu potrzeb szkoleniowych.

Przed opracowaniem projektu odbyly si¢ spotkania ze wszystkimi kierownikami
i zastgpcami. Mialy na celu poznanie z ich punktu widzenia potrzeb szkoleniowych
zgloszonych w ankiecie, a takze doprecyzowanie uzyskanych informacji i uszcze-
gotowienie najistotniejszych oczekiwan. Zostaly takze przeprowadzone konsultacje
z Gtéwnym Specjalista ds. HR (Dziat Zasobow Ludzkich i Administracji). Na podsta-
wie zebranych informacji zostata zaprojektowana koncepcja szkoleniowa, ktorej ce-
lem byt rozwd6j pracownikow, podnoszenie ich kompetencji, ksztalcenie konkretnych
umiejetnosci i budowanie prorozwojowych postaw. Koncepcje wprowadzono w zycie
w 2012 roku, przedstawiajac harmonogram szkolen dla pracownikéw sadu. W miare
mozliwosci starano si¢ w nim uwzgledni¢ wszystkie zgloszone propozycje, ktorych
realizacja mogta przyczyni¢ si¢ do podniesienia kompetencji pracownikow. Kierujac
si¢ przede wszystkim kryterium przydatno$ci nabywanych umiejetnosci, do programu
szkoleniowego nie weszly sugestie zwigzane z wystgpieniami publicznymi, negocja-
cjami czy sztuka przekonywania w oparciu o metaprogramy. Szkolenia, ktore w zna-
czacy sposob mogly przyczynié si¢ do poprawy funkcjonowania pracownikow, zosta-
ty uwzglednione w catosci. Przyjeto takze zasadg, ze kazdy pracownik sam decyduje,
w jakim instruktazu chee uczestniczy¢. Realizacja kazdego szkolenia w kilku edycjach
gwarantowata jego dostepno$¢. Uwzgledniono takze preferencje pracownikow
dotyczace form szkoleniowych, sposrod ktorych najwieksza popularnoscia cieszyly
si¢ warsztaty. Kazde szkolenie miato indywidualnie opracowany program wraz z wy-
kazem zaplanowanych zagadnien. Uczestnikom szkolen udostepniono opracowane
i zamieszczone na portalu sadowym niezbgdne materiaty szkoleniowe, a po kazdym
kwartale otrzymali certyfikaty potwierdzajace udzial.
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Projekt przewidziany do realizacji w okresie od II do IV kwartatu 2012 r. obejmo-
wat nastepujace tematy:

L. TEMAT cokalentowseh | cdye
1. | Asertywno$¢ i komunikacja 2 5
2. |Zarzadzanie czasem 1 3
3. | Rozwigzywanie konfliktow 1 4
4. | Radzenie sobie ze stresem 1 5
5. | Przeciwdzialanie wypaleniu zawodowemu 1 5
6 Profesjonalng obstuga klienta i radzenie sobie ) |

" | z trudnym klientem
7. | Budowanie zespolu 2
Szkolenia dla kierownikow
9 Szkolt?nia dedykowane konkretnemu wydziaiowi, ) |
" | zgodnie ze zgloszonym zapotrzebowaniem
10. | Mobbing 1 1

Tabela 5. Tematy przewidziane do realizacji w projekcie szkoleniowym dla urzednikéw
w okresie |-V kwartat 2012 r.

Jednoczesnie, od listopada 2011 roku do kwietnia 2012 roku, realizowany byt
projekt szkoleniowy zwiazany z adaptacja pracownikow do zmiany. Lacznie prze-
prowadzono 9 dwudniowych szkolen, w ktorych wzigto udzial 117 pracownikow.
Szkolenie bylo szczegolnie istotne ze wzgledu na proces dynamicznych zmian, do-
tyczacych m.in. wprowadzenia systemu pomiaru efektywnosci pracy i wartosciowa-
nia stanowisk pracy. Z powodu wagi tematu szkolenie byto obowiazkowe dla wszyst-
kich pracownikow.

Glowne cele szkoleniowe zwigzane z adaptacja pracownikow do zmiany, to:

1. Rozwoj umiejetnosci skutecznego radzenia sobie w sytuacji zmiany.

2. Rozumienie przyczyn wprowadzania zmian oraz prawidlowosci, jakie nimi

rzadza.

3. Praca nad ksztaltowaniem wlasciwej postawy w sytuacji zmiany, skoncentro-
wanej na efektywnym dziataniu i poszukiwaniu rozwigzan.

4. Rozwdj umieje¢tnosci dostrzegania zalet zmiany — nie tylko materialnych zy-
skow, ale przede wszystkim korzysci osobistych (nowych umiejetnosci, radze-
nia sobie w sytuacjach trudnych, kontroli emocji, nowych skutecznych nawy-
kow, pokonywania osobistych trudnosci i przyzwyczajen itp.).

5. Rozwoj umiejetnosci wspotdziatania w zespole w sytuacji zmiany.

6. Praca nad przetamywaniem oporéw wobec zmian.

Przyjeto zatozenie, ze po szkoleniu uczestnicy powinni:
1. Zna¢ przyczyny i sposob wprowadzania zmian w organizacji.
2. Rozumiec i zna¢ wlasne reakcje i postawy wobec zmian.
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4. Znac¢ sposoby lepszego radzenia sobie ze zmianami.
5. Mie¢ wigksza gotowos¢ do zmian i akceptowaé fakt, ze zmiany sg procesem
permanentnym.

Lokalizowa¢ i efektywnie radzi¢ sobie z oporami wobec zmian.

Szkolenie w obszarze zmiany, prowadzone w grupie kierownikéw, poszerzo-
ne zostato o koncepcje wprowadzania zmian w oparciu o teori¢ zarzadzania zmiang
wg. K. Lewina, oraz uzupehione o aspekty umiejetnego adaptowania pracownikow,

wspierania ich w zmianie oraz prawidlowej z nimi komunikacji.

Wprowadzono takze specjalne testy, ktore miaty pokazac, jaki byt wptyw szkole-
nia na wzrost $wiadomosci i wiedzy na temat zmian. Narzedzia testowe uzyte zostaty
dwukrotnie: pre-test przed szkoleniem i post-test na zakonczenie pracy szkoleniowej,
a uczestnikom zadano 10 pytan. W tabeli ponizej przedstawiono $rednie wyniki odpo-
wiedzi na 10 pytan zadanych przed szkoleniem i po nim.

PRE-TEST

(ilos¢ otrzyma-
nych: 91)

BADANE ZAGADNIENIE

POST-TEST

(ilo¢ otrzyma-
nych: 87)

0,8

1. Czy wiesz, skad biora si¢ zmiany?
0-1 pkt.

0,9

1,2

2. Czy wiesz, jakie moga wystepowaé
reakcje na zmiany?
Jakie znasz reakcje na zmiany?
0-4 pkt.

2,8

3. Czy znasz swoja osobista
postawe wobec zmian?

— napisz jak nazywa si¢ Twoja postawa?
0-2 pkt.

1,2

0,9

4. Czy postawa wobec zmiany
jest stala czy moze si¢ zmieniaé?

0-1 pkt.

0,9

1,3

5. Czy wiesz, dlaczego ludzie
nie lubig zmian?
Wymien znane Ci czynniki oporu
wobec zmian.

0-2 pkt.

1,8

0,5

6. Czy wiesz, od czego zalezy zdolnosé
danej grupy do dobrego radzenia
sobie ze zmianami?

Od czego zalezy zdolno$¢ grupy do do-
brego radzenia sobie ze zmianami

0-2 pkt.

1,7
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0,2

7. Czy wiesz, czym jest teoria
zmian K. Lewina?

0-1 pkt.

0,9

0,3

8. Czy wiesz, w jaki spos6b mozesz lepiej

sobie razi¢ z zachodzacymi zmianami?
01 pkt.

0,9

3,3

9. Jak bardzo martwi Cie fakt czekaja-
cych Ci¢ zmian w miejscu pracy?
(w skali od 1 — wecale, do 5 — bardzo)

2,9

2,9

10. Ocen, w jakim stopniu czujesz
sie przygotowany by poradzi¢
sobie ze zmianami?

(w skali od 1 —wcale, do 5 — bardzo)

3,7

Tabela 6. Poréwnanie srednich wynikéw pre-testu i post-testu przeprowadzonego podczas

szkolenia dotyczacego adaptacji pracownikéw do zmiany.

Na szczegdlng uwage zashuguja pytania 9 i 10 odnoszace si¢ bezposrednio do
aktualnych zmian zachodzacych w Sadzie. W wynikach przed i po szkoleniu wida¢
istotng réznice w ocenie. W pytaniu 9 obnizenie poziomu ,,martwienia si¢”’ zmianami
w miejscu pracy, a w pytaniu 10 wzrost poczucia ,,bycia przygotowanym” do
poradzenia sobie ze zmianami. W pozostalych pytaniach takze wida¢ réznice wiedzy
i $wiadomosci przed- i poszkoleniowe;.

Zaplanowany proces szkoleniowy dotyczacy urzednikow zrealizowano w catosci.
Ponizej przedstawiono zestawienie szkolen przeprowadzonych w 2012 roku.

ZESTAWIENIE SZKOLEN W 2012 r.
Temat szkolenia Nr sz.ko- Data trf':vz;lsia Liczba
lenia (w dniach) uczestnikéw
1 14-15.02. 2 14
2 21-22.02. 2 15
3 28-29.02. 2 11
Pracownik w sytuacji zmiany 4 5-6.03. 2 13
5 8-9.03. 2 11
6 27-28.03. 2 12
7 12-13.04. 2 15
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8 27.06. 1 12
Zarzadzanie czasem 9 11.07. 1 11
10 26.07. 1 8
11 21-22.05. 2 10
12 25-26.06. 2 9
o 13 9-10.07. 2 13
Komunikacja i asertywnos¢
14 6.08. 1 5
15 5-6.11. 2 11
16 10-11.12. 2 11
17 23.06. 1 17
Budowanie zespotu 18 18-19.06. 2 18
19 17-18.09. 2 13
Zarzadzanie dla kierownikoéw 20 18-19.04. 2 13
Zarzadzanie dla kierownikow 21 14-15.05. ) 10
(zastepey)
Motywowanie dla 2 10.10. 1 12
kierownikow
Obstuga klienta 23 27-28.08. 2 9
) ) 24 25.09. 1 12
Radzenia sobie ze stresem
25 9.10. 1 12
Rozwigzywanie konfliktow 26 19.09. 1 10
27 17.10. 1 14
Przeciwdziatanie wypaleniu 28 2811 ) 9
zawodowemu
29 4.12. 1 13
Mobbing 30 20.06. 1 32
) 31 28.05. 1 5
Szkolenia dla stazystow
32 11.06. 1 5
LACZNEE| 32 | | 46 | 385

Tabela 7. Zestawienie szkolen przeprowadzonych dla urzednikéw w 2012 roku.

Realizacja cyklu szkoleniowego umozliwita doksztalcenie 385 pracownikow
Sadu podczas 32 przeprowadzonych kursow (jako jedyny taki sad w Polsce). Ponad-
to pracownicy mogli korzysta¢ z coachingu u zatrudnionego psychologa, ktory jest
jednoczesnie trenerem i coachem. Dzigki temu pracownicy mogli korzysta¢ zarowno
z pracy grupowej, realizowanej w systemie szkolen prowadzonych przez trenera, jak
i z pracy indywidualnej z coachem. Coaching umozliwia pracg indywidualna, skupio-
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ng na konkretnych obszarach wskazanych przez uczestnika coachingu. Cykliczno$¢
coachingu umozliwia ksztaltowanie nowych umiejetnosci, lepsze radzenie sobie z wy-
branymi dziataniami czy konkretnymi trudno$ciami oraz ulatwia wyzbycie si¢ sta-
rych, nieefektywnych wzorcow zachowan. Praca coachingowa odbywa si¢ w warun-
kach bezpiecznych i opiera si¢ na wzajemnym zaufaniu i szczerosci oraz gotowosci
przyj¢cia swojej oceny. Celem uruchomienia dziatan szkoleniowych byto zapewnienie
pracownikom mozliwos$ci petnego i ciaglego rozwoju oraz doskonalenia swych umie-
jetnosci. Zrealizowane szkolenia zostalty wysoko ocenione przez uczestnikéw. Poni-
zej zaprezentowano zestawianie ankiet oceny szkolenia (ze wszystkich tematow), kto-

SREDNIA OCENA W DANYM KRYTERIUM

Temat szkolenia

Poszerzenie wiedzy
Przydatnos¢ wiedzy
Che¢ udziatu w innych
szkole-niach
Trener —ocena
kompetencji
prowadzenia zajeé

Zadowolenie z zajeé
Spetnienie oczekiwan
Trener — ocena sposobu

Pracownik

o 4,7 4,6 99%
W sytuacji zmiany

i
o
©
B
X
-~
o
-~
o

Zarzadzanie 43 42 97% 3.9 84%, 48 4.8
czasem

Asertywnos¢ 46 46 | 100% | 3,9 96% 4,9 4.9
i komunikacja

Budowanie 45 44 98% 4,0 98% 49 49
zespotu

Zarzadzanie dla

. o 4.6 4.7 100% 43 100% 5,0 5,0
kie-rownikow

Motywowanie dla
kierownikow

Obstuga klienta 4,6 4,6 100% 4,4 100% 5,0 5,0

Radzenie sobie
ze stresem

4,8 4,5 100% 4,5 100% 4,9 4,9

4,9 4,8 100% 4,2 100% 4,9 4,9

Rozwiazywanie

0, 0,
Konflikiow 4,5 4,4 100% 4,0 100% 5,0 5,0

Wypalenie
zawodowe

Szkolenia dla
stazystow

4,7 45 | 100% | 42 | 91% | 5,0 4,9

5,0 4,8 100% 4,4 100% 5,0 5,0

Tabela 8. Wyniki (Srednie) ankiet oceny szkolenia w projekcie szkolen dla urzednikéw w 2012 r.
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re kazdy uczestnik anonimowo wypetniat na koniec warsztatow, mogac w ten sposob
wyrazi¢ swe opinie oraz uwagi. W czes$ci punktowej ankiety obowigzywata 5 stop-
niowa skala (1 — wcale; 2 — w niewielkim stopniu; 3 — czg$ciowo; 4 — w znacznym
stopniu; 5 — w pelni), w czesci opisowej uczestnicy mogli swobodnie si¢ wypowie-
dzie¢. W dwoch pytaniach byta odpowiedz zamknigta TAK/NIE, a wynik zostal poda-
ny w ujgciu procentowym.

Zdecydowana wigkszo$¢ uzyskanych ocen utrzymuje si¢ powyzej 4. Tylko
w dwoch wskazaniach pojawita si¢ ocena 3,9. Takze w czesci opisowej znalazto sie
wiele pozytywnych komentarzy, $wiadczacych o wysokim poziomie prowadzonych
zaj¢¢ i zadowoleniu uczestnikow.

Na szczegdlng uwage zastuguje zrealizowany proces szkoleniowy dla kierow-
nikow, ktory koncentrowat si¢ na réznorodnych aspektach zarzadzania pracow-
nikami. Efektywnos$¢ i profesjonalne dziatanie kierownika przeklada si¢ bowiem
na funkcjonowanie catego zespotu, jego jakos¢, wspotprace, atmosfere i istnieja-
ce relacje oraz radzenie sobie z sytuacjami kryzysowymi i konfliktami. Cyklicz-
no$¢ szkolen dla kierownikow zdeterminowana jest takze konieczno$cia ciagltego
utrwalania wiedzy, przypominania najistotniejszych zagadnien oraz potrzeba spo-
tykania si¢ we wlasnym gronie, dyskutowania i wymiany doswiadczen. Kierownik,
oprécz bogatego do§wiadczenia, musi takze by¢ profesjonalnie przygotowany do
swojej roli, aby skutecznie si¢ komunikowaé, motywowac pracownikow, wlasciwie
organizowac im pracg, sprawiedliwie oceniac i analizowac ich dzialania oraz umie-
jetnie wyznaczac cele i zadania, w tym zadania rozwojowe. Bez wlasciwego przy-
gotowania kierownicy jedynie administruja praca, ale nie kieruja pracownikami.
Szkolenie kierownikow jest szczegdlnie istotne w takim sektorze jak wymiar spra-
wiedliwos$ci, bowiem wciaz istnieja wieloletnie zaniedbania w tym zakresie, powo-
dowane czesto brakiem fundamentalnej wiedzy u kierownikoéw z zakresu zarzadza-
nia zasobami ludzkimi.

2.3. Szkolenia dla sedziow

Kolejnym etapem dziatan w realizowanym procesie szkoleniowym byto przepro-
wadzenie pilotazowych szkolen dla s¢dziow. W dziataniu pilotazowym w I kwartale
2013 r. wyznaczono 6 tematow szkoleniowych:

1. Komunikacja i asertywnos¢.

Zarzadzanie czasem.

Rozwigzywanie konfliktow.

Radzenie sobie ze stresem.

Przeciwdziatanie wypaleniu zawodowemu.

Szkolenia dla 0séb funkcyjnych — przewodniczacych i ich zastepcow z zakre-
su budowania i kierowania zespotem.

SARRAIE Sl N

Sedziowie uczestniczyli w szkoleniach na zasadzie dobrowolnos$ci, a terminy
szkolen zostaty ustalone z 4-miesigcznym wyprzedzeniem, co jest niezbedne przy ich
planowaniu dla tej grupy docelowej. Szkolenia realizowane byly metoda warsztatowa,
natomiast materialy szkoleniowe dla uczestnikéw udostgpniono w formie elektronicz-
nej na portalu sadowym. W wyniku pilotazu zrealizowano nastgpujaca liczbe szkolen:
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SZKOLENIE SEDZIOW

[los¢ zrealizowa- [lo$¢ zrealizowa- Ilos¢ osob Srednia wielko$¢
nych szkolen nych tematéw przeszkolonych | grupy szkoleniowej
4 4 23 5,7

Tabela 9. Uczestnictwo sedziéw w szkoleniach pilotazowych w | kwartale 2013 r.

Ze wzgledu na brak wystarczajacej liczby uczestnikow nie udato si¢ zrealizo-
wacé dwoch szkolen. Takze $rednia wielko$¢ grupy szkoleniowej wynosita zaledwie
5,7 0s6b (dla porownania — w grupie urzednikow $rednia wielko$¢ grupy to 12 oséb),
co rzutowato na efektywnos¢ i dynamike procesu szkoleniowego. Wyciagajac wnio-
ski z realizacji projektu pilotazowego, w tutejszym Sadzie uruchomiono dzialania
dodatkowe, ktore miaty przekonaé¢ sedzidw do korzystania z istniejacych mozliwosci
szkoleniowych.

W pierwszym kwartale 2013 roku zostalo przeprowadzone ankietowe bada-
nie potrzeb szkoleniowych wérdd s¢dziow. Celem badania bylo doktadne poznanie
probleméw i trudnosci, jakie towarzysza pracy sedziego oraz potrzeb i oczekiwan
wzglgdem proceséw rozwojowych. Ta ankieta zostala rowniez skierowana do preze-
sOw i przewodniczacych wydziatow.

Zasadnicze obszary podlegajace badaniu dotyczyty:

1. Trudnosci, z jakimi spotykaja si¢ sedziowie w swojej pracy.

2. Wskazania umiejetnosci, ktére pomogtyby sedziom lepiej radzi¢ sobie z tymi
trudno$ciami.

Preferowanej formy zdobywania wiedzy.

Poznania dziedzin, w ktdrych istnieje che¢ rozwoju umiejetnosei lub pogle-
biania wiedzy.

Oczekiwan wzgledem szkolen.

Zakresu szkolen migkkich, w jakich do tej pory uczestniczyli sedziowie.
Podania powodéw korzystania ze szkolen.

Okreslenia, dlaczego sgdziowie nie chcg korzysta¢ ze szkolen,

Czynnikow najbardziej motywujacych do uczestnistwa w szkoleniach.

> w

0PN

Ankieta wraz z pismem przewodnim zostala skierowana do prezesow, przewod-
niczacych i sedziow. Lacznie otrzymano 38 ankiet, w tym 7 od prezesow i przewod-
niczacych. Na podstawie uzyskanych wynikéw oraz przeprowadzonych konsulta-
cji powstal projekt szkoleniowy dla sedziow, przewidziany do realizacji w terminie
IX-XII 2013 roku. W celu zachecenia s¢dziow do udziatu w szkoleniach, podjeto
dziatania dodatkowe:

1. Wyniki badan wraz z wnioskami i informacjami na temat szkolen (forma pra-
cy, cele, korzysci, dotychczasowe do$wiadczenia) zostaly przedstawione se-
dziom w formie prezentacji, na ktora kazdy z nich zostat zaproszony.

2. Szkolenie dla przewodniczacych wydziatéw z zakresu kierowania zespotem
i rozwijania wspolpracy, ktore odbyto si¢ w maju 2013 roku, zostato wyko-
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rzystane w celu zachgcenia do uczestnictwa w szkoleniach i zademonstrowa-
nia, jak ogromna rol¢ odgrywaja przewodniczacy w motywowaniu s¢dziow
i pokazywaniu faktycznych korzysci wynikajacych ze szkolen i dziatan roz-
wojowych.

3. Dodatkowo zostaty zaplanowane indywidualne spotkania z sedziami, aby
zacheci¢ ich do korzystania z istniejacych w tutejszym Sadzie mozliwos$ci
szkoleniowych.

4. Analizujac uczestnictwo sedziow w szkoleniach, ich aktywnos$¢ oraz podej-
$cie do rozwijania kompetencji migkkich, obszar ten nadal pozostaje polem
do intensywnej pracy. U wigkszosci s¢dziow zauwazono niechgtng postawe
wobec szkolen, a takze niedostrzeganie zwigzku migdzy nabywaniem i roz-
wijaniem umiejetnosci psychospotecznych a poprawa funkcjonowania zawo-
dowego, cho¢by w obszarze zarzadzania swoja praca, komunikacji ze strona-
mi, wspolpracy z sekretariatem czy radzenia sobie z nadmiarem obowigzkow
i stresem. Sedziowie s3 mocno skoncentrowani na rozwijaniu wiedzy mery-
torycznej, natomiast nie przywiazuja nadmiernej wagi do innych obszarow,
ktore przeciez maja ogromne znaczenie w ich intensywnej, odpowiedzialnej
i stresujacej pracy. W procesie szkoleniowym dla sedziow istotne znaczenie
ma postawa i podejscie do szkolen przewodniczacego wydzialu. Negatywna
postawa i brak przekonania do doskonalenia umiejetnosci w tych dziedzinach
wyraznie rzutuje na podejscie 1 zaangazowanie samych s¢dziow. Nieocenione
jest takze zaangazowanie i akceptacja dla dziatan prezesa — od jego wyraznego
stanowiska i czytelnych postaw zalezy postawa sgdziow i przewodniczacych.
Realizacja procesu szkoleniowego dla tej grupy docelowej, bez silnego popar-
cia i zaangazowania prezesa Sadu, nie jest mozliwa.

2.3.1. Superwizja pracy sedziego

Superwizja pracy s¢dziego to innowacyjny projekt, realizowany w tutejszym sa-
dzie w I kwartale 2013 roku. Potrzeba jego realizacji $cisle wiazata si¢ z brakiem ase-
sury, czego konsekwencja bylo rozpoczynanie przez sedziego pracy na sali rozpraw
bez wezeséniejszego wprowadzenia. Punktem wyjscia do realizowania superwizji pra-
cy se¢dziego staty si¢ podobne dziatania stosowane w innych krajach europejskich.
Holenderski kompleksowy system budowania jakosci w sadach (RechtspraaQ) od lat
wykorzystuje superwizje¢ pracy sedziego. Takze Rada Konsultacyjna Sedziow Euro-
pejskich (CCJE) rekomenduje dokonywanie wzajemnej oceny sedziow (peer review)
oraz zaleca stosowanie samooceny s¢dziow, a takze oceny poprzez udziat ,,0s6b ze-
wnetrznych™.

Celem procesu superwizji (czyli ,,ogladania”) pracy sedziego jest udzielanie se-
dziom wsparcia poprzez przekazywanie szczegétowych informacji zwrotnych o ich
pracy na sali rozpraw. Informacje zwrotne dotycza obszaru zwigzanego z umiejgtno-
sciami psychospotecznymi oraz merytoryki prowadzenia sprawy. W zakresie meryto-
ryki informacji zawsze udziela inny sedzia. W oparciu o uzyskane informacje zwrot-

3 D. Szescito, Ocena okresowa pracy sedziow. Analiza na tle propozycji Ministerstwa Spra-
wiedliwosci, Helsinska Fundacja Praw Cztowieka, Warszawa 2011.
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ne s¢dzia moze doskonali¢ swdj warsztat pracy, wzmacnia¢ i rozwija¢ te umiejetnosci,
ktore nie sg rozwinigte wystarczajaco dobrze oraz uswiadamia¢ sobie swoje mocne
strony. Istotnym elementem jest dostarczenie wiedzy na temat tego, jak jego dziatania
sa odbierane — jak widzi je obserwator (s¢dzia) i jak reaguja strony. Superwizja pracy
sedziego nie ma charakteru oceny. Ma walor informacyjny, polegajacy na przekazaniu
informacji odnosnie obserwowanych zachowan, postaw czy reakcji. Jedynym celem
tych dziatan jest umozliwienie rozwoju sedziego i doskonalenie jego umiejetnosci.

W I kwartale 2013 roku w tutejszym sadzie pilotazowo realizowano zadanie zwia-
zane z superwizja pracy sedziego. W projekcie tym wzigto udziat trzech s¢dzidw mto-
dych stazem. Krotka praca orzecznicza byta podstawowym kryterium zaproszenia ich
do udzialu w pilotazu. Wszystkie zaproszone osoby wyrazily zgode na uczestnicze-
nie w projekcie. Na wstegpie zostaly one ustnie poinformowane, na jakich zasadach
bedzie odbywata si¢ superwizja oraz o jej celach. Ustalono, iz kazdy s¢dzia, bioracy
udzial w projekcie, bedzie mial superwizje kilkakrotnie w ciggu 6 tygodni. Aby za-
pewnié rzetelno$¢ i porownywalng jakos$¢ udzielania informacji zwrotnej, dla wszyst-
kich sedziow opracowano narz¢dzie pomocnicze — arkusz superwizji pracy se¢dziego.
Punktem wyjscia do stworzenia arkusza bylo odwotanie si¢ do najlepszych praktyk
w tym zakresie, stosowanych w innych krajach oraz do polskich doswiadczen. Arkusz
sktadat si¢ z dwoch czgscei. Czes$é pierwsza dotyczyta przebiegu rozprawy pod katem
zachowan psychospotecznych w kilku dziedzinach:

e komunikatywno$¢, w tym komunikacja werbalna i niewerbalna,

e wizerunek sedziego,

¢ stosunek do stron,

» stosunek do protokolanta,

e kultura osobista.

Kazdy wymieniony obszar byt szczegotowo okreslony przez zachowania lub kom-
petencje.

Czg$¢ druga arkusza dotyczyta obszaru merytorycznego, podzielonego na trzy
czescei:

*  rozpoczgcie rozprawy,

e cze$¢ rozpoznawcza,

» orzeczenie konczace.

Analogicznie jak w cze$ci pierwszej, poszczegolne obszary zostaly szczegdtowo
scharakteryzowane, co znacznie utatwialo postugiwanie si¢ arkuszem. Czg$¢ te¢ moze
wypehi¢ dowolna osoba podczas obserwacji — inny sgdzia, trener, pracownik dziatu
HR lub kadr. Cz¢$¢ druga obligatoryjnie wypetnia inny sedzia, najlepiej z duzym do-
$wiadczeniem zawodowym. Wzor opracowanego i stosowanego arkusza superwizji
pracy sedziego zawiera zatacznik nr 1.

Superwizja pracy sedziego polegata na obserwacji jego pracy podczas rozprawy.
Istotne obserwacje byty odnotowywane w arkuszu. Po zakonczonej obserwacji w da-
nym dniu (2-4 sesje dziennie) ustalano z s¢dzia dogodny dla niego termin, w kto-
rym przedstawiano mu zebrane materiaty. Informacje zwrotne udzielane byly w opar-
ciu o arkusz pomocniczy, w ktérym obserwator zawarl swoje opinie na temat pracy
sedziego — pozytywne reakcje (jakie gesty, zachowania i stowa zrobily wrazenie na
stronach itp.) oraz nad jakimi elementami warto popracowac, by poprawi¢ ich jakos¢
i skutecznos¢. Podczas udzielania informacji zwrotnej s¢dziowie chetnie zadawali py-
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tania, wieloma informacjami byli pozytywnie zaskoczeni, podkreslajac, ze podczas
pracy nie zwracali na nie uwagi. Dobrze reagowali takze przy wskazywaniu elemen-
tow wymagajacych poprawy. Niemal wszystkie informacje korygujace byty brane pod
uwage, a podczas kolejnych obserwacji widoczna byta kontrola okre$lonych zacho-
wan czy gestow. Pozytywne zachowania byty za$ utrwalane w formie czgsto pojawia-
jacych si¢ norm. Sedziowie podkreslali, ze dobre informacje o ich pracy na sali roz-
praw umacnialy ich pewnosc¢ siebie. Po oméowieniu obserwacji arkusz przekazywany
byt sedziemu. Na zadnym etapie superwizji osobom trzecim nie udzielano informacji.
Rowniez strony obecne na sali nie wiedziaty o tym, iz aktualnie odbywa si¢ superwi-
zja. Podczas pierwszej superwizji widoczne bylo napigcie i niewielki stres u s¢dziego.
Kolejne obserwacje odbywaty si¢ bez szczegolnego obciazenia dla sedziego.

Po zakonczeniu pilotazu zebrano informacje od sedziow, ktorzy w nim uczestni-
czyli. Pytano o sam przebieg superwizji, o to, co nalezy zmieni¢ oraz co mozna udo-
skonali¢, by proces byt dla nich wartosciowy i efektywny. Wszystkie uwagi zostaly
uwzglednione przy ostatecznej konstrukcji narzedzia oraz przy opisie procedury su-
perwizji pracy sedziego. W ocenie sedzidw, ktorzy uczestniczyli w pilotazu, a tak-
ze w opinii przewodniczacych ich wydzialow, jest to proces niezwykle wartosciowy
i potrzebny, umozliwiajacy doskonalenie pracy sedziego. Wskazywali takze na fakt,
ze dobrg praktyka powinno by¢ systematyczne poddawanie si¢ s¢dziow superwizji,
jednak mentalnos$¢ i sceptyczne nastawienie do tego typu dziatan moze znaczaco
utrudnic¢ jej wdrazanie.

Na obecnym etapie superwizja pracy sedziego w Sadzie Rejonowym Katowice-
-Zach6d w Katowicach jest w pelni opracowanym procesem, zawiera kompletny ar-
kusz oraz opisang procedure stosowania. Moze z niej skorzysta¢c w dowolnym mo-
mencie kazdy sedzia. Informacje o mozliwo$ci korzystania z superwizji, jej celach
i zasadach zostaty podane do powszechnej wiadomosci sedziow.

3. Dzialania szkoleniowo-rozwojowe przeprowadzone
w Punkcie Obslugi Interesanta

3.1. Szkolenia pracownikéw POI

Punkt Obstugi Interesanta jest z perspektywy klienta oraz pracy poszczegdlnych
sekretariatow niezwykle istotnym ogniwem sprawnego dziatania sadu. To od efek-
tywnosci, wiedzy i umiejetnosci pracujacych tam ludzi zalezy wizerunek sadu, sto-
pien zadowolenia interesantow oraz liczba klientow, ktorzy w poszukiwaniu infor-
macji beda udawali si¢ na wydziaty. Sad Rejonowy Katowice-Zachdd podjal szereg
dziatan przyczyniajacych si¢ do wlasciwej obstugi petentoéw, ktora charakteryzuje sie
sprawnoscig i wysoka jakoscig. Uruchomienie funkcjonowania punktu rozpoczeto
od wylonienia spos$rdd pracownikéw tych, ktorzy w najwigkszym stopniu beda po-
trafili odnalez¢ si¢ w tego rodzaju pracy, ale tez beda mie¢ wlasciwg motywacje do
pracy na takim stanowisku. Kluczowe umiejgtnosci, ktore musza charakteryzowac
pracownikow POI, to latwo$¢ komunikowania si¢, wysoka kultura osobista,
nastawienie na klienta, okazywanie mu pomocy i zainteresowania oraz gruntowne
przygotowanie merytoryczne. Istotne jest takze nabywanie i rozwijanie umiejg¢tnosci
komunikacji asertywnej, wlasciwe stawianie granic oraz skuteczne radzenie sobie
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z trudnymi klientami. Wigkszo$¢ umiejetnosci niezbgdnych w pracy z interesantami
mozna nabywac i rozwija¢ podczas szkolen oraz w toku codziennej pracy. Niezwykle
istotna w POI jest praca zgodna z wyznaczonymi standardami, aby kazdemu intere-
santowi zapewni¢ porownywalna, wysoka jakos¢ obstugi.

W tutejszym Sadzie pracownicy, ktdrzy zostali wybrani do pracy w POI, na wste-
pie przeszli odpowiednie szkolenie z zakresu profesjonalnej obstugi klienta, w tym
klienta trudnego. Podczas dwudniowego szkolenia warsztatowego jego uczestnicy
pracowali nad zasadami profesjonalnej obstugi, elementami budujacymi wizerunek,
zasadami komunikacji werbalnej i niewerbalnej z interesantem oraz standardami pro-
wadzenia rozmowy telefonicznej. Waznym elementem warsztatow bylo nabycie wie-
dzy z zakresu komunikacji asertywnej oraz zapoznanie si¢ z metodami skutecznego
radzenia sobie z klientem trudnym — agresywnym, emocjonalnym, roszczeniowym,
wulgarnym itp. Szkolenie zrealizowane zostalo w matej grupie, metoda pracy warsz-
tatowej, co umozliwilo trenowanie zachowan oraz dyskutowanie nad rozwigzaniem
konkretnych sytuacji.

POI w Sadzie Rejonowym Katowice-Zachod zostal uruchomiony w styczniu
2011 r. Szkolenie odbyto si¢ w kwietniu tego samego roku, co pozwolito uczestnikom
na odwotywanie si¢ do juz zdobytych doswiadczen oraz rzeczywistych sytuacji. Szko-
lenie dla pracownikow POI moze by¢ realizowane rowniez przed uruchomieniem biu-
ra, co z kolei od samego poczatku korzystnie wplywa na budowanie pewnosci siebie
pracownikow i poczucie profesjonalnego zarzadzania relacja z klientem.

3.2. Badanie ,,Tajemniczy Klient”

Szkolenie realizowane dla POI poprzedzone bylo badaniem jakosci obstu-
gi klienta. W badaniu uzyta zostala metodologia Tajemniczego Klienta (Mystery
Shopper). Byta ona wykorzystywana w kontaktach mailowych, telefonicznych oraz
kontaktach bezposrednich podczas wizyty w POI. W badaniu osobistym oceniano
10 kryteriow:

1. Pierwsze wrazenie dotyczace zachowania pracownikow.

Reakcja na wejscie interesanta.

Analiza potrzeb/problemdw interesanta.
Szczegblne sytuacje w urzegdzie:

a) asertywnosc.

Poziom obstugi klienta.

Finalizacja spotkania.

Kompetencje pracownika.

Ogo6lny wizerunek POI.

. Atmosfera spotkania.

0. Umiejetnosci komunikacyjne.

v
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Kazde kryterium charakteryzowato kilka wskaznikow szczegotowych i byto oce-
niane w skali punktowej od 0 do 5 pkt. Podobnie w badaniu telefonicznym i e-mailo-
wym oceniano 8 kryteridw (z wylaczeniem kryterium wizerunku POI 1 atmosfery spo-
tkania), przy czym kazde z nich szczegétowo scharakteryzowano.
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Celem badania bylo uzyskanie informacji na temat jakosci obstugi klienta w POI.
Termin ,,jako$¢ obstugi klienta” rozumiemy tu jako sposob jego traktowania, reago-
wanie na potrzeby, komunikowanie si¢, w tym umiejetno$¢ stuchania, budowania rela-
cji, atmosfera spotkania, gotowos¢ do pomocy w sytuacjach trudnych i radzenie sobie
z takimi sytuacjami oraz wyglad biura i autoprezentacja pracownika. Drugi zasadniczy
cel badania to poréwnanie jakosci obstugi klienta POI Sadu Rejonowego Katowice-
-Zachéd z innymi jednostkami, w ktorych funkcjonuja takie same biura. Dzigki bada-
niu dowiedzieliSmy sie, ktore elementy funkcjonuja dobrze, a ktére wymagaja popra-
wy. Umozliwilo to stworzenie indywidualnego programu szkolenia dla pracownikow.
Wyniki badania byly takze niezwykle pomocne przy wypracowaniu standardow ob-
stugi klienta, odwotujacych si¢ do najlepszych praktyk i zweryfikowanych do§wiad-
czen oraz oczekiwan klientow. Zostaty one szczegdétowo omoéwione z pracownikami
POI i stanowily zrodlo obiektywnej oceny ich codziennego funkcjonowania, co po-
zwolito skupi¢ si¢ na szukaniu najlepszych rozwiazan i wskazywaniu tych umiejgtno-
$ci, ktore nalezy rozwijac.

3.3. Standardy obshugi klienta w POI

Kolejnym etapem pracy podnoszenia jakosci obstugi klienta w POI bylo przy-
gotowanie i wdrozenie standardow obstugi. Powinny one zapewnié interesantom
Sadu taki poziom obstugi, ktéry przyniesie im satysfakcje, utatwi profesjonalne
zalatwienie sprawy oraz wplynie na pozytywny wizerunek calej instytucji.
Standaryzacja procesu obstugi usprawnia realizacj¢ zadan zwigzanych z potrzebami
klientow oraz pomaga pracownikom jednoznacznie okresli¢, jak powinni zachowaé
si¢ w danej sytuacji oraz co nalezy robi¢, by utrzymaé najwyzsza jakos¢ swojej
pracy. Bardzo wazne jest zaangazowanie wszystkich pracownikow POI w obstu-
ge klientow zgodng z obowigzujacym standardem, oraz zapewnienie im powtarzal-
nej jakosci obshugi w calym okresie kontaktoéw z Sadem. Ich okreslenie ulatwia
takze wdrazanie nowego pracownika oraz stawianie mu konkretnych wymagan.
Standardy obowigzujace w tutejszym Sadzie sa wynikiem najlepszych doswiad-
czen i praktyk z dziedziny kontaktu klienta z urzednikiem oraz uwzgledniajg ocze-
kiwania interesanta w zakresie jego obshugi w urzgdzie. Zawieraja one dokladny
opis czynnosci, sposobu postgpowania oraz konkretne przyktady w nastgpujacych
glownych obszarach:

1. Standard bezposredniej obstugi klienta.

Standard obstugi klienta w czytelni akt.

Standard rozmowy telefoniczne;j.

Standard komunikacji elektroniczne;.

Standard wygladu POI.

Standard wizerunku pracownika.

Standard postgpowania z klientem w sytuacji obiekcji.

NownkAEwD

3.4. Coaching w POI

Kolejnym dzialaniem zwigzanym z podnoszeniem kompetencji pracownikéw POI
byto uruchomienie w II i III kwartale 2011 r. dziatan coachingowych. Pracownicy
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w kolejnych miesigcach uczestniczyli w coachingu on the job (coach obserwuje pra-
cownika podczas wykonywania obowiazkow), ktérego celem jest:
1. Analiza jako$ci prowadzonej obstugi klienta w POI.
Weryfikacja pracy na standardach.
Omoéwienie trudnych sytuacji w relacjach z klientami.
Omowienie potrzeb rozwojowych.
Wyznaczenie celow do dalszej pracy.

nhkwe

Bardzo istotnym elementem coachingu jest udzielenie pracownikowi konkretnej
i otwartej informacji zwrotnej o jego dziataniach, a takze zachecenie go do poszuki-
wania rozwigzan zaobserwowanych trudnos$ci. Obserwacja pracy skupia si¢ na takich
elementach, jak: bezposrednia obstuga klienta, rozmowy telefoniczne, wyglad miej-
sca pracy, zarzadzanie zadaniami itp. Warunkiem efektywnej wspotpracy jest dobre
przygotowanie pracownikow, szczegétowe omowienie zasad wspoltpracy i obserwa-
cji, wskazanie korzysci oraz zagwarantowanie poufnosci podczas udzielania informa-
cji zwrotnych.

Istotnym elementem pracy POI jest samo pomieszczenie, w ktorym znajduje si¢
biuro. Przestrzen musi by¢ swiadomie zaprojektowana, gwarantujaca zaréwno kom-
fort pracy pracownika, jak i rozmowy z interesantem. Takze wprowadzenie niewiel-
kich udogodnien (przygotowanie drukow, czesto poszukiwanych informacji, danych
kontaktowych, kartek i dtugopiséw do notowania, zapewnienie kacika dla dzieci) daje
liczne korzysci dla petentow oraz ulatwia prace personelowi. Przygotowanie, w for-
mie ulotek, odpowiedzi na najczesciej zadawane pytania jest skutecznym dziataniem
wspomagajacym. Formutowanie wobec klientow komunikatow, ktore zawierajg zwro-
ty grzeczno$ciowe, wplywa korzystnie na dobre wrazenie u interesanta (np. zamiast
»wchodzi¢ pojedynczo” warto napisac ,,ze wzgledu na poufno$¢ przekazywanych in-
formacji, uprzejmie prosimy wchodzi¢ pojedynczo”).

3.5. Dzialania kierownika a efektywno$¢ pracy w POI

W zapewnieniu sprawnosci dziatania i wysokiej jakosci obstugi w POI niezwy-
kle istotng rolg odgrywa bezposredni przetozony pracownikéw. W przypadku Sadu
Rejonowego Katowice-Zachdod w Katowicach jest nim kierownik Oddziatu Admini-
stracyjnego.

Na kazdym etapie dziatan szkoleniowych prowadzonych w POI nalezy szczego-
towo informowa¢ kierownika o podejmowanych przedsiewzigciach. Kierownik musi
wiedzie¢, jakie umiejgtnosci i kompetencje byty rozwijane u pracownikow, jakie stan-
dardy zostaty wypracowane, jakie rozwigzania wprowadzono. Dzigki temu moze $wia-
domie wymaga¢ od pracownikow konkretnych zachowan czy postaw oraz monitoro-
wacé, jak sa przestrzegane wprowadzone ustalenia. Zadaniem przetozonego musi by¢
takze szybkie reagowanie na problemy oraz zauwazone trudno$ci. W duzym stopniu
to kierownik odpowiada za poziom funkcjonowania POI wlasnie poprzez stawianie
wobec pracownikdw wymagan, ich egzekwowanie oraz zainteresowanie wykonywa-
ng przez nich pracg. Kierownik zarzadzajacy pracownikami POI musi by¢ przekona-
ny o ich wysokim profesjonalizmie, wlasciwych umiejgtnosciach i pracy na wyzna-



4. Towarzyszqce dziatania rozwojowe 159

czonych standardach, co jest szczegdlnie wazne w sytuacjach trudnych, np. gdy klient
przychodzi ze skarga.

Interesanci, przychodzac do sadu, spodziewaja si¢ przede wszystkim zatatwienia
swojej sprawy, ale oczekuja takze profesjonalnego podejscia od pracownika, ktory
prezentuje wysoki standard swojej pracy. Utrzymywanie bardzo dobrej jakosci obstugi
klienta daje mu poczucie satysfakcji nawet wowczas, gdy nie mogt z réznych wzgle-
dow zalatwi¢ sprawy tak, jak to zaplanowat.

4. Towarzyszace dzialania rozwojowe

4.1. Coaching dla pracownikéw Sadu

Coaching jest jedna z najskuteczniejszych, ale i najdrozszych metod rozwoju pra-
cownikow. Od wielu lat jest wykorzystywany jako efektywna metoda pracy z ludz-
mi zar6wno w obszarze rozwoju osobistego, jak i zawodowego. Specjalisci okresla-
ja go jako dwustronny proces rozmowy — coacha i pracownika, a zasadniczym celem
tych dziatan jest poprawa efektywnosci pracy pracownika i rozwoj jego umiejgtno-
sci. Podczas indywidualnego, wczesniej zaplanowanego spotkania, omawiane sg ob-
szary i problemy, ktore utrudniajg efektywne funkcjonowanie pracownika i ostabiaja
jego skutecznos$¢. Analiza opiera si¢ na gruntownej, obiektywnej obserwacji realnych
dziatan pracownika lub na przyktadach opisujacych jego codzienne zachowania — spo-
sob pracy, komunikowanie si¢, reagowanie, dziatania itd. Poprzez wymiang informa-
cji, dyskusje i okreslanie pozadanych efektow wypracowywane sa konkretne rozwia-
zania. Nastgpnie ustalane sg zmiany w dziataniu, zachowaniu lub postawie, ktorych
wprowadzenie umozliwia osiagnigcie postawionych celéw, a w konsekwencji popra-
we efektywnosci funkcjonowania. Coaching jest metoda, ktora pozwala potaczy¢ wie-
dze coacha o czlowieku z dotychczasowym doswiadczeniem i umiejetnosciami pra-
cownika. Czesto w codziennym funkcjonowaniu i przy biezacych problemach bardziej
skupiamy si¢ na wlasnych ograniczeniach i trudnosciach niz na potencjale, zasobach
i ogromnych mozliwo$ciach, ktére mamy w sobie. Zadaniem coachingu jest uswiado-
mienie tego potencjatu i odkrycie mozliwosci. W coachingu nie szukamy przyczyn da-
nych trudnosci, ale koncentrujemy si¢ na znalezieniu rozwigzania. Bez checi, gotowo-
$ci, otwartosci i zaangazowania pracownika coach nie moze wiele zdziala¢, a coaching
staje si¢ strata czasu. W tym dwustronnym procesie cztowiek moze rozwina¢ swoje
kompetencje i naby¢ nowe umiejetnosci, jednak musi dokonac¢ rzetelnej analizy swo-
ich dziatan, by¢ gotowym na wprowadzenie zmian i otwartym na informacjg¢ zwrotna,
czyli na komunikat, jak jego postepy i dziatania widzi coach.

Biorac pod uwage ogrom mozliwosci, jakie daje taka forma pracy, zostata ona udo-
stepniona wszystkim pracownikom tutejszego sadu. Przed uruchomieniem dziatania
w Biuletynie sgdowym ukazal si¢ obszerny artykul, przyblizajacy odbiorcom te me-
todg. Takze podczas prowadzonych szkolen uczestnicy byli informowani o mozliwo-
$ci korzystania z coachingu oraz z nim zapoznawani. W Sadzie przyjeto zatozenie,
ze kazdy pracownik sam powinien zadecydowac o checi uczestniczenia w coachigu.
Kierownik moze (i powinien) jedynie zachecaé pracownika do udziatu, jezeli widzi
taka potrzebe. Nie moze jednak bezposrednio go na coaching skierowac. Ponadpoétto-
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raroczne doswiadczenia z istnienia coachingu w Sadzie pokazuja, ze nadal nie jest to
metoda cieszaca si¢ duza popularno$cia. Jedynie niewielka grupa pracownikow sko-
rzystata z coachingu. Niektorzy uczestniczyli w procesie szkolenia od poczatku do
konca, niektorzy nie przyszli na drugg sesje, a nieliczni stwierdzili, ze ich problemy
nickoniecznie nadaje si¢ do pracy coachingowej.

4.2. Proces udzielania informacji zwrotnej o pracy przelozonego

Podczas pracy szkoleniowej z kierownikami wielokrotnie podnoszona byta kwestia
braku informacji zwrotnej o odbiorze ich dziatan kierowniczych przez pracownikow.
Kierownicy podkreslali, ze poprzez proces szkoleniowy zyskuja nowa wiedze i rozwi-
jaja konkretne umiejetnoscei, starajac sie je stosowaé w codziennych dziataniach wobec
pracownikow. System oceny pracowniczej pozwala na ewaluacj¢ pracy pracownikow
i udzielenie im konkretnej informacji o jej jakosci oraz efektywnosci. Nie umozliwia
jednak przekazania pracownikom oceny czy informacji o pracy i dziataniach przetozo-
nego. Informacja o odbiorze przez pracownikow codziennych dziatan przetozonego jest
dla niego istotnym elementem rozwoju. Dzieki niej moze on poréwnac¢ zebrane informa-
cje z samooceng funkcjonowania zawodowego, okresli¢ obszary lepiej i stabiej funkcjo-
nujace, moze (i powinien) wyznaczy¢ dziedziny wymagajace pracy oraz zwroci¢ uwa-
ge na dziatania deficytowe. Istotnym elementem jest zachowanie zasad anonimowosci
udzielania informacji swojemu przelozonemu oraz branie pod uwagg uzyskanych wyni-
kow przez samego kierownika. Bez autorefleksyjnej postawy i checi doskonalenia swo-
ich dziatan kierowniczych, informacja bedzie zupelnie nieprzydatna.

W Sadzie Rejonowym Katowice-Zachod wprowadzono procedure majaca na celu
udzielenie kierownikom informacji zwrotnej o tym, jak ich poczynania odbierane sa
przez pracownikow. Dziatanie miato charakter pilotazowy, a jego analiza umozliwi-
ta wyciagnigcie wnioskow i takie udoskonalenie procesu, aby w przysztosci w pelni
spetnil swoje zadania i byt narzedziem szybkim oraz tatwym do stosowania w orga-
nizacji.

Na etapie pilotazu przygotowano ankiete, w ktorej znalazlo si¢ 65 pytan, podzie-
lonych na dziaty:

1. Umiejetnosci personalne

1. Wiedza zawodowa.
2. Cechy osobiste.

II. Umiejetnosci kierownicze

Rozwigzywanie problemoéw w zespole.

Wprowadzanie zmian.

Komunikacja.

Motywowanie i praca zespolowa.

Rozwijanie innych.

Planowanie i organizowanie pracy, wyznaczanie celow.

Ak L=

Dla kazdego dziatu przygotowano konkretne pytania.

Arkusz pozwalal na zebranie informacji pionowych (od pracownikéw) oraz infor-
macji poziomych (od wspotpracownikow). Kazda kompetencja byta oceniania w sze-
Sciostopniowe;j skali, ktora okreslata intensywnos$¢ wystepowania danego zachowania,
cechy czy umiejetnosci:
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0 — brak mozliwosci oceny
1 —wcale

2 — w niewielkim stopniu
3 — czesciowo

4 —w znacznym stopniu

5 —w pehi

Pracownicy wypehiali arkusze w wersji elektronicznej. Kazda osoba funkcyjna,
ktéra brata udzial w procesie, otrzymata uzyskany wynik podczas indywidualnego
spotkania z gtéwnym specjalista ds. szkolen. Podczas rozmowy rezultaty zostaly prze-
analizowane pod katem:

1. Co byto najbardziej zaskakujace?

Z ktérymi wynikami trudno si¢ zgodzi¢?

Jakie obszary wydaja si¢ najstabsze?

Ktore dziatania (zachowania) sg oceniane najlepie;j?

Jakie dziatania (zachowania) wymagaja poprawy i w jaki spos6b mozna to
zrobié? itp.

b o

Analiza procesu pokazata, ze dla kierownikow szczegolnie przydatne s informa-
cje pionowe, czyli pochodzace bezposrednio od pracownikdow. Zwracano uwage na
fakt, ze informacje poziome (pochodzace od 0s6b wspotpracujacych) moga nie by¢
petne, gdyz nie opieraja si¢ na wystarczajacej wiedzy o funkcjonowaniu danego kie-
rownika. Kierownicy w zdecydowanie wigkszym stopniu zwracali uwage na infor-
macje pochodzace od pracownikow. Niemal wszystkie osoby, z ktérymi spotkano si¢
podczas udzielania informacji zwrotnej, byly zywo zainteresowane uzyskanymi wyni-
kami i przyktadaly do nich duza wagg. Cz¢$¢ 0sob nie byta zaskoczona ocenami, inne
twierdzity, ze zostaly ocenione znacznie lepiej, niz si¢ tego spodziewaly.

Dziatania pilotazowe umozliwily wyciagnigcie konkretnych wnioskow, dzig-
ki ktorym powstalo kompleksowe narzgdzie, umozliwiajace kazdemu kierownikowi
pozyskanie informacji zwrotnych o ocenie jego dziatan. Wzér stosowanej ankiety
zawiera zalgcznik nr 2. Ostatecznie, w procesie pozostawiono jedynie informacje
pionowe (od pracownikoéw) jako te, ktore sa najbardziej wartosciowe. W przysztosci
réwniez umozliwi to szybka realizacj¢ zadania — jeden pracownik udziela informacji
tylko jednej osobie, czyli swojemu przetozonemu. Uzyskane informacje sa wartoscio-
we dla kierownikow, a cykliczno$¢ procesu umozliwia porownywanie kolejnych uzy-
skanych wynikow. W ostatecznej wersji narzedzia doprecyzowano skale oceny po-
przez krotki opis danego poziomu, co przyczynia si¢ do wlasciwego jego rozumienia:

Ocena Opis
0 Brak mozliwos$ci oceny.
1 Weale — dana umiejetnos¢ (zachowanie; cecha) nie wystepuje.

W niewielkim stopniu — dana umiej¢tnos$¢ (zachowanie; cecha) wystepuje
sporadycznie, przetozony bardzo rzadko ja wykazuje.




162 Rozdziat 6. Realizacja procesu szkoleniowego w sqdzie rejonowym...

CzeSciowo — dana umiejetnos¢ (zachowanie; cecha) wystepuje rzadko,
3 w niektorych sytuacjach przetozony ja wykazuje, nie jest natomiast cecha
stalg.

W znacznym stopniu — dana umiej¢tnos$¢ (zachowanie; cecha) wystgpuje
4 czgsto, przetozony potrafi ja umiejetnie zastosowac, cho¢ nie robi tego za-
wsze 1 w kazdej sytuacji, w ktérej powinien.

W pelni — dana umiejetnos¢ (zachowanie; cecha) wystepuje bardzo czesto,
5 przetozony nie ma zadnego problemu z jest stosowaniem, robi to umiejgt-
nie, z dobrym skutkiem, w kazdej sytuacji, w ktdrej powinien.

Tabela 10. Opis skali oceny w arkuszu dotyczacym udzielania informacji zwrotnej
pracownikowi.

Dodatkowo uzyskany wynik jest automatycznie ,.kwalifikowany” do jednego
z pigciu poziomow (w zaleznos$ci od uzyskanej liczby punktow), ktory okresla, w ja-
kim stopniu kompetencja jest rozwinigta.

Prze(!zml Poziom Opis
wyniku
Poziom bardzo staby — obszar deficytowy, wymaga inten-
sywnej pracy i stosowania w codziennym funkcjonowaniu;
1-1,99 . . A .
dane zachowanie (cecha; umiejetnosé) jest niewidoczne dla
pracownikow.
Poziom staby — dana umiejetnos¢ (zachowanie; cecha) wy-
2299 2 stepuje zdecydowanie za rzadko, przypadkowo. Konieczna
’ jest intensywna praca w tej dziedzinie i wprowadzenie rady-
kalnych zmian.
Poziom przecietny — koniecznos$¢ poprawy funkcjonowania
3-3.99 3 w danym obszarze, praca nad systematycznoscig i wzrostem

intensywnos$ci wystgpowania oczekiwanego zachowania (ce-
chy; umiejetnosci).

Poziom dobry — wynik pozytywny, warto utrzymac ten
4-4,99 4 rezultat 1 rozwija¢ dang umiejetnos¢ (cechy; zachowania)
w kolejnych dziedzinach.

Poziom bardzo dobry — wynik ponadprzecietny, satysfak-
cjonujacy, zachowania widoczne i czytelne dla pracownikow,
wlasciwie interpretowane. Nalezy zachowaé taki poziom
funkcjonowania danej umiejetnosci (cechy; zachowania).

Tabela 11. Opis pozioméw funkcjonowania danej cechy lub umiejetnosci.

Opis oraz przyporzadkowane do pozioméw kolory umozliwiaja jasna interpretacje
uzyskanego wyniku bez koniecznosci odbywania spotkan indywidualnych. Aktualnie
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trwaja prace nad stworzeniem wlasciwego narzedzia informatycznego, ktore przyspie-
szy proces, zachowujac anonimowos$¢ wynikow, oraz umozliwi przedstawienie wyni-
kéw w formie wykresu. Dzieki takim rozwigzaniom osoby otrzymujace informacje
zwrotng o swojej pracy beda mogty szybko i sprawnie odnies¢ je do swojego funk-
cjonowania. Przy planowaniu takiego procesu i konstrukcji samego narzedzia istotne
jest, aby zwrdci¢ uwage na fakt, by podczas wypelniania ankiety w danym momen-
cie tylko jeden pracownik wydzialu/oddzialu mogl mie¢ mozliwos¢ wypetniania ar-
kusza. Dzigki temu w mozliwie najwickszy sposob wyeliminuje si¢ wspdlne ustalanie
wynikdéw 1 wypehnianie ankiet przez pracownikow. W tutejszym Sadzie przyjeto, ze
proces udzielania informacji zwrotnych bedzie powtarzany co trzy kwartaly. Dostep
do uzyskanego wyniku (w formie informacji $redniej, zobrazowanej graficznie) ma
pracownik, ktéremu informacja jest udzielana, Gtowny Specjalista ds. HR i ds. szko-
len, Prezes i Dyrektor Sadu. Po zakonczeniu procesu udzielania informacji wskazania
indywidualne sa usuwane. Ponadto procedura zostata istotnie uproszczona poprzez
zmniejszenie liczby pytan w ankiecie — z 65 do 40, $ci$le zwigzanych z zarzadzaniem
zasobami ludzkimi.

Funkcjonowanie w placowce kompleksowych instrumentow, zwiazanych z rozny-
mi aspektami zarzadzania pracownikami, wptywa na efektywnos¢ dziatan samych kie-
rownikow, utatwia stawianie im okreslonych celéw i wymagan oraz planowanie dzia-
tan rozwojowych. Warunkiem koniecznym jest rzeczywiste stosowanie istniejacych
narzedzi, silne przekonanie 0sob zarzadzajacych o wartosci takich dziatan oraz $wia-
domos¢ i dojrzatos¢ samych kierownikow w tym zakresie.

4.3. Proces wdrozenia nowego pracownika

Z punktu widzenia efektywnos$ci pracy, skutecznej wspotpracy oraz znajomosci
zasad wykonywania swoich obowiazkow niezwykle istotnym elementem jest wiasci-
we wdrozenie nowego pracownika. Okres adaptacji w nowym miejscu pracy wynosi
okoto 6-8 tygodni i wowczas w duzym stopniu mozna ksztattowa¢ wlasciwe nawy-
ki pracownika oraz rozwija¢ niezbedne umiejetnosci. Ogromne znaczenie ma w tym
czasie rola bezposredniego przetozonego, a takze osob, ktore zostaty wyznaczone do
pomocy we wdrazaniu nowo zatrudnionego. Wazne jest, aby kazdy nowy pracownik
otrzymat poréwnywalng jako$¢ wdrozenia oraz aby zostal wyposazony w niezbed-
ng wiedze i potrzebne informacje. W tym celu w tutejszym sadzie zostat opracowany
kompleksowy plan wdrozenia do pracy nowego pracownika. Z momentem wejscia do
instytucji pracownik otrzymuje tzw. KARTE WDROZENIA PRACOWNIKA. Karta
obejmuje dwanascie dziatan, ktore realizuja konkretny cel:

DZIALANIE CEL

Zapoznanie pracownika z najwazniejszymi miejscami

Zapoznanie w Sadzie, omoéwienie zasadniczych zadan realizowanych
1| # topografia w tych miejscach oraz omowienie specyfiki dziatania
budynku

komorek organizacyjnych.
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Zapoznanie pracownika z obowigzujacymi w Sadzie
normami i zasadami wspotpracy oraz okreslenie wizerunku

. urz¢dnika, w tym zasady dress codu. Ponadto zapoznanie
Zapoznanie . : . . . .
A ze strukturg organizacyjna Sadu: wydziatami, oddziatami,
2. | z istniejaca kul- . .
tura oreanizacii rolami Prezesa, Dyrektora Sadu, strukturg wydziatu, rola
aore J Przewodniczacego i Kierownika Sekretariatu oraz struktura
sadownictwa (Sad Apelacyjny, Sad Okregowy, Sad
Rejonowy).
3. | Szkolenie BHP | Zapoznanie pracownika z zasadami BHP.
4. | Szkolenie ABI | Zapoznanie pracownika z polityka bezpieczenstwa.
. Szczegdtowe zapoznanie pracownika ze stanowiskiem
Zapoznanie ; L e .
. .| pracy i zadaniami; okreslenie sposobu realizacji danych
z obowiazkami L . . .
S. { przveotowanie | CZYIROSCL, efektu pozadanego; przedstawienie aspektow
dg ryfc technicznych pracy; weryfikowanie stopnia opanowania
pracy konkretnego zadania czy umiejetnosci.
6 Instrukcje sa- Zapoznanie pracownika z obowigzujacymi instrukcjami
" | dowe i procedurami wewnetrznymi pracy w Sadzie.
Umiejetnosé Zapoznanie pracownika z gtdéwnymi elementami wptywa-
7 planowania jacymi na efektywne zarzadzanie czasem pracy i zadaniami
" | czasu pracy oraz z aspektami zwigzanymi z umiejg¢tnoscia warto§ciowa-
i zadan nia zadan.
- L Nabycie i rozwijanie umiej¢tnosci prawidtowej komunika-
Umiejetnosci ... . S . S
8. . . cji interpersonalnej, rozwijanie technik komunikacji aser-
komunikacyjne i . .
tywnej i zasad komunikacji w sytuacjach trudnych.
Umiejetnosce Rozwdj umiejetnosci skutecznego radzenia sobie w sytu-
9. | radzenia sobie | acji zwigkszonego stresu oraz wypracowanie efektywnych
ze stresem metod przeciwdziatania stresowi.
, Zapoznanie pracownika z najistotniejszymi elementami
Wspolpraca . L . ,
10. 4 zespolem pracy zespotowej, zwrocenie uwagi na zasady wspolpracy,
P umieje¢tnos$¢ budowania zaufania i wlasciwej atmosfery.
11. | Obstuga Klienta Zapoznaple prac.owlnlka z podstawowymi zasadami profe-
sjonalnej obshugi klienta.
Zapoznanie pracownika ze zjawiskiem mobbingu, jego
12 Przeciwdziata- | poprawne zdefiniowanie, uswiadomienie zagrozen i mecha-

nie mobbingowi

nizmdéw dzialania oraz sposobdw zapobiegania. Okreslenie
zasad postgpowania w sytuacji podejrzenia mobbingu.

Tabela 12. Zadania ujete w Karcie Wdrozenia Pracownika, ktére nowy pracownik jest

zobowiazany wykonac.




5. Wnioski korcowe 165

Kazde dziatanie ma okre$lony termin realizacji. Karta okresla takze, kto jest bez-
posrednio odpowiedzialny za przeprowadzenie danego dziatania — kierownik lub oso-
ba delegowana przez kierownika, specjalista ds. szkolen, specjalista ds. ZZL, szkole-
niowiec z zakresu BHP czy ABI. Kazde dziatanie ma okres$lona forme, w jakiej bedzie
realizowane i sg to: szkolenia e-learnigowe, szkolenia indywidualne, praca indywidu-
alna z pracownikiem, przekazanie materiatéw zrédlowych oraz wizyty w okreslonych
miejscach w sadzie. Ponadto kazde z dwunastu zadan ma okreslony sposob zaliczenia,
np. testu wiedzy z danego zakresu.

Karta Wdrozenia Pracownika umozliwia prawidlowe wprowadzenie pracownika
do pracy w instytucji oraz porzadkuje sam proces wdrazania, dzigki czemu nie jest on
dowolnym i niekompletnym dziataniem. Z istnienia takiego rozwigzania wynika kil-
ka waznych korzysci:

1. Pewno$¢, ze pracownik zna na odpowiednim poziomie wszystkie procedury.

2. Rozlozenie procesu wdrozenia na kilka osob, dzigki czemu nastepuje takze od-

cigzenie kierownika.

3. Rozlozenie na etapy zapoznawania si¢ z okreslonymi zadaniami czy proce-

durami.

4. Umozliwienie stawiania pracownikowi konkretnych oczekiwan oraz ich eg-

zekwowanie.

5. Pracownik zyskuje poczucie bezpieczenstwa, pomocy i wsparcia oraz meryto-

ryczne przygotowanie w wielu dziedzinach.

6. Wzrost profesjonalizmu dziatania organizacji, ktéra ma wystandaryzowane

procesy.

5. Whioski koncowe

Dziatania prowadzone w Sadzie Rejonowym Katowice-Zachod w Katowicach sa
przyktadem podejmowania odwaznej i przemyslanej koncepcji zwiazanej zrozwojem pra-
cownikow, podnoszeniem ich umiejg¢tnosci oraz potencjatu zawodowego. Procesy szko-
leniowe w tak duzej i ztoZonej instytucji wymagaja dobrego przygotowania, efektywnej
wspolpracy wielu 0sob oraz gotowosci do podejmowania innowacyjnych dziatan. Jed-
nak najistotniejszym elementem powodzenia kazdego projektu jest swiadomosé potrzeby
jego istnienia. Prezes tutejszego Sadu rozpoczat dziatania zmierzajace do funkcjonowania
sadu jako organizacji uczacej si¢, nowoczesnej, odwotujace;j si¢ do wspolczesnej wiedzy
z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi i mechanizméw funkcjonowania czlowieka
w srodowisku pracy. Podstawa dobrze funkcjonujacej instytucji, sprawnie i efektywnie
zarzadzanej oraz realizujacej cele, do ktorych zostata powotana, zawsze sa ludzie, czyli
pracownicy. Bez glgbokiego przekonania i rzeczywistego zaangazowania prezesow sadu
wielu procesow nie udatoby si¢ przeprowadzi¢ i na trwate wpisa¢ do funkcjonowania
tego miejsca. Dokonane zmiany nie zawsze byly z entuzjazmem przyjmowane przez
pracownikow, ale byly konsekwentnie realizowane, bowiem pozwalaty zmienia¢ sad
i wprowadza¢ w nim rozwigzania funkcjonujace w innych krajach. Takze obecnie, po
wprowadzeniu nowego podzialu administracyjnego w Sadzie, wspodlpraca zaréwno
z Prezesem, jak i Dyrektorem Sadu, ich poparcie i widoczna, jasno okreslona postawa
wobec procesow szkoleniowych, bedzie kwestig absolutnie decydujaca o powodzeniu
kolejnych projektow oraz utrzymaniu dziatan juz wprowadzonych.
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Zalacznik nr 1

ARKUSZ SUPERWIZJI PRACY SEDZIEGO

Imig i nazwisko: data: g
UWAGI / OBSERWA-
wyst. CIE
OBSZAR: PROWADZENIE ROZPRAWY
Tak Nie
1 |Komunikatywnos$¢
A | komunikacja werbalna
a) sposob formutowania wypowiedzi T N
(jasny i kompletny)
b) poprawnos¢ jezykowa T N
¢) sposob porozumiewania si¢ ze stro-
nami:
= zadawanie pytan T N
= nie przerywanie wypowiedzi T N
= w sytuacjach tego wymagajacych
upewnianie si¢ co do zrozumienia
przez strong przekazanych informacji T N

Notatki:
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komunikacja niewerbalna

a) wyraz twarzy (mimika) uwagi/obserwacje:
b) ton glosu, glosnos¢ i tempo moéwienia | uwagi/obserwacje:
¢) kontakt wzrokowy T N
d) gestykulacja i jej adekwatno$¢ T N
e) postawa ciata uwagi/obserwacje:

f) skupienie na wypowiedzi stron

T N |widoczne poprzez:

g) umiejetnos¢ shuchania ze zrozumie-
niem

T N |widoczna poprzez:

Notatki:

wystepowanie barier w komunikacji:

a) przerywanie wypowiedzi

-

b) konczenie wypowiedzi za innych

¢) czynnosci, gesty odwracajace uwage

d) bagatelizowanie probleméw

¢) agresja

S8R
z|Zz|Z|Z| Z

f) czytanie w myslach

T N

g) inne (jakie?):

uwagi/obserwacje:
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2 | Wizerunek

a) pewnos¢ siebie T N
b) widoczny profesjonalizm T N
¢) widoczna niepewnosc, obawa T N
d) panowanie nad emocjami T N
¢) powaga sali rozpraw T N
f) powierzchownos¢, ubior, fryzura uwagi/obserwacje:

g) poczucie profesjonalnego zajgcia si¢ | uwagi/obserwacje:
sprawa

3 |stosunek do stron

a) szybkos¢ reagowania na niewlasciwe |uwagi/obserwacje:
zachowania stron (np. krzyk, agresja,
wulgaryzmy) oraz szybkos¢ podejmo-
wania decyzji

b) sposob zachowania sedziego podczas | uwagi/obserwacje:
interwencji ( ton glosu jego stanow-
czos¢, dobor stow, gesty, kontakt wzro-
kowy)

¢) reakcja stron na interwencj¢ sedziego |uwagi/obserwacje:

d) mozliwo$¢ swobodnego wypowiada- T N
nia si¢ stron

¢) umiejetnos¢ radzenia sobie z trudny- T N
mi, emocjonalnymi zachowaniami stron
(np. ptacz, zdenerwowanie).

4 |stosunek do protokolanta

a) zachowanie wobec protokolanta uwagi/obserwacje:

5 |kultura osobista

a) sposob zachowania s¢dziego uwagi/obserwacje:

b) zapewnie wysokiego standardu roz- | uwagi/obserwacje:
prawy
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Uwagi:

OBSZAR: MERYTORYCZNY

UWAGI/OBSERWACIJE

ITROZPOCZECIE ROZPRAWY

prawidlowos¢ wywolania

— punktualnos$¢ rozpoczgcia rozprawy

— podanie powodu w przypadku op6z-
nienia

— wspolpraca z protokolantem

uwagi/obserwacje:

prawidlowos¢ zapisow wstepnych

protokolu

— sprawdzenie obecnosci

— sprawdzenie umocowan

— sprawdzenie prawidtowos$ci dokona-
nych dorgczen

uwagi/obserwacje:

Inne spostrzezenia dotyczace czeSci
wstepnej

uwagi/obserwacje:

II CZESC ROZPOZNAWCZA

Wstepny referat uwagi/obserwacje:
— ustalenie 1 wskazanie okolicznosci

spornych (art. 212 KPC)
Ewentualne referowanie stanowiska | uwagi/obserwacje:
strony nieobecnej (art. 211 KPC)
Sentencje postanowien dowodowych | uwagi/obserwacje:

— tre$¢ sposob ich ustalania, zwigzany
z umiejetnoscia ustalenia okoliczno$ci
spornych sprawy
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4 | Prowadzenie postepowania dowodo- | uwagi/obserwacje:

wego

— przygotowanie przeshuchania (spraw-
dzenie danych; karalno$¢; prawidto-
wos¢, jasno$¢ oglaszanych pouczen;
przyrzeczenia)

— ,redakcja” zeznan §wiadka

— udzial w przestuchaniu swiadkow
przez strony

— uchylanie pytan

— kontrola nad przebiegiem
przestuchania

5 | Rozstrzygnigcia incydentalne uwagi/obserwacje:

— trafho$¢, szybkos$¢ reakcji, sposob
uzasadnienia — jasno$¢ / klarownos¢,
ewentualne pouczenie)

III ORZECZENIE KONCZACE

1 |Sposéb ogloszenia rozstrzygniecia uwagi/obserwacje:
— umieje¢tnosci migkkie
— jako$¢ ogloszenia

2 | Tres¢, przystepno$é ustnych motywow | uwagi/obserwacje:

— dostosowanie ich tresci do stron

— jasno$¢ przekazu

— przekonanie referenta o stuszno$ci
orzeczenia

3 | Pouczanie stron o $Srodkach zaskar- uwagi/obserwacje:

Zenia

— dostosowanie ich tresci do stron

— jasno$¢ przekazu, ewentualnie ustale-
nie czy odbiorca pouczenia zrozumiat

Uwagi:
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Zalacznik nr 2
ANKIETA INFORMACJI ZWROTNYCH O PRACY PRZELOZONEGO
skala oceny
0 Brak mozliwos$ci oceny
Woeale — dana umiej¢tno$é (zachowanie; cecha) nie wystepuja w ogole.
2 W niewielkim stopniu — dana umiejetnos$¢ (zachowanie; cecha) wystepuje
sporadycznie, przetozony bardzo rzadko ja wykazuje.
Cze$ciowo — dana umiej¢tnos¢ (zachowanie; cecha) wystepuje rzadko,
3 w niektorych sytuacjach przetozony ja wykazuje, nie ma to jednak charak-
teru nawykowego.
W znacznym stopniu — dana umiejetnos¢ (zachowanie; cecha) wystepuje
4 czgsto, przetozony potrafi ja umiejetnie zastosowac, cho¢ nie robi tego
zawsze 1 w kazdej sytuacji w ktorej powinien.
W pelni — dana umiejetnos¢ (zachowanie; cecha) wystepuje bardzo czgsto,
5 przetozony nie ma zadnego problemu z jest stosowaniem, robi to umiejet-
nie, z dobrym skutkiem, w kazdej sytuacji w ktorej powinien.
1 Potrafi kom}lmkowac'posmdanq wiedze ol1l121314l5s
g w przekonujacy sposob
E Na biezaco aktualizuje stan wiedzy zawo-
= 2 | dowej, a niezbedne informacje przekazuje 0(1]21(3|4]5
zespotowi
3 | Jest otwarty na pomysly innych Of(1|2)|31]41]5
4 | Umiejetnie wspierania innych 0|11]2(31]4]5
& 5 | Jest osobag zdecydowang 0|11]2(31]4]5
% 6 | Jest konsekwentny w dziataniu 011 (21(3 1415
w
: 7 | Jest osoba odpowiedzialng 0|11]2(31|4]5
=
§ 8 | Umiejetnie radzi sobie z wlasnymi emocjami |0 |1 |2 [3 |4 |5
Okazuje szacunek wszystkim pracownikom,
9 | bez wzgledu na ich stanowisko i miejsce 0|11]2(31]4]5
w jednostce
o W sytuacjach trudnych koncentruje si¢ na
=z | 10 aktywnym poszukiwaniu rozwigzania (aniena |0 [ 1 |2 [3 |4 |5
g E trudno$ciach)
>
N 2 . . . .
2| UdZ}ela pracowrnlkom wsparcia w rozwiazy- ol1l2131als
E = waniu problemow
S
L
12 | Umiejetnie radzi sobie z konfliktami w zespole |0 |1 |2 [3 |4 |5
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13 | Zachgca innych do podejmowania zmian 1 3 5
z 14 | Wykazuje inicjatywe w zmianach 1 3 5
s . - -
g 15 Wyczerpujaco informuje o planowanych zmia- ol1l213lals
N nach
16 | Pomaga innym zaadaptowac si¢ do zmian 1 3 5
17 | Posiada umiej¢tnos¢ stuchania innych 1 3 5
- 18 | Wypowiada si¢ jasno i precyzyjnie 1 3 5
E 19 w sytuag ach ’t§go wymagaj acych potrafi za- ol1l2l3lals
= stosowa¢ wlasciwa sankcje
= . . -
E 20 Na biezaco korygu]e niepozadane zachowania oli1lal3lals
2 i sposoby pracy innych
1 Otwarcie mowi o problemach i sytuacjach ol1l21314ls
trudnych
- 22 | Wyraznie us$wiadamia oczekiwane wyniki 0112|3415
E 23 | Otwarcie zacheca do wspolpracy 0112|3415
% 24 | Sprawiedliwie rozdziela nagrody i pochwatly 0|1 (2[3|4]5
~ | 25 | Buduje atmosfere w zespole 0(1]21]34]5
é 26 | Wykazuje troske i dbatos¢ o innych 0112|3415
E 27 | Stosuje skuteczng motywacje 0|11]2(31(4]5
g 23 Podejmu]qc d?Cije kieruje si¢ kryteriami olilalslals
2 obiektywnymi
E Potrafi doceni¢ osiggni¢cia pracownikow,
E 29 | dzigki czemu czuja si¢ oni wazni i potrzebni 0112|3415
w zespole
30 | Udziela warto$ciowych informacji zwrotnych 1 3 5
2 | 31 | Umozliwia rozw¢j pracownikéw 1 3 5
N
5 - - - .
= 3 Zachqca 1nny'ch do podejmowapla wyzwai ol1l2l3lals
i pokonywania wlasnych ograniczen
o |33 Df)brze organizuje i planuje prace pracowni- oli1lal3lals
El kow
& | 34 | Kladzie nacisk na predkos$¢ i jakoS¢ dziatania |0 |1 |2 |3 |4 |5
Q
E 35 | Wiasciwie wyznacza cele do realizacji 0112|3415
Eo 36 | Wlasciwie przydziela zadania 0|1]12(|31(4]5
St
© | 37 | Zleca zadania z realnym terminem realizacji 0112|3415
D
§ 38 | Egzekwuje realizacje zadan (efekt koncowy) 0|1 (2[3|4]5
e 39 | Kontroluje przebieg realizacji zadan 0112|3415
s . - . -
2 |40 Umiejetnie deleguje zadania (jasno, precyzyj- ol1l121314l5s

nie)




Rozdzial 7. Modernizacja procesow zarzadzania
jednostkami wymiaru sprawiedliwosci
— dzialania zewnetrzne Sadu Rejonowego

Katowice-Zachod w Katowicach

Niniejszy tekst jest proba usystematyzowanego przedstawienia szeregu dziatan
podejmowanych przez wiadze Sadu Rejonowego Katowice-Zachdéd w Katowicach,
ktorych celem bylo rozpoczgcie zmian w podejsciu do odbioru dziatan wymiaru spra-
wiedliwosci tak przez strony postgpowan, jak i media, petniace role public watchdogs,
wreszcie obywateli, w otoczeniu ktorych i dla ktérych Sad funkcjonuje.

Instytucja ta nie funkcjonuje bowiem w prozni, musi — przynajmniej organizacyj-
nie — sprosta¢ wyzwaniom nowych czasoéw, oczekiwaniom stron w zakresie standar-
du obstugi, jak i cechowac si¢ wysokim poziomem merytorycznym i wlasciwg trze-
ciej wladzy powaga.

Punktem wyjscia do wdrazanych dziatan modernizacyjnych byta tylez kontrower-
syjna, co dajaca tworczy potencjat teza, iz standard dziatan (ustug) publicznych od
standardu ustugi komercyjnej dzieli przepas¢, zas zadaniem Sadu jest tej przepasci za-
sypanie lub przynajmniej przerzucenie przez niag mostow.

Ustalony zostal katalog podstawowych obszarow, w ktorych poprawa funkcjono-
wania mogtaby przynies¢ pozadany efekt.

Dziatania o najwyzszym priorytecie zostaty nakierowane na poprawe jakosci ob-
shugi interesantéw (utworzenie i ciagly rozwoj POI/BOI, ,, Tajemniczy Klient”, ankieta
,,mini Court Watch”, szkolenia urz¢dnikow i kierownikow sekretariatu, dziatania z za-
kresu zarzadzania jakoscia, ,,Niebieski Poko;j™).

Drugim co do waznosci celem byta misja edukacyjno-wychowawcza Sadu,
realizowana przy wydatnej wspotpracy Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu
Slaskiego w Katowicach. Dziatania podjete w tym obszarze to przede wszystkim pro-
gram wolontariatu, uruchomienie konwersatorium ,,Sad — tu si¢ spotyka teoria i prak-
tyka — praktyczne problemy wykladni prawa” wspoélnie z Katedrg Teorii i Filozofii
Prawa, cykliczne spotkania wladz Sadu ze studentami, jak i program monitorowania
losow zawodowych wolontariuszy.
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Jako trzeci obszar dzialan Sadu wskaza¢ nalezy dziatania wizerunkowe, majace na
celu uregulowanie kontaktu z mediami (utworzenie biura prasowego), jak i stala, or-
ganiczng pracg nad poprawa wizerunku wymiaru sprawiedliwosci, poprzez wykorzy-
stanie nowych technologii.

Nalezy zaznaczy¢, iz czgsto efekty wprowadzonych zmian i podejmowanych dzia-
fan nie daja si¢ zakwalifikowa¢ do jednego tylko obszaru, bowiem przenikaja si¢ one
wzajemnie.

Uruchomienie profilu Sagdu na znanym portalu spotecznosciowym okazalo si¢
by¢ znakomitym narz¢dziem komunikacji ze studentami, stworzenie i uzyskanie cer-
tyfikacji ,,Niebieskiego Pokoju” stanowito wazny etap w dziataniu Sadu i postuzyto
do utworzenia gotowych materiatow prasowych ,,do pobrania” na stronie interneto-
wej. Powyzsze przyktady mozna mnozy¢, ich wymienienie tutaj ma jedynie na celu
uswiadomienie olbrzymiej korzysci z dziatan modernizacyjnych, jak i wspotzaleznosée
wszystkich wymienionych obszardw.

Podstawowym zalozeniem byto przyjecie, iz Sad nie dziata w prdozni, za$ szereg
jego dziatan odbieranych jest na wielu ptaszczyznach.

Dalsza czg$¢ artykutu wskaze najwazniejsze i najbardziej efektywne praktyki
w kazdym z okreslonych obszarow, zas w koncowej jego czesci znajdzie si¢ podsu-
mowanie dzialan i pierwsze wnioski dotyczace ewentualnej adaptacji rozwigzan.

1. Program wolontariatu studenckiego i zmiana przebiegu praktyk

Instytucja praktyki studenckiej funkcjonowala w niezmienionym ksztalcie od
dhuzszego czasu. Nie byta ona objeta zadnymi szczegélowymi uregulowaniami, zas
czas jej trwania (miesi¢gczny) byl wysoce niewystarczajacy dla jakiegokolwiek sku-
tecznego wdrozenia studenta do ewentualnych obowiazkow czy tez bardziej wnikli-
wego zapoznania si¢ z praca Sadu.

Zdarzaly si¢ przypadki, iz bardziej zainteresowani studenci przedtuzali czas trwa-
nia praktyki, inwestujac w ten sposob czas we wilasny rozwdj i gromadzenie umiejgt-
nosci praktycznych, ktérych bez watpienia praca w Sadzie dostarczata.

Z punktu widzenia opiekunow praktyk — sedziéw — praktykanci nie wnosili zadnej
»wartosci dodanej”, bowiem okres miesigca wystarczat jedynie na pozyskanie ogdlne;j
orientacji, brak bylo 0sob prawdziwie zaangazowanych lub legitymujacych si¢ wyso-
kim poziomem merytorycznym.

Spojrzenie sedziow byto by¢ moze skazone codziennym czy regularnym kontaktem
z aplikantami — tak sadowymi, jak i korporacyjnymi, ktorzy po okresie wstgpnym czer-
pania wiedzy od swoich patrondéw stanowili znaczna pomoc i wsparcie orzecznictwa.

Konstatacja, iz praktyki studenckie nie spelniaja swej funkcji, nie byta zatem za-
skoczeniem.

Przeprowadzone na poczatku roku akademickiego 2011/2012 konsultacje z opie-
kunem praktyk z ramienia Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Slaskiego —
dr. Tomaszem Pietrzykowskim, adiunktem we wspomnianej katedrze, podzielajacym
stanowisko o konieczno$ci modernizacji przebiegu praktyk, utwierdzity wladze Sadu
w przekonaniu, iz rowniez strona akademicka gotowa jest na zmiany.

Ustalony zostat ramowy program wolontariatu, stanowigcego swego rodzaju ,,mi-
niaplikacj¢”, a w szczegolnosci mozliwos¢ bardziej wnikliwego i celowego zapozna-
wania si¢ z pracg Sadu, zgodnie z wyborem preferencji studentow.
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Przedstawiciel uczelni z pelna swiadomoscia uczestniczyl w pracach pozwalaja-
cych okresli¢ wymiar i program zaj¢¢ prowadzonych w Sadzie, doskonale — jako teo-
retyk prawa — wyczuwajac roznice miedzy ,,law in books” a ,,law in action”.

Owego ,,law in books” studenci prawa mieli zazna¢ w potozonych nieopodal bu-
dynkach sadu.

Wspolpraca Sadu z Wydzialem Prawa Uniwersytetu Slaskiego zostata sformalizo-
wana podpisaniem listu intencyjnego o wspoétdziataniu w zakresie edukacji, praktyk
czy programow badawczych.

Wzor listu intencyjnego z dnia 12.10.2012 roku stanowi zalgcznik nr 1.

1.1. Rekrutacja

Sktonienie studentéw prawa do podjecia dodatkowych, zakrojonych na dtuzszy
(co najmniej potroczny) okres i nieodptatnych w swym zatozeniu zajgé, nie bylo za-
daniem tatwym.

Podstawowa role odegrato tutaj kilka czynnikow.

Pierwszym byta osobista i indywidualna aktywnos¢ tak wtadz Sadu, jak i poszcze-
golnych opiekunéw praktyk — sedziow, ktorych potencjat dydaktyczny zostat wskaza-
ny powyzej i oceniony jako wysoki.

Sedziowie, wlasciwie pozbawieni stalej asysty aplikantow, do ktorych obecnos$ci
byli przyzwyczajeni, odczuwali potrzebe dalszego przekazywania wiedzy i umiejgt-
nosci mlodym adeptom prawa.

Drugi czynnik to przedstawienie Sadu jako miejsca atrakcyjnego, uczestniczace-
go w szeregu dzialan modernizacyjnych, rowniez przechodzacego gruntowng zmia-
n¢. Sad zachowywatl oczywiscie swoja powage urzedu i sprawowat przede wszystkim
wymiar sprawiedliwosci, jednak poznawani przez studentéw w toku praktyk sedzio-
wie okazali si¢ ,,ludzmi z krwi i ko$ci”, nie za$ postaciami koturnowymi, dalekimi od
realnego zycia.

Efektem takiego wizerunku Sadu, popartego nieszablonowymi dziataniami wize-
runkowymi, takimi jak utworzenie profilu na popularnym portalu spoteczno$ciowym-—
w catosci opracowanego przez studentéw, pozwolito zyska¢ w ich oczach zaréwno
wiarygodnos¢, jak i atrakcyjnosc.

Warto zaznaczy¢, iz cato$¢ rekrutacji zostata przeprowadzona za posrednictwem
strony internetowej Sadu.

Wskazania wreszcie wymaga, iz program mimo swojej masowosci jest w zatoze-
niu przedsigwzigciem elitarnym, dostepnym gtéwnie studentom czwartego roku, legi-
tymujacym si¢ dobrymi lub bardzo dobrymi ocenami z ,,przedmiotow kierunkowych”
(prawo cywilne materialne, prawo cywilne procesowe, prawo karne materialne, pra-
wo karne procesowe).

Wymogi ,,startowe” pozwalaja na szybsze pozyskiwanie dalszej wiedzy w proce-
sie praktyk i bogatsza merytorycznie wspotprace z s¢dzia.

Kolejne spotkania rekrutacyjne w kolejnym roku funkcjonowania programu po-
zwalaja rowniez na odwotanie si¢ do autorytetu ,,starszych kolegow”, czyli absolwen-
tow, ktorzy uczestniczyli w programie w jego wezesniejszych edycjach.

Duza role w pozyskiwaniu uczestnikow praktyk maja cykliczne spotkania wiadz
Sadu — Prezesa i Wiceprezesow — ze studentami, odbywajace si¢ w budynku Wydziatu
Prawa na poczatku kazdego semestru.
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Porzadek okoto godzinnej prezentacji jest nastepujacy:

— wprowadzenie wyglasza przedstawiciel uczelni, wskazujac studentom prak-
tyczne korzysci, wyptywajace z konfrontacji teorii z praktyka,

— przedstawiciel Sadu charakteryzuje przebieg praktyki, okreslajac gtowne cele
praktyki, sposob wspolpracy z se¢dzia, podkreslajac indywidualne podejscie
do kazdego z praktykantow, mozliwo$¢ rozwoju w preferowanej dziedzinie
prawa (karne, cywilne, rodzinne, pracy, wykonawcze), nastepnie przedstawia
podstawowe wymogi formalne i przebieg rekrutacji

— ostatnia czg$¢ spotkania to czas na odpowiedzi na pytania z sali oraz wska-
zanie terminu do skladania aplikacji przez chetnych (termin ten z reguly jest
dwutygodniowy).

Zauwazalnym, natychmiastowym (lub nawet w trakcie spotkania) wskaznikiem
zainteresowania studentow programem jest lawinowy wzrost liczby ,,polubien” pro-
filu Sadu na portalu spotecznosciowym (po jednym ze spotkan czworo studentow po-
stanowito ztozy¢ swoje aplikacje poprzez portal (sic!), jednak uzyskali odpowiedz, iz
jest to niemozliwe).

W ramach praktyk udostgpniono okoto 40 miejsc w kazdym z wydzialoéw sadu.

Liczba ta ustalana jest poprzez kazdorazowe ,,badanie rynku” — Oddziat Kadr Sadu
ustala z Przewodniczacymi Wydziatow skale zainteresowania i mozliwos$ci udziatu se-
dzidw w programie.

Ilo$¢ chetnych przy ostatnim naborze (I semestr roku akademickiego 2012/13)
przekroczyla 120 zgloszen (ponad 3 osoby na jedno miejsce). Obecnie 44 osoby
$wiadcza wolontariat w tutejszym Sadzie.

Podstawowymi kryteriami rekrutacji uczestnikow programu sg:

— dostepnos¢ czasowa/dyspozycyjnos¢ — preferowani sa kandydaci mogacy
uczestniczy¢ w praktykach przez dwa lub wigcej dni tygodnia, w wybranym
przez siebie wymiarze godzin,

— oceny z przedmiotow praktycznych — wskazanych powyzej czterech ,,bazo-
wych” przedmiotow studiow,

— wybrany przez uczestnika wydzial/kierunek zainteresowan, bowiem przyje-
to zatozenie, iz pozwalamy praktykantom rozwija¢ si¢ we wskazanych przez
nich kierunkach.

Wzér ankiety rekrutacyjnej stanowi zalacznik nr 2.

Po uptywie terminu do sktadania aplikacji ogtaszany jest termin pierwszego spo-

tkania z praktykantami.

Oddziat Kadr Sagdu w porozumieniu z Przewodniczacymi Wydziatéw dokonuje
przydziatu praktykantéw do konkretnych sedziow ,,patronow”.

1.2. Przebieg praktyki

Spotkanie inauguracyjne, o ktorym wytonieni praktykanci powiadamiani sa ze
stosownym wyprzedzeniem, stanowi istotny moment w realizowaniu programu prak-
tyk. W spotkaniu uczestnicza Prezes Sadu, Wiceprezes oraz Kierownik Oddziatu Kadr.

Podczas spotkania przyblizany jest ogdlny cel, jak i zaktadany przebieg praktyk.
Obecnos¢ Prezesow Sadu wzmacnia uroczysta wymowe spotkania i jednoznacznie
wskazuje, iz do kwestii zwiazanych z praktykami Sad podchodzi niezwykle powaznie.
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Po wystapieniach prezesow, w ktorych poruszone sa réwniez kwestie odpowie-
dzialno$ci, zachowania w tajemnicy okoliczno$ci spraw, wagi i znaczenia praktyk
w Sadzie, informacje praktyczne zwigzane z przebiegiem praktyk czy obiegiem doku-
mentowprzedstawia Kierownik Oddziatu Kadr.

Kazdy z praktykantow odbywa szkolenie stanowiskowe z zakresu BHP oraz zosta-
je przeszkolony przez Kierownika Oddzialu Informatycznego z zakresu bezpieczen-
stwa i ochrony danych. Po zakonczeniu wszystkich formalnych czynnosci studenci
moga rozpoczynac¢ praktyke.

Podstawowym jej elementem jest bliska wspolpraca z s¢dzia, obserwacja prak-
tycznego dziatania Sadu, obecno$¢ na Sali rozpraw podczas posiedzen, samodzielnie
dokonywana analiza akt i proba dokonywania prawidlowej subsumcji, poszukiwanie
orzecznictwa 1 literatury potrzebnej do rozpoznawania sprawy.

Po uptywie pierwszego okresu praktyki — najczesciej miesigca — studenci otrzy-
muja do wypehienia druk ankiety podsumowujacej pierwszy okres wspolpracy. An-
kieta pozwala na zidentyfikowanie poziomu satysfakcji uczestnikow programu, usta-
lenie stabych stron wspotpracy i ewentualne podjecie dziatan korygujacych.

Wzér ankiety po pierwszym etapie praktyk stanowi zalacznik nr 3.

Po dokonaniu analizy informacji zwrotnej pochodzacej od studentoéw, organizowa-
ne jest drugie spotkanie z wladzami Sadu oraz Kierownikiem Oddzialu Kadr.

Spotkanie to shuzy wymianie pogladow, oméwieniu wynikéw oraz ewentualnemu bie-
Zacemu rozwiazaniu problemow, ktoére moga pojawic si¢ na pierwszym etapie wspotpracy.

Analiza ankiet prowadzi jednak do wniosku, iz przebieg praktyk oceniany jest do-
brze i bardzo dobrze, wnioski o ewentualng zmiang ,,patrona” stanowia absolutny mar-
gines (jeden w ciagu trzech programow praktyk), zas problemy, z jakimi borykaja si¢
praktykanci (jako$¢ sprzetu komputerowego, infrastruktura budynku, warunki pracy),
moga by¢ doraznie rozwiagzane.

Nalezy zwroci¢ rowniez uwage na fakt, iz problemy zglaszane przez wolontariu-
szy to glownie problemy ,,logistyczne” nie za$ natury merytorycznej, co stanowi olbrzy-
mia zashuge sedzidw, jak i potwierdzenie tezy o ich wysokim potencjale dydaktycznym.

Szczegoblnie uroczysta oprawe miato spotkanie w dniu 15.1.2013 r.

Spotkanie to zostato potaczone z wrgczeniem dyploméw oraz upominkow uczest-
nikom poprzednich programéw praktyk, ktdrzy z pozytywnym rezultatem zdali egza-
miny na aplikacje prawnicze.

Udziat ,,starszych kolegow” stanowit dla praktykantow bardzo silny czynnik moty-
wacyjny, za$ spotkanie dato im szans¢ do wystuchania rad i informacji od kolegdéw apli-
kantow.

1.3. Przeprowadzone przez studentow badanie jakoS$ci — ,,mini Court
Watch”

Badania fundacji ,,Court Watch”, ktére stanowity w momencie ich publikacji dosy¢
istotne zrodto informacji o dzialaniu wymiaru sprawiedliwosci i byly relatywnie czgsto
cytowanym opracowaniem w debatach na temat funkcjonowania trzeciej wladzy, staty
si¢ dla wtadz Sadu kolejng inspiracja do przeprowadzenia kolejnego projektu.

Inicjatywa, nazwana roboczo ,,mini Court Watch”, zaktadata wykorzystanie jedne;j
z grup wolontariuszy do przeprowadzenia ankiet dotyczacych w przewazajacej mie-
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rze przebiegu rozprawy, warunkoéw uczestnictwa w rozprawie, czynnikow ,,jakoscio-
wych” — takich jak kultura prowadzenia rozprawy, punktualno$¢ jej wywotania, ja-
snos¢ i prostota argumentacji.

Ocenie podlegaty rowniez takie subtelnosci, jak fakt pozostawania prokuratora na
sali rozpraw podczas przerwy w rozprawie lub migdzy rozprawami, glosnos¢ wywota-
nia rozprawy, fakt przeproszenia stron za opdznienie rozprawy.

Badanie trwalo miesigc, objetych nim zostalo 548 rozpraw przeprowadzonych
przed Sadem, za$ uzyskana informacja stata si¢ nicocenionym zrédtem wiedzy o prze-
biegu rozpraw, ich postrzeganiu czy nawet warunkach lokalowych.

Efektem badan bylo opracowanie ,,Raportu z monitoringu Sadu Rejonowego Ka-
towice-Zachod” zawierajacego szereg informacji i danych.

Zalacznik nr 4 zawiera raport z monitoringu: — wstep, dwa przykladowe ra-
porty (punktualno$¢ rozpraw, problem prokuratora).

Zakladajac nawet pewnego rodzaju nieobiektywno$¢ czy niereprezentatywnoscé
ankieterow — byli oni studentami prawa, zatem osobami o wigkszej niz przecigtna
$wiadomosci prawa, by¢ moze zainteresowanych dalsza wspotpraca z Sagdem — co mo-
glo sktania¢ ich do tuszowania niektérych mankamentow, wskazac trzeba, iz badanie
ma znaczny walor wiarygodnosci. Widoczne jest to chociazby w badaniu i okresleniu
punktualno$ci wywolania rozpraw, bezwzglednie ustalanym przez ankieterow.

Podsumowujac, dziatania wolontariuszy w tym zakresie stanowity bardzo istotny
materiat informacyjny tak dla wtadz Sadu, jak i orzekajacych.

Ocena przebiegu tak praktyk, jak i wolontariatu moze by¢ wylacznie pozytyw-
na. Przektada si¢ to na ciagle zainteresowanie programem wolontariatu deklarowane
przez studentow prawa (nie tylko z Uniwersytetu Slaskiego, w okresie wakacyjnym
wolontariat odbywali studenci Uniwersytetu Wroctawskiego i1 L.6dzkiego).

Ocena s¢dziow jest rowniez niemal jednoznacznie pozytywna, wolontariusze stali
si¢ nieodiagcznym elementem Sadu, niektorzy wspotpracowali przez ponad rok, czesé
wrocila juz na praktyki w toku aplikacji.

Wskazania wymaga, iz doskonala recenzja przebiegu i zalet wolontariatu jest
wskaznik korzystnych wynikow w rekrutacji na aplikacje, ktory dla ,,absolwentow”
wolontariatu byt wysoki.

Sami studenci okreslali wizyty w Sadzie jako pewnego rodzaju ,,sposob na zycie”
czy wrecz konieczny element ,,studenckiego zycia”, co dla wladz Sadu stanowito naj-
lepsza recenzje projektu.

Ponizej informacja statystyczna o uczestnikach praktyk, ktorzy dostali si¢ na aplikacje:
I tura wolontariatu — luty 2011 r. do wrze$nia 2012 r.

Ogodlnie — 97 wolontariuszy

70 zostato absolwentami Wydzialu Prawa, w tym:

—na aplikacje ogélna: 10 osob;

— na aplikacje adwokacka: 4 osoby;

—na aplikacje¢ komornicza: 1 osoba;

— na aplikacje radcowska: 6 osob;

—na aplikacje notarialng: 1 osoba.

II tura wolontariatu — listopad 2012 r. i trwa
Ogolnie — 69 wolontariuszy.
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Zalacznik nr 1

List Intencyjny

pomigdzy
Uniwersytetem Slaskim w Katowicach
reprezentowanym przez Rektora Prof. zw. dr. hab. Wiestawa Banysia

a

Sadem Rejonowym Katowice- Zachéd w Katowicach
reprezentowanym przez Prezesa SSO Krzysztofa Hejosza

Majac na uwadze koniecznos¢ zblitenia modelu ksztalcenia akademickiego do potrzeb
rynku pracy jak i zapewnienia wsparcia naukowego dla dziatar wymiaru sprawiedliwosci
oraz ideg spoleczeristwa obywatelskiego, Strony niniejszym postanawiajq nawiqzaé
wspdlprace stuzqcq uzyskaniu efektu synergii dzialar, wymianie doswiadczen, podjecia
wspdlpracy i rozwoju kontaktéw miedzy Uniwersytetem S"lqskim w Katowicach a Sqdem
Rejonowym  Katowice — Zachéd w Katowicach w zakresie dziatari dydaktycznych,
badawczych i edukacyjnych w dziedzinie prawa.

§1

Cele wspotpracy

Celem wspotpracy bedzie stworzenie odpowiednich warunkéw szkoleniowych dla rozwoju
studentéw Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach (zwanego
dalej Uniwersytetem) oraz sedziéw Sadu Rejonowego Katowice — Zachéd w Katowicach
(zwanego dalej Sadem) poprzez :

1) prowadzenie zaje¢ objetych programem ksztatcenia, odbywanych w siedzibie Sadu,
w formie warsztatowej. Zajecia beda prowadzone przez sedziow Sadu, przy
wspétudziale pracownika naukowego Uniwersytetu. Celem zaje¢ jest zwielokrotnienie
efektow ksztalcenia przewidzianych systemem zaje¢ stacjonarnych, odbywanych
w formie ¢wiczefi i wyktadow na Uniwersytecie, poprzez skonfrontowanie tych
rezultatow z praktyka sadowego stosowania prawa;

2) wypracowywanie innych innowacyjnych metod nauczania, ukierunkowanych na
zwielokrotnienie rezultatow wiedzy uzyskiwanej w systemie stacjonarnym. Proby
innowacyjnego  nauczania  beda  przeprowadzane na  malych grupach
konwersatoryjnych, a na ich bazie mozliwe bedzie przygotowanie projektow
nauczania wigkszych grup, oraz pozyskiwanie funduszy ze $rodkéw na badania
naukowe;

3) wspolne prowadzenie przedsiewzig¢ majacych na celu popularyzowanie wiedzy
0 prawie w spotecznoscei lokalnej;

4) zwigkszenie atrakcyjnoéci praktyk odbywanych przez studentéw Uniwersytetu
w Sadzie;
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5) wspolne ksztattowanie prawidtowych postaw etycznych studentow prawa;

6) przeprowadzenie, opracowanie i upublicznienie badarn majacych na celu ustalenie
odbioru wymiaru sprawiedliwosci przez miodziez akademicka oraz lokalna opinie
publiczna.

§2
Zakres wspolpracy

Uniwersytet i Sad zobowiazuja si¢ do podejmowania wspélnych inicjatyw w zakresie :

1) systematycznego rozwijania wspélpracy w zakresie wymiany informacji na temat
konferencji, szkolef i kurséw z dziedziny prawa organizowanych przez obydwie
strony;

2) wspblpracy przy organizowaniu konferencii i szkolen w dziedzinie prawa;

3) wspdlpracy przy opracowywaniu publikacji stuzacych popularyzacji wiedzy o prawie

W spolecznosei lokalnej, wiedzy o zrozumialosci i przejrzystosci procedur sadowych
w Srodowisku sedziow;

wspolpracy przy prowadzeniu praktycznych zaje¢ dydaktycznych majacych na celu
zinternalizowanie wiedzy z obszaru stosowania prawa (wyktadni prawa, subsumcji)
dla studentéw Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu. Podstawe zajeé¢ bedzie
stanowi¢ baza w postaci procedury cywilnej i karnej, prawa cywilnego, karnego,
rodzinnego i prawa pracy;

5) wspélpracy w dziataniach majacych na celu zapoznanie studentéw Wydzialu Prawa

i Administracji Uniwersytetu z zawodem sedziego oraz innymi zawodami zwigzanymi

z wymiarem sprawiedliwosci (asystent sedziego, referendarz);

6) wspolpracy w przedsigwzigciach majacych na celu promocje Uniwersytetu i Sadu;

7) wspdlpracy w dziataniach shizacych ksztattowaniu pozytywnego wizerunku Sadu

i umacnianiu autorytetu sadéw i sedziow;

wspblpracy w dziataniach stuzacych ksztattowaniu prawidtowych postaw etycznych

przysziych prawnikéw, w szczegdlnosci gruntowaniu postrzegania zawodu prawnika

jako zawodu o okreslonej misji spotecznej;

9) poszukiwania nowych i doskonalenia istniejacych form wspélpracy;

10)corocznych spotkan celem ustalenia okresowego planu dzialan i podsumowania
wspolpracy za poprzedni okres.

4

=

8

Lt

§3
Ustalenia koficowe

1. List intencyjny stanowi wyraz nawiazania wspélpracy przez strony.

2. Szczegblowe warunki wspolpracy okreslane beda w odrebnych umowach miedzy
stronami.

3. List intencyjny nie rodzi po stronie Uniwersytetu ani Sadu jakichkolwiek zobowigzan
finansowych.
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4. Wszelkie formy wspétpracy opisane w § 2 maja charakter wzajemnej deklaracji i beda
realizowane tylko w miare mozliwosci organizacyjnych Uniwersytetu i Sadu.

5. List intencyjny sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym
dla kazdej ze stron.

6. List intencyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania.

UNIWERSYTET SAD
) /
/ - : \ ///,7,./ 42
Prof. zw. dr hab. Wieslaw Banys$ SSO Krzysztof Hgjosz
Rektor Uniwersytetu Slaskiego Prezes Sadu Rejonowego
w Katowicach Katowice-Zachéd w Katowicach
Zalacznik nr 2
ANKIETA

W zwiagzku z chegcig $wiadczenia wolontariatu w Sadzie Rejonowym Katowice-
-Zachéd w Katowicach uprzejmie prosz¢ o wypetnienie ponizszej ankiety i odestanie
jej do Oddzialu Kadr na adres mailowy:

kadry@katowice-zachod.sr.gov.pl

1. Nazwisko i imie:
» numer telefonu
» adres mailowy
2. Tryb studiow:
» dzienny
» zaoczny
Zaliczony rok i semestr studiow:
4. Uzyskane oceny z przedmiotow:
» prawo cywilne materialne
» prawo cywilne procesowe
» prawo karne materialne
» prawo karne procesowe
Umiejetnos$ci, osiggniecia, zainteresowania:
6. Od kiedy mozliwe byloby podjecie przez Pana/Panig czynnosci zwigza-
nych z wolontariatem (prosze wskaza¢ date)?:
7. Czynnosci te moglyby by¢ wykonywane:
a) 1 dzien w tygodniu
b) kilka dni w tygodniu (nalezy podac liczb¢ dni)

w

o
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8. Prosze podkresli¢ preferowane przez Pana/Pania wydzialy:
Wydziat I Cywilny

Sekcja Egzekucyjna Wydziatu I Cywilnego
Sekcja ds. Uproszczonych Wydziatu I Cywilnego
Wydziat II Cywilny

Wydziat III Karny

Wydziat IV Rodzinny i Nieletnich

Wydziat V Rodzinny i Nieletnich

Wydziat VII Pracy i Ubezpieczen Spotecznych
Wydziat VIII Karny

Wydziat X Wykonywania Orzeczen

YVVVVVVYVYYVYYVY

Zalacznik nr 3
ANKIETA

Badanie satysfakeji i poziomu zadowolenia
ze Swiadczenia wolontariatu
w Sadzie Rejonowym Katowice-Zachod w Katowicach

Szanowni Panstwo,

dbajqc o to, abysmy mogli w przysziosci jeszcze lepiej spelnia¢é Wasze oczekiwa-
nia i zapewni¢ jak najlepsze warunki do Swiadczenia wolontariatu w tut. Sqdzie, pro-
sze o wypetnienie ankiety, dzieki ktorej bedziemy mogli oceni¢ poziom Waszego za-
dowolenia i wprowadzi¢ proponowane usprawnienia. W przypadku zlozenia takiego
zastrzezenia, zapewniamy zachowanie anonimowosci i poufnosci danych osoby wy-
pelniajgcej ankiete.

Panstwa sugestie, spostrzezenia, opinie i wnioski pozwolg nam poprawic¢ istnie-
Jjacq wspolprace.

Wypetnione ankiety prosimy skladac¢ bezposrednio do Oddziatu Kadr lub Kierow-
nikom Sekretariatow Wydziatow (w kopertach adresowanych do Oddziatu Kadr) .

1. Czy ma Pani/Pan jakie$ dos§wiadczenie zawodowe:

O tak

O nie

W przypadku udzielenia odpowiedzi twierdzacej, prosze napisa¢ w jakiej instytu-
cji nabyta Pani/Pan to doSWIadCZenie ...........coveieuiriiniinieieieiceeee e
2. Czy Pani/Pana oczekiwania i wyobrazenia dotyczace §wiadczenia wolontariatu

w tut. Sadzie spetnity sig?

O tak

O nie
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Jesli zaznaczyta Pani/Pan odpowiedz nie, prosz¢ wymieni¢ zidentyfikowane roz-
DICZNOSCT  onieit ittt
3. Jak ocenia Pani/Pan swoje obciazenie pracg?

O za duze (mam problemy Zeby zdqzy¢ z pracg)

O duze

O spokojnie daje rade

O mate
4. Czy bezposredni opiekun w dostateczny sposob wyjasnia sposob realizacji zada-

ni po$wigca Pani/Panu czas

O tak

O nie
5. Czy chcialaby Pani/Pan zmieni¢ swojego sedziego opiekuna

O tak

O nie

Jesli zaznaczyta Pani/Pan odpowiedz twierdzaco, proszg¢ napisa¢ powody zmiany

6. Jak ocenia Pani/Pan warunki lokalowe i udostgpniony sprzet przez tut. Sad / w ska-
li od 1 — ocena najnizsza do 4 ocena najwyzsza/

Cecha 1 2 3 4

Warunki lokalowe

Sprzet komputerowy

Bezpieczenstwo i higiene pracy

Dostepne materiaty biurowe

7. Czy chciataby Pani/Pan przedtuzy¢ okres §wiadczenia wolontariatu w tut. Sadzie
O tak
O nie

8. Czy dostrzega Pani/Pan jakie$ niedoskonalosci w trwajacej wspolpracy, ktore
chciataby Pan/Pan zmieni¢. Prosze je opisac: ...........ocooiiiiiiiiiiiiiiiiiin,

9. Czy ma Pani/Pan kontakt z innymi pracownikami tut. Sadu?
O tak
O nie
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Jesli tak, to proszg zaznaczy¢ z kim:
U z innymi sedziami

O z pracownikami sekretariatu

O z asystentami sedziego

10. Jak ocenia Pani / Pan nastgpujace cechy bezposredniego opiekuna? / w skali od 1
— ocena najnizsza do 4 ocena najwyzsza/

Cecha 1 2 3 4

Kompetencje, fachowos¢

Osobiste zaangazowanie, troska
o wolontariusza

Kultura osobista

Udzielenie pelnej i wyczerpujacej
informacji

11. Co wedtug Pani/Pana mozna zmieni¢ w funkcjonowaniu wolontariatu?

12. Zastrzegam anonimowos¢ i poufnos¢ danych
O tak
O nie

13. Dodatkowe uwagi i opinie

Dzigkujemy za wypetnienie ankiety

Zalacznik nr 4
Raport z monitoringu
Sadu Rejonowego Katowice-Zachod w Katowicach

Monitoring pracy Sadu Rejonowego Katowice — Zachod w Katowicach, ktorego
rezultatem jest niniejszy raport, realizowany byt od dnia 1 marca do dnia 4 kwietnia
2012 r. poprzez aktywny udzial w rozprawach w charakterze obserwatorow — wolon-
tariuszy — studentow Wydziatu Prawa Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach.

Zasadniczym celem jest doprowadzenie do poprawy jakosci pracy sedziow, pra-
cownikowi sadu na obszarach wymagajacych poprawy lub zmiany.

Przedmiotem obserwacji zaopatrzonych w kwestionariusze wolontariuszy jest za-
réwno infrastruktura budynku sadowego, jak i przebieg samej rozprawy.
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Pierwszy kwestionariusz dotyczacy infrastruktury, obserwatorzy zwrocili uwage
na czytelno$¢ oznaczenia budynkéw Sadu Rejonowego Katowice-Zachod w Katowi-
cach (Plac Wolnosci 10, ul. Warszawska 45-47), na przystosowanie budynkow dla po-
trzeb 0sob niepetnosprawnych, prace ochrony, czy pracownicy sadu nosza identyfika-
tory 1s3 gotowi do pomocy interesantom sadu, jak rowniez czy w budynkach sa toalety
dostepne publicznie i zaopatrzone w podstawowe Srodki czystosci. Specyfika obser-
wacji budynkow polegata na tym, ze kazdy obserwator mogt przeprowadzi¢ w danym
budynku tylko jedna obserwacj¢. Otrzymalismy dane tacznie z Sobserwacji.

Drugi kwestionariusz dotyczacy przebiegu samej rozprawy zawiera pytaniao do-
stepnos¢ informacji o miejscu i czasie jej rozpoczecia, zgodnos¢ harmonogramu wo-
kandyz rzeczywistym porzadkiem rozpraw, punktualnos$¢ rozpoczgcia rozprawy, sto-
sunek sedziego do stron, poczucie profesjonalnego zajecia si¢ sprawa. Dobor rozpraw
pozostawat w gestii poszczegolnych obserwatorow. W toku catego monitoringu obser-
watorzy dotarli do 7 r6znych wydziatéw tut. Sadu. OtrzymaliSmy dane tacznie z 348
obserwacji.

Punktualno$¢ rozpoczecia rozpraw

Z badan wynika, ze ok. 37,1% rozpraw, na ktore przybyl obserwator jest op6z-
niona. Jesli chodzi o wielko$¢ opdznien w zasadzie nie ma wigkszych rdéznic w roz-
prawach réznego rodzaju. 64,34% rozpraw zaczyna si¢ nie pozniej niz 15 minut po
czasie, a 35,66% trzeba poczeka¢ od 20—40 minut. Tylko w nielicznych wypadkach,
trzeba czekac ponad 40 minut.

W jednym tylko przypadku rozprawa odbyta si¢ z 30 minutowym wyprzedzeniem
czasowym.

W wigkszosci przypadkow nie podano powodu opdznienia rozpoczecia rozpraw.
Jednakzew pozostatych przypadkach opdznienie wynikato z przedtuzania si¢ poprzed-
nich rozpraw.

Pytanie 7. Jesli rozprawa sie odbyta, czy rozpoczeta sie
punktualnie

BD; 16; 5%

O Tak

Nie; 129; 37%|
B Nie
Tak; 203; 58% o BD

Obecnos$¢ prokuratora lub pelnomocnika na sali poza rozprawa

Obecno$¢ na sali rozpraw prokuratora lub pelnomocnika, ktorej$ ze stron przed
rozprawa, w czasie przerwy lub po rozprawie jest problemem, ktorego wystepowanie
dotyczy wylacznie wydziatéw karnych i wszedzie dotyczy przebywania prokuratora
w sali przed lub miedzy kolejnymi rozprawami, ktoére odbywaja si¢ z jego udziatem.
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W 55 przypadkach tj. 15,8% obecnos$¢ na sali poza czasem trwania rozpraw skta-
da si¢ przede wszystkim obecno$¢ przed rozpoczgciem rozprawy, a po zakonczeniu
w 31 przypadkach tj.8,9 % oraz pomigdzy kolejnymi rozprawami w 17 przypadkach
tj.4,9% ogotu rozpraw z udziatem obserwatora.

Pytanie 10. Czy prokurator lub pelnomocnik ktérejs ze stron lub jedna
ze stron byta obecna na sali rozpraw przed rozpoczeciem rozprawy

BD; 49; 14% Tak; 55; 16%

8 Tak
B Nie
0 BD

Nie; 244; 70%

Pytanie 11. Czy prokurator lub pelnomocnik ktdrejs ze stron
pozostawat w sali rozpraw w czasie przerwy oraz miedzy rozprawami
Tak; 17; 5%

BD; 78; 22%

O Tak
B Nie
O BD

Nie; 253; 73%

Pytanie 12. Czy prokurator, pelnomocnik jednej ze stron lub strona
postepowania pozostawata w sali rozpraw po zakonczeniu rozprawy?

Tak; 31; 9%

3D; 66; 19%

O Tak
| Nie
o BD

Nie; 251; 72%

2. Konwersatorium ,,Sad — tu si¢ spotyka teoria i praktyka —
praktyczne problemy wykladni prawa”

Sukces i popularnos¢ ,,flagowego” modelu wspotpracy z sadem, jakim byt wolon-
tariat, sktonit wladze sadu i uczelni do pracy nad kolejng forma zaciesniania kontak-
tow, owocujacym opracowaniem autorskiego programu konwersatorium ,,Sad — tu si¢
spotyka teoria i praktyka — praktyczne problemy wyktadni prawa”.

Konwersatorium obejmowato jeden semestr zaje¢, prowadzonych kazdorazowow sie-
dzibie sadu, w naturalnym $rodowisku pracy sedziow, wspotprowadzacych zajecia.

Przygotowanych zostato 5 blokéw tematycznych, kazdy z innej galezi prawa,
dotyczacych praktycznego zastosowania ,klauzul generalnych”, ich interpretacji,
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orzecznictwa sagdow powszechnych i metod wyktadni poje¢ okreslonych celowo nie-
ostro przez ustawodawceg.

Zajecia obejmowaty dwukrotnie prawo cywilne materialne oraz prawo rodzinne,
pracy i karne. Jednodniowy 6-godzinny blok zaje¢ odbywat si¢ w Sadzie Rejonowym
Katowice-Zachdd, a jego celem bylo wskazanie podstawowych kryteriow stosowa-
nych przez sadyw procesie praktycznego stosowania prawa.

Bloki z zakresu prawa cywilnego po$wigcone byly miedzy innymi: odpowiedniej
sumie (przy zado$¢éuczynieniu), dobrym obyczajom kupieckim/nalezytej starannosci
(przy wykonywaniu zobowiazan), zgodno$ci towaru konsumpcyjnego z umowa.

Zajecia z zakresu prawa rodzinnego obejmowatly m.in. problematyke wspotdziata-
nia (matzonkéw) dla dobra rodziny; prawo pracy sprowadzato si¢ do kwestii godziwe-
go wynagrodzenia (za pracg) i zakazu dyskryminacji oraz szczegodlnej ochrony stron
stosunku pracy.

Zajgcia z prawa karnego zmuszaty uczestnikow do analizy pojgé ,,uporczywosci”
w znamionach przestepstwa znecania czy definiowania ,,innej czynnosci seksualnej”.

Wszystkie zajecia, odbywajace si¢ w grupach 18-osobowych i wspotprowadzone
przez pracownika naukowego Katedry Teorii i Filozofii Prawa, odbywaty si¢ wedhug
nastepujacego harmonogramu:

1. Wprowadzenie teoretyczne: analiza danej klauzuli generalnej (15 min) — pra-

cownik naukowy.

2. Praca warsztatowa, stuzaca dookresleniu pojecia (30 min) — sedzia.

3. Wspdlna analiza zgromadzonego wczesniej orzecznictwa — pracownik nauko-

wy i sedzia (45 min).

4. Lektura kazusu obejmujacego problem, proba jego grupowego rozwiazania

(2 godz. 15 min) — pracownik naukowy.

5. Dyskusja podsumowujaca, proba dokonania aktualnej, praktycznej wyktadni

pojecia (45 min) — pracownik naukowy i sedzia.

Przeprowadzone w ten sposdb zajecia cieszyly si¢ duza popularno$cig wsrdd stu-
dentow (utworzone zostaly dwie grupy konwersatoryjne), zostaty rowniez wysoko
ocenione przez ich uczestnikow oraz prowadzacych.

Wskazania wymaga, iz takze dla sedziéw udziat w konwersatorium byt niezwykle
wartosciowym doswiadczeniem. Analiza konkretnych przypadkéw, ,,wydestylowany-
ch”z ich pracy orzeczniczej, prowadzita cz¢sto do nowych wnioskow czy zmiany ru-
tynowego spojrzenia.

Dziatania bedace przedmiotem konwersatorium zostaty przez wladze uczelni za-
akceptowane i planowana jest ich kontynuacja w kolejnym roku akademickim.

Przykladowy kazus na zajecia konwersatorium z przytoczonym
orzecznictwem.

Czym jest odpowiednia suma zadosc¢uczynienia, przewidywana przez kodeks cy-
wilnyw nastepujqcym przypadku (nalezy takze zastanowi¢ si¢ nad sktadnikami ewen-
tualnego odszkodowania):

1. Nietrzezwy kierowca wjezdza w jadgcego na rowerze (prawidtowo, sciezkq) na
treningJakuba Jeremiaskiego, 19-letniego tenisiste. W wyniku wypadku powrot za-
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wodnika na kort nie jest mozliwy w ciggu najblizszych pieciu lat. Jakub Jeremiaski
uwazany jest za nadzieje polskiego tenisa, w poprzednim sezonie awansowat z 300
miejsca rankingu do pierwszej setki. Tydzien przed wypadkiem podpisal dwa lukra-
tywne kontrakty reklamowe — z siecig drogerii uniwersyteckich Alma Mater Perfu-
my (500 000 PLN), oraz producentem napoju energetycznego dla mtodziezy SORCZ
(750 000 PLN). Obecnie przebywa na oddziale intensywnej terapii szpitala miejskiego
we Wronkach. Miesigczny koszt wynagrodzen jego trenera, dietetyka i fizjoterapeutki
to 150 000 PLN. Rezerwacje hoteli, przelotow oraz obozow sportowych na rok 2013 to
koszt 350 000 PLN. Czas trwania procesu — 5 lat.

2. Zagadnienie do dyskusji: art. 444 KC — co si¢ w nim zmniejsza, a co zwigksza,
Jjakie nalezy przyjmowac reguly interpretacyjne, czy zadoscéuczynienie mozna zobiek-
tywizowac, przyjaé don ogolne, uniwersalne zasady.

Wskazana podstawa programowa — przepisy dotyczgce odszkodowania i zadosc-
uczynienia, ewentualnie komentarze lub monografia (prof. A. Szpunara jako pozycja
kanoniczna), prosze rowniez o analize ponizszych orzeczen oraz ustalenie (samodziel-
ne), jakie sqdy je popetnity (SN, SO czy SR):

, Uzyte w art. 445 § 1 k.c. pojecie ,,sumy odpowiedniej” cho¢ ma charakter nie-
dookreslony, tym niemniej w orzecznictwie wskazuje sie kryteria, ktorymi nalezatoby
kierowac sig przy ustalaniu wysokosci zadoscéuczynienia, a mianowicie to, ze musi ono
mie¢ charakter kompensacyjny, a wiec musi przedstawia¢ odczuwalng wartosé eko-
nomiczng, nie bedgcq jednakze wartoscig nadmierng w stosunku do doznanej krzyw-
dy. Z tego wynika, ze ,, wartos¢ odpowiednia” to wartos¢ utrzymana w granicach od-
powiadajgcych aktualnym warunkom i przecietnej stopie Zyciowej spoleczenstwa.
Pamietaé przy tym nalezy, Ze na wysokos¢ zadoscéuczynienia sktadajq sie cierpienia
pokrzywdzonego — tak fizyczne jak i psychiczne — ktorych rodzaj, czas trwania i nate-
zZenie, nalezy kazdorazowo okresli¢ w kontekscie materiatu dowodowego sprawy. In-
dywidualny charakter zadoscéuczynienia przesqdza o tym, Ze ostateczne ustalenia, jaka
konkretnie kwota jest ,,odpowiednia” z istoty swej nalezy do sfery swobodnego uzna-
nia sedziowskiego, lecz nie moze to by¢ uznanie dowolne”.

,, O rozmiarze naleznego zadoscéuczynienia pienigznego winien decydowac w zasa-
dzie rozmiar doznanej krzywdy, tj. stopien cierpien fizycznych i psychicznych, ich inten-
sywnos¢, czas trwania, nieodwracalnosé¢ nastepstw wypadku. Okolicznosci te sq nie-
wymierne co sprawia, ze sqd przy ustalaniu rozmiaru krzywdy i tym samym wysokosci
zadosc¢uczynienia ma pewng swobode. Podkresla sig, ze ocena sqdu w tym wzgledzie po-
winna opiera¢ si¢ na catoksztalcie okolicznosci sprawy, nie wylgczajqc takich czynni-
kow, jak np. wiek poszkodowanego (wyrok Sqdu Najwyzszego z dnia 30 stycznia 2004 r.,
1 CK 131/2003, OSNC 2005 z. 2, poz. 40). ,, Nalezy takze zwroci¢ uwage na fakt, iz przy-
znane zadosc¢uczynienie powinno uwzglednia¢ nie tylko krzywde istniejgcq w chwili orze-
kania, ale rowniez takq, ktorg poszkodowany bedzie w przysztosci na pewno odczuwaé
oraz krzywde dajgcq sie z duzym stopniem prawdopodobienstwa przewidzie¢. Decydujg-
ce znaczenie majq rzutujgce na rozmiar krzywdy okolicznosci uwzglednione przez sqdy
orzekajqce, takie jak rodzaj, charakter, diugotrwatosé i intensywnos¢ cierpien fizycznych
i psychicznych, stopieni trwatos¢ kalectwa, mlody wiek, negatywne zmiany w psychice
(wyrok Sqdu Najwyzszegoz dnia 10 marca 2006 r., IV CSK 80/05 OSNC 2006/10/175) .

,, Niedopuszczalnym uproszczeniem bytoby mierzenie doznanej krzywdy wylqcznie
stopniem uszczerbku na zdrowiu albowiem w prawie cywilnym wysokos¢ zadosc¢uczy-
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nienia ma charakter zindywidualizowany. Nie mozna jednak abstrahowa¢ od faktu,
ze stwierdzonyw opinii bieglych uszczerbek powstat jako skutek doznanego wypadku
i jest on wyzszy od ustalonego w toku postepowania likwidacyjnego”.

Wskazany powyzej tekst stanowit niejako wstep do dalszej, wytezonej dyskusji
1 przeprowadzenia catodniowego konwersatorium.

3. Wspolpraca ze szkolami, przedszkolami, udzial w dniu
przedsiebiorczosci

Na wzmianke zastuguje rowniez dzialanie Sadu w zakresie realizowania misji
edukacyjnej wymiaru sprawiedliwosci.

Sad regularnie wspolpracuje z Zespotem Szkot Ogodlnoksztatcacych nr 13 w Ka-
towicach, umozliwiajac petnoletnim uczniom udzial w rozprawach sadowychw cha-
rakterze publicznosci, jak i udziat w spotkaniu z s¢dziami orzekajacymi w sprawach
karnych i rodzinnych.

Jedng z ostatnich inicjatyw bylo réwniez zorganizowanie wycieczki potaczonej
ze zwiedzaniem Sadu dla przedszkolakow z Miejskiego Przedszkola nr 87 w Katowi-
cach, podczas ktorej dzieci zwiedzily sale rozpraw, pokdj zatrzyman, BOI oraz wzig-
ty udzial w symulacji rozprawy, odziane w bibulkowe zaboty symbolizujace prokura-
tora, adwokatai sedziego.

Uczestniczac w Dniu Przedsigbiorczosci 2013 r., Sad goscit trzech licealistoéwz Li-
ceum Ogolnoksztalcacego nr 7 w Gliwicach. Uczniowie zapoznali si¢ z praca sedzie-
g0, sekretariatu oraz weryfikowali swoje przekonania i wyobrazenia o pracy wymiaru
sprawiedliwosci z rzeczywisto$cia.

4. Biura Obstugi Interesantéow
4.1. Organizacja Biura Obslugi Interesantow

Dbajac o uproszczenie dostepu do Sadu oraz realizujac dziatania nakierowane
na poprawe¢ jakosci obstugi interesantdéw, z dniem 1 stycznia 2011 roku w Sadzie
Rejonowym Katowice-Zachod w Katowicach powotane zostalty Punkty Obstugi
Interesanta (obecnie Biura Obstugi Interesantow) ze stanowigca ich integralng czes$é
czytelnig akt, usytuowane w strukturze organizacyjnej Oddzialu Administracyjnego.
Komorka ta jest wizytowka Sadu i stanowi miejsce pierwszego kontaktu interesanta
z placowka, dlatego tez jej wlasciwe zorganizowanie stato si¢ dla kierownictwa za-
daniem priorytetowym. Gtownym obszarem dziatania BOI jest zapewnienie spraw-
nej i profesjonalnej obstugi klientow oraz utatwienie im uzyskania niezbednych in-
formacji, udzielanych w miarg potrzeby i mozliwosci oraz w granicach okreslonych
przepisami prawa. Zakres zadan BOI okreslaja przepisy § 544a instrukcji sadowej;
w Sadzie Rejonowym Katowice-Zachdd w Katowicach katalog zadan pracownikow
BOI rozszerzono o zapewnienie doraznej stosownej pomocy uczestnikom przestuchan
w prowadzonym ,,Przyjaznym Pokoju Przestuchan Dzieci”, w szczegolnosci poprzez
niezwloczne udostepnienie pomieszczenia, gdzie uczestnik moze oczekiwac na rozpo-
czecie wystuchania w warunkach zapewniajacych mu stosowny komfort, oraz o zobo-
wiazanie do statej aktualizacji broszur, wzorow pism i ulotek oraz o dbato$¢ o ich do-
stepnos¢. Waznym komunikatem dla interesantow jest takze informacja umieszczona
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w widocznym miejscu o tresci, iz Biuro Obstugi Interesantow nie udziela porad praw-
nych. To takze odno$nik dla pracownikéw BOI w sytuacji, gdy interesant wymaga in-
formacji wykraczajacej poza zakres zadan okreslony dla tej komorki.

Z uwagi na to, iz Sad Rejonowy Katowice-Zachod w Katowicach miesci si¢ w dwoch
budynkach, w kazdym z nich funkcjonuje odrebne Biuro Obstugi Interesantow. BOI
utworzone zostaly przy wydziatach cywilnych dla obstugi interesantow w sprawach roz-
poznawanych w wydziatach cywilnych, rodzinnych i nieletnich oraz pracy i ubezpieczen
spotecznych, oraz przy wydziatach karnych dla spraw rozpoznawanych w wydziatach
karnych i wykonywania orzeczen. Interesanci przyjmowani sa w specjalnie zaprojekto-
wanych 1 wyposazonych pomieszczeniach o wysokim standardzie. Stanowiska obstugi
oddzielone sg od siebie specjalng szyba, a interesant obstugiwany jest siedzac naprze-
ciwko pracownika, co pozwala zapewni¢ komfort i poszanowanie prawa do prywatno-
$ci. Dochowujac wszelkich standardow w tym obszarze, przy drzwiach wejsciowych
umieszczono takze informacj¢ nastepujacej tresci: ,,Ze wzgledu na poufnosé przekazy-
wanych informacji, uprzejmie prosimy szanownych interesantow o pojedyncze wcho-
dzenie do Biura Obstugi Interesantéw”. Obshuga interesantow odbywa si¢ rOwniez na
stanowiskach telefonicznych i za posrednictwem poczty elektronicznej. Ponadto w kaz-
dym z BOI przygotowano kacik zabaw dla dzieci (stolik z krzesetkami, kartki, koloro-
wanki, kredki, ksigzeczki i kilka zabawek), ktory budzac zainteresowanie najmtodszych,
znacznie ulatwia mozliwos¢ zatatwienia spraw rodzicom i opiekunom. Integralng czgs$é
Biur Obstugi Interesantow stanowiag czytelnie akt, w ktorych w komfortowych warun-
kach (odrgbne monitorowane stanowiska, przeszklone blaty) mozna zapoznac¢ si¢ z ak-
tami spraw. Osoby zainteresowane moga zamawiac akta na konkretny dzien i godzing
osobiscie w BOI, jak rowniez telefonicznie lub droga elektroniczna. Za sprawne biezace
funkcjonowanie i organizowanie pracy BOI wraz z czytelnig akt odpowiada koordyna-
tor wyznaczony przez Prezesa Sadu. Organizacje i zakres dziatania BOI wraz z czytelnia
akt reguluja ich regulaminy wprowadzone w zycie zarzadzeniem Prezesa Sadu. Zgodnie
z okre$lonym standardem regulaminy umieszczone zostalty w widocznym dla interesanta
miejscu; w BOI mozna pobra¢ wszelkie formularze i wzory pism, jak rowniez ulotki
i broszury informacyjne, ktore sa na biezaco aktualizowane. Réwniez przed wejsciem
zorganizowano stosowne stojaki, w ktorych umieszczono formularze i broszury infor-
macyjne. Na tablicach informacyjnych przed wejsciem do BOI umieszczone sg wazne
i przydatne informacje dla interesantoéw. Zadbano o prawidlowe oznaczenie BOI i ta-
twos¢ jego zlokalizowania w budynku sadu.

Podczas uruchamiania Biur Obstugi Interesantdw nie mozna pominga¢ etapu zwia-
zanego z poinformowaniem klientéw, ale takze innych uczestnikow postepowan,
o tworzeniu takiej komoérki organizacyjnej. Rozpowszechnieniu informacji stuzy¢
moga takie kanaty informacyjne jak strona internetowa czy przygotowane wizytow-
ki zawiadamiajace o powotaniu BOI. Wizytowki zawierajace informacje o zadaniach
BOI, godzinach przyje¢ interesantow, dane teleadresowe i adres poczty elektronicznej
dotaczane byty do wysytanych pism. Obecnie we wszystkich pismach wychodzacych
z Sadu, umieszczone sa dodatkowo dane kontaktowe (numery telefonow) do Biur Ob-
stugi Interesantow.

Waznym elementem organizacyjnym jest uporzadkowanie wewnetrznego funkcjo-
nowania BOI z wydziatami i ustalenie zasad wspolpracy. Pracownicy Biur Obstugi In-
teresantow zaznaczaja, iz przestrzegaja ustalonych i wypracowanych w praktyce zasad
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(takze indywidualnie z poszczegdlnymi sekretariatami), a ewentualne kwestie trudne
omawiane sa na biezaco z kierownictwem wydziatu. Ze strony sekretariatow wydzia-
tow (ostatnia ankieta skierowana do kierownikow sekretariatow w listopadzie 2012 roku
wskazywata na poprawne relacje miedzy sekretariatami wydziatow a BOI) nie odnoto-
wano informacji o nieprawidtowosciach w ich dziataniu. Pomoc ze strony sekretaria-
tow wydziatéw i dobra wspolpraca z pracownikami BOI to rowniez element sktadaja-
cy si¢ na uzyskanie obopolnych korzysci; to odcigzenie sekretariatow od elementu pracy
zwigzanego z obstugg klientow i udzielaniem akt, za$§ wypracowanie zasad wspotpracy
w ogromnym stopniu przektada si¢ na sprawnos¢ obstugi, co w ostatecznosci wptywa
na wigksza efektywnos$¢ i poprawe funkcjonowania Sadu oraz zadowolenie interesanta.

Dochowujac wszelkiej starannosci przy tworzeniu i organizowaniu Punktéw Ob-
stugi Interesantow, juz w kwietniu 2011 roku firma ,,Inspiro” przeprowadzita na zle-
cenie Sadu badanie jakosci obstugi klienta w Punktach Obstugi Interesanta w obu
lokalizacjach. W badaniu zostata uzyta metodologia ,,Tajemniczego Klienta” (M-
stery Shopper); metodologia ta zostala wykorzystana w kontaktach e-mailowych,
telefonicznych oraz bezposrednich w trakcie wizyty w POI. W czasie badania ,,Ta-
jemniczy Klient” przedstawiatl si¢ jako przecigtny interesant, ktory udal si¢ do Sadu
w celu uzyskania potrzebnych mu informacji. Wszyscy ankieterzy realizowali to
samo zadanie. Oprocz zbierania konkretnych informacji na dany temat, ich zadaniem
byto obserwowanie zachowania pracownika, wygladu POI, wejscie w relacje
z pracownikiem oraz dokonanie oceny, jak zostali potraktowani. Po wykonaniu zadania,
ankieter wypetnial Arkusz Oceny, w ktorym wyrazatl swoja oceng wizytowanego
miejsca w sposob punktowy i opisowy oraz okreslat swoje oczekiwanie co do obstugi
interesanta. Badanie telefoniczne i kontaktu przez pocztg elektroniczng realizowane
byto ta samg metoda. W badaniu osobistym oceniano 10 kryteriéw, a w badaniu
telefonicznym i e-mailowym oceniano 8 kryteriow; kazde kryterium charakteryzowato
kilka wskaznikow; kazde kryterium oceniane byto w skali punktowej od 0 do 5 pkt.
Przyktadowo prezentujemy kryteria i wskazniki dla badania osobistego.

Kryterium Wskaznik

. o e postawa ciala, mimika;
1 Pierwsze wrazenie nt. e kontakt z Interesantami;

zachowan pracownikow o .
cho praco 0 e rozmowy pracownikow miedzy soba;

e powitanie (kontakt wzrokowy, skinienie glowa,
komunikaty werbalne), inne rytuaty spoteczne;

» | Reakeja na wejscie * podejscie pracownika;
Interesanta e przedstawienie si¢ z imienia i nazwiska;
e jakie emocje wywotal pracownik
u Interesanta?
e zadawanie pytan;
. o stosunek pytan otwartych do zamknigtych;
Analiza potrzeb/proble- .. ‘e
3 , e inicjatywa w rozmowie;
mow Interesanta . . . .
e sterowanie procesem komunikacyjnym (kto wig-

cej mowi Interesant — pracownik POI);
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Szczegodlne sytuacje ¢ reakcja na ,,zagubionego Klienta”;
4 |V urzedzie ¢ reakcja na trudnego Klienta (np. niezadowolone-
g0, zglaszajacego zastrzezenia itp.);
4a. Asertywnosc e czy pracownik potrafi asertywnie odmowic?
Poziom obstugi * Wyjscie z ir}icj atywa: .
5 e koncentracja na kliencie;

Interesanta . .
e oferowanie pomocy, zach¢canie do rozmowy;

e pozegnanie;

e mimika twarzy, usémiech;

e zapewnienie o gotowosci do pomocy (prosze

6 | Finalizacja spotkania dzwonié, pisac, przyjs¢, jesli pojawia si¢ dodat-
kowe pytania);

e zapisanie danych kontaktowych do pracownika

POI;
7 Kompetencje e poziom wiedzy i znajomosci procedur;
pracownika
czystos¢;
porzadek na biurkach;

8 | Ogoblny wizerunek schludnosé¢ ubioru pracownikow;
posiadanie plakietki informacyjnej na ubiorze;

stopien trudnoéci trafienia do POI;

ogolne wrazenia po spotkaniu;
9 | Atmosfera spotkania ¢ indywidualizacja obshugi;
e che¢ ponownego odwiedzenia POI;

e czy pracownik zadaje pytania?

e czy pracownik postuguje si¢ zrozumialym je¢zy-
kiem?

e czy pracownik stucha z zaangazowaniem

Umiejetnosci . .
10 Je . i skupieniem?
komunikacyjne .
parafrazowanie;
podsumowanie;

pytanie klienta, czy wszystko zrozumiat?
pytanie, czy jeszcze mozna w czyms$ pomoc?

Glownym celem badania byta przede wszystkim che¢ uzyskania informacji na te-
mat jakosci obstugi klienta w Punktach Obstugi Interesanta, tj. sposobu traktowania
interesantow, reagowania na ich potrzeby, komunikowania si¢, w tym umiejgtnosci
stuchania, budowania relacji z klientem, atmosfery spotkan, gotowosci do pomocy
w sytuacjach trudnych i radzenia sobie z takimi sytuacjami, takze wyglad pomiesz-
czenia i autoprezentacja pracownika. Dzigki przeprowadzonemu badaniu uzyskano
mozliwo$¢ porownania jakosci obstugi Sadu Rejonowego Katowice-Zachod w Kato-
wicach z innymi jednostkami, w ktorych funkcjonuja podobne komoérki. Na podsta-
wie uzyskanych wynikow stworzono program szkolen dla pracownikow, ktory miat
umozliwi¢ doskonalenie umiejetnosci i rozwijanie kompetencji zwigzanych z obstuga
interesantow. Badanie pozwolito okresli¢, ktore elementy funkcjonuja dobrze, a kto-
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re wymagaja poprawy. Stato si¢ takze punktem wyjscia do wypracowania standardow
obstugi klienta dla pracownikow Punktow Obstugi Interesantow — odwotujac si¢ do
najlepszych praktyk i zweryfikowanych do§wiadczen oraz oczekiwan interesantow?.
Juz w sierpniu 2011 roku zarzadzeniem Prezesa Sadu wprowadzono do stosowania
przez pracownikow opracowany dla potrzeb tutejszego Sadu Podrecznik Standar-
dow Obstugi Klienta w Punkcie Obstugi Interesanta w Sgdzie Rejonowym Katowice-
-Zachod w Katowicach. Gtownym celem wypracowanych i wprowadzonych standar-
dow jest zapewnienie interesantom Sadu takiego poziomu obstugi, ktory przyniesie
im satysfakcje, utatwi profesjonalne zalatwienie sprawy oraz wplynie na pozytywny
wizerunek catej instytucji. Standaryzacja procesu obstugi usprawnia realizacj¢ zadan
zwigzanych z potrzebami obywateli oraz pomaga pracownikom BOI jednoznacznie
okresli¢, jak zachowac si¢ w konkretnej sytuacji oraz co nalezy robié, by zachowaé
najwyzsza jako$¢ wykonywanej pracy. Standaryzacja zapewnia interesantom powta-
rzalng jako$¢ obstugi w catym okresie kontaktow z Sadem*®. Podrecznik opisuje: stan-
dard bezposredniej obshugi klienta, standard obstugi klienta w czytelni akt, standard
rozmowy telefonicznej, standard korespondencji elektronicznej, a takze standard wy-
gladu BOI, wizerunku pracownika oraz standard postgpowania z klientem w sytuacji
obiekcji.

Ponizej przedstawimy okreslony standard wygladu Biura Obstugi Interesantow
Sadu Rejonowego Katowice-Zachdd w Katowicach.

1. Biurka powinny by¢ uporzadkowane, schludne i czyste.

2. Na biurku nalezy umiesci¢ tabliczke informacyjng z danymi pracownika,
zwrocong w kierunku interesanta.

3. Segregatory musza by¢ odpowiednio opisane, zgodnie z instrukcja porzadko-
wa i zasadami estetyzacji.

4. Dokumenty powinny by¢ prawidtowo przechowywane (zgodnie z rzeczowym
wykazem akt i instrukcja archiwizacyjna).

5. Wszelkie dodatkowe przedmioty, takie jak kubki, tyzeczki, czajnik etc. bez-
wzglednie muszg by¢ umieszczone poza zasiggiem wzroku klienta.

6. Mitym akcentem jest zadbanie o kwiaty w biurze, jesli takie si¢ znajduja.

7. Na drzwiach nalezy umiesci¢ wydrukowang i wlozona w foli¢ informacje dla
klienta: ,, Ze wzgledu na poufnosé przekazywanych informacji, uprzejmie pro-
simy szanownego Interesanta o pojedyncze wchodzenie do Biura Obstugi In-
teresantow”.

8. W widocznym miejscu powinny by¢ zebrane i udostepnione klientowi pod-
stawowe druki.

. Nalezy zapewni¢ klientowi dostep do dlugopisow i karteczek do notowania.

10. W widocznym miejscu powinien znajdowacé si¢ regulamin organizacyjny Biu-
ra Obstugi Interesantow oraz Czytelni akt.

Jako zalaczniki nr 5 i1 6 przedstawiono obowiazujace Regulaminy Biura Obstugi

Interesantow oraz Regulamin Czytelni Akt.

35 Opis procedury i celow badania na podstawie Raportu z badania ,, Tajemniczy Klient” prze-
prowadzonego w Sadzie Rejonowym Katowice-Zachod w Katowicach.

3¢ Podrecznik Standardow Obstugi Klienta w Punkcie Obstugi Interesanta w Sadzie Rejono-
wym Katowice-Zachod w Katowicach.
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4.2. Pracownicy Biura Obslugi Interesanta i standardy obstugi

Dobor wlasciwych oséb do wykonywania zadan BOI jest gwarantem uzyskania
wysokiej jakosci ushugi. Pracownice 6wczesnych Punktéw Obstugi Interesantow zo-
staty wybrane sposrod pracownikow sekretariatow wydziatow pionu cywilnego i kar-
nego, legitymujac si¢ odpowiednia wiedza merytoryczng, do§wiadczeniem, kompe-
tencjami i predyspozycjami osobowosciowymi oraz otwartoscia i gotowoscia do pracy
w tej komorce organizacyjnej. Przed jego uruchomieniem zorganizowano mozliwo$¢
zapoznania si¢ ze specyfika pracy w innych wydziatach; pracownice zostaty oddele-
gowane na kilka tygodni do pracy w innych wydziatach, gdzie wymieniaty do$wiad-
czenia i zdobywaly niezbedne umiejgtnosci, scisle wspolpracujac z kierownikami se-
kretariatow wydziatow.

Ponizej przedstawiamy opis stanowiska pracy pracownika Biura Obstugi Intere-
santow zawierajacy podstawowe informacje dotyczace istoty tego stanowiska.

A. DANE IDENTYFIKACYJNE

Al. Nazwa stanowiska pracy (nalezy wpisac INSPEKTOR
nazwg¢ stanowiska pracy zgodna z obowigzujacym
schematem organizacyjnym)

A2. Symbol stanowiska pracy 1I/POI1
A3. Jednostka organizacyjna (nalezy wpisac ODDZIAL ADMINISTRA-
nazwe jednostki organizacyjnej, w ktorej umiejsco- | CYJNY — PUNKT OB-
wione jest opisywane stanowisko) SLUGI INTERESANTA
A4. Bezposredni przelozony (nalezy wpisa¢ nazw¢ | SPECJALISTA DS. ADMI-
stanowiska zajmowanego przez bezposredniego NISTRACJI p.f. KIEROW-
przetozonego) NIKA ODDZIALU ADMI-
NISTRACYJNEGO

AS. Bezposrednio podlegle stanowiska (nalezy NIE DOTYCZY
wpisa¢ nazwy stanowisk bezposrednio podlegtych)

A6. Liczba podleglych pracownikéw NIE DOTYCZY

A7. Uprawnienia innych osoéb do zastepowania A8. Uprawnienia pra-

pracownika zajmujacego opisywane stanowisko | cownika do zast¢gpowania

pracy (nalezy podac¢ nazwy stanowisk, z ktorych innych osob (nalezy podac

pracownicy moga zastgpowac osobe zajmujaca nazwy stanowisk, ktore

opisywane stanowisko oraz zakres uprawnien do pracownik moze zastgpowac

zastgpowania) oraz zakres uprawnien do
zastgpowania)

Inspektor realizujacy zadania punktu obstugi inte- Inspektor realizujacy zadania

resanta punktu obstugi interesanta

A9. Kategoria zaszeregowania (nalezy poda¢ kate- | A10.
gorie zaszeregowania wynikajaca z przeprowadzo-
nego procesu wartosciowania)
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All. Osoba sporzadzajaca opis (imig, nazwisko, podpis, data)

A12. Osoba zatwierdzajaca opis (imi¢, nazwisko, podpis, data)

A13. Imie i nazwisko pracownika (imig, nazwisko, podpis i data zapoznania z tre-
Scig 1 przyjecia do stosowania)

B. ZAKRES OBOWIAZKOW

B1. Misja — streszczenie istoty stanowiska pracy (skrotowe okreslenie celu istnie-
nia stanowiska pracy)

Profesjonalna, zgodna ze standardami obstuga interesanta sadu oraz budowa i dba-
10$¢ o pozytywny wizerunek sadu.

B2. Obowiazki i zadania Procentowy udziat
czasu poswigcane-
20 na obowiazek /
zadanie w ciagu staty-
stycznego dnia pracy

1. bezposrednia obstuga interesanta, 44

2. obstuga interesanta w czytelni akt,

udostepnianie akt, 25

3. obstuga interesanta w rozmowie

telefoniczne;j, 30

4. obstuga interesanta za posrednictwem korespondencji

elektronicznej; 1

KOMPETENCJE
Wymagane Dodatkowe
C1. Poziom i profil wy- I stopnia

ksztalcenia (nalezy wpisac
poziom i profil wyksztatce-
nia niezbednego — rubryka
»Wymagane”; oraz pozada-
nego, ale nie niezb¢dnego
— rubryka ,,dodatkowe)

C2. Przeszkolenie (nale-
zy wpisaé przeszkolenie
niezbedne — rubryka ,,wy-
magane”; oraz pozadane,
ale nie niezb¢dne — rubryka
,-dodatkowe)
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C3. Szczegélne upraw- upowaznienie do przetwarza-
nienia nia danych osobowych,

(nalezy wpisaé niezbc?dpe upowaznienie do udzielania
uprawnienia i upowaznie- | odnowiedzi na zapytania
nia w rubryce ,,wymagane™ | yjerowane do POI drogg ma-
oraz pozadane, ale nie ilowa

niezbedne w rubryce

,,dodatkowe”)

C4. Doswiadczenie za- praca na stanowisku sekreta-
wodowe (nalezy wpisaé rza sagdowego, st. sekretarza
niezbedne doswiadczenie— | sadowego

rubryka ,,wymagane”, oraz
pozadane, ale nie niezbed-
ne — rubryka ,,dodatkowe”;
a takze liczbe lat pracy
oraz jej charakter)

CS. Inne kompeten- umigje¢tno$é budowania pozy-
cje (mozna wpisa¢ inne tywnego wizerunku sadu,
kompetencje istotne lub umiejetnosci komunikowania

pozadane dla whasciwego | pa bardzo dobrym poziomie,
wykonywania zadan na

stanowisku) wysoki poziom kultury oso-

bistej,

znajomos$¢ obstugi programu
SAWA, EOD,

wiedza w zakresie regulacji
prawnych dziatania sadow
powszechnych i znajomos¢
struktury organizacyjnej sadu,
asertywnos$¢, umiejetnosé
przekonywania;

D. WYMAGANIA STANOWISKA

D1. Warunki pracy -
(szczegdlne warunki pracy
takie jak wysoki poziom
stresu, czgste wyjazdy
stuzbowe, praca po godzi-
nach itp.)
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D2. Inicjatywa (umiejet-
nos$¢ i che¢ poszukiwania
obszarow wymagajacych
zmian i informowanie

o nich, proponowanie
nowych rozwigzan, inicjo-
wanie dzialania i branie
odpowiedzialnosci za nie,
moéwienie o problemach,
badanie zrédet ich powsta-
nia)

Osoba zatrudniona na danym stanowisku dziata
w ramach obowigzujacych przepisow prawa, instruk-
cji 1 standardow, ktére determinuja tryb jej dziatania
oraz pomagaja jednoznacznie okresli¢ jak zachowaé
si¢ w konkretnej sytuacji, aby uzyska¢ najwyzsza ja-
kos¢ i efekty pracy. Pracownik przejawia inicjatywe
w samoksztatceniu merytorycznym. Zgtasza konstruk-
tywne wnioski usprawniajace odcinek pracy wilasnej
oraz prac¢ zespotu, z uwzglednieniem oczekiwan inte-
resanta w zakresie obstugi w sadzie. Inicjuje dziatania,
ktére w odbiorze klienta przetoza si¢ na zadowolenie
i satysfakcjonujaca oceng instytucji.

D3. Niezbedna samo-
dzielno$¢ (umiejetnosc
planowania dziatan i orga-
nizowania pracy, ustalanie
priorytetow, dostosowanie
planow i organizacji pracy
do zmieniajacych si¢ oko-
liczno$ci)

Osoba realizujaca zadania wykonuje je zgodnie z obo-
wigzujacymi przepisami prawa oraz ustalonymi proce-
durami. Przepisy jednoznacznie okre$laja sposob i tryb
postepowania (standaryzacja procesu obstugi interesan-
ta). Jednakze moga pojawic¢ si¢ sytuacje bezpreceden-
sowe. W takim przypadku pracownik proponuje sposob
rozwigzania a ostateczng decyzje podejmuje przetozo-
ny. Osoba zajmujgca to stanowisko podejmuje samo-
dzielne decyzje dotyczace organizacji pracy wlasne;j.

E. KLUCZOWE CELE STAWIANE PRACOWNIKOM NA DANYM STANO-
WISKU PRACY (nalezy okresli¢ kluczowe cele, ktore osigga¢ maja pracownicy
zajmujacy opisywane stanowisko pracy)

Profesjonalna obstuga stron postgpowan sadowych z zachowaniem reguly jak naj-
krotszego czasu oczekiwania interesanta.

F. KRYTERIA OCENY PRACY SPECYFICZNE DLA OPISYWANEGO
STANOWISKA

(Charakterystyczne wskazniki wptywajace w znacznym stopniu na efektywno$é
pracownika na opisywanym stanowisku zgodnie z obowiazujacym systemem oceny
pracownika)

1. Kryteria efektywnosciowe: terminowa realizacja zadan, rzetelno$¢ (jakos$¢ pra-
cy), poziom zaangazowania pracownika, umiejetno$¢ zorganizowania wilasnej pracy,
zarzadzanie informacja, samodzielne realizowanie powierzonych zadan;

2. Kryteria rozwojowe: nastawienie na wlasny rozwoj, podnoszenie kwalifikacji, wie-
dza merytoryczna w tym znajomos$¢ aktualnego stanu prawnego, umiejetnos¢ postugi-
wania si¢ wymaganymi urzadzeniami technicznymi, umiejetnos¢ wspolpracy z innymi
pracownikami, identyfikacja z Sadem, odpowiedzialno$¢, przestrzeganie dyscypliny
pracy, kultura osobista oraz stosunek do interesantdw i wspotpracownikow.
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G. KONTAKTY I REPREZENTACJA

Lp. Podmiot Cel kontaktow Czestotli-
kontaktow wosé

Kontakty wewnetrzne

Sekretariaty | udzielanie informacji oraz udostgpnianie | biezaca
Wydziatow akt spraw sadowych wspolpraca

1 Wydziaty udzielanie informacji oraz udostgpnianie | wg potrzeb
i Oddzialy Sadu | akt spraw sadowych oraz inne zadania
(np. sprawy organizacyjne, techniczne);

Kontakty zewnetrzne

1 Obsluga in- udzielanie informacji oraz udostgpnianie | codziennie
teresantow akt spraw sadowych
(osobista i tele-
foniczna)

Istota stanowiska pracy w Biurze Obshlugi Interesantow jest profesjonalna, zgodna
ze standardami obsluga interesanta Sadu oraz budowa i dbato$¢ o pozytywny wizerunek
placoéwki. Ponizej prezentujemy wypracowane standardy wizerunku pracownika.

Ubior:

1. Pracownikéw BOI obowigzuje noszenie stosownego stroju;

2. Pracownik BOI zobowigzany jest do jego noszenia z zachowaniem zasad czy-
stosci, schludnosci i estetyki;
Stroj zawsze czysty i wyprasowany;
Nie przepocony;
Obuwie zawsze pelne (dla kobiet i megzczyzn);,
Dodatki, takie jak bizuteria powinny by¢ ograniczone do minimum;
W biurze zawsze nalezy by¢ zadbanym, schludnym i eleganckim pamigtajac,
ze swoim wygladem zewngtrznym budujemy autorytet osobisty lecz przede
wszystkim pozycje instytucji, ktorg reprezentujemy;

8. Zadbane, nie spocone dlonie;

9. Dyskretny makijaz;

10. Pracownicy BOI wspdlnie uzgadniaja w danym dniu jaki zestaw ubran beda
nosili, by zapewni¢ jednolity wyglad.

Identyfikator:

1. Przypiety w miejscu tatwym do zauwazenia, na wysokosci klatki piersiowej;

2. Imig i nazwisko naniesione w sposob pozwalajacy klientowi bez trudu je od-
czytac.

Katalog dobrych nawykéw, ktore budujg wizerunek:

1. Pracg nalezy rozpoczyna¢ punktualnie;

2. Do pracy nalezy przyjs¢ wezesniej — godzing rozpoczgcia pracy nie jest godzi-
ng otwarcia drzwi do sadu lub podpisywania listy, godzing rozpoczecia pracy
jest godzina rozpoczecia wykonywania obowiazkéw zawodowych;

3. Zawsze nalezy dotrzymywac swoich obietnic;

4. Wychodz naprzeciw potrzebom klientow, naucz si¢ stuchac;

NN sAw
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Jezeli to mozliwe zaoferuj interesantowi alternatywe rozwiazania problemu;
Uwazaj obstuge klienta za najwazniejsza czgs¢ swojej pracy;

Podawaj klientowi swoje personalia i numer telefonu stuzbowego;
Rozmawiajac przez telefon stosuj ,.etykiete telefoniczna”, usmiechajac sie,
modelujac glos;

9. Pamigetaj, ze sa sytuacje w ktorych w danej chwili nie znasz odpowiedzi na

dany problem — to jednak nie zwalnia Ci¢ od tego, aby si¢ doinformowac
i skontaktowac¢ z klientem w celu uzupetnienia informacji.

Na wysoka jakos$¢ obshugi w tutejszym Sadzie wptywa takze fakt, iz pracownicy
Biura Obstugi Interesantow przeszli szereg szkolen z zakresu umiejgtnosci
interpersonalnych, przygotowujacych ich do pracy w tej wymagajacej komorce
organizacyjnej. Wykorzystujac zebrane informacje z badania ,,Tajemniczy Klient”,
opracowano program szkolenia dedykowany wylacznie tej grupie pracownikow.
Okreslono cel szkolenia: praca nad umiej¢tnosciami, ktore w badaniu ,,Tajemniczy
Klient” ocenione zostaly przez ankieterow jako stabe, usprawnienie wykonywania za-
dan zwigzanych z kontaktem z klientem, poprawa wizerunku POI, nabycie profesjo-
nalnych umiejetnosci zwiazanych z obstuga klienta.

W trakcie dwudniowych warsztatow, pracownicy pracowali z trenerem w naste-
pujacych obszarach:

PN

Obstuga Klienta:
1. Cele obshugi klienta, czyli co jest zadaniem pracownika;
2. Wizerunek i autoprezentacja pracownika;
3. Zasady profesjonalnej obstugi klienta.
Komunikacja z Klientem:
1. Radzenie sobie z Klientem trudnym;
2. Jak si¢ zachowa¢ w trudnych sytuacjach?
3. Zasady komunikacji z klientem trudnym.
Trudny Klient:
1. Trudny klient czyli kto?
2. Typologia trudnych klientow.
Rozmowa telefoniczna i e-mailowa:
1. Zasady komunikacji przez telefon;
2. Pokonywanie trudno$ci w rozmowie telefonicznej;
3. Jak powinna wyglada¢ korespondencja elektroniczna?

Narzedzia komunikacji:
1. 16 technik komunikacyjnych mozliwych do zastosowania w urze¢dzie.

Po odbytym szkoleniu, po dwoch miesigcach, zostata przeprowadzona pierwsza
wizyta coachingowa (sprawdzenie, jak w praktyce wykorzystywana jest wiedza naby-
ta w trakcie cyklu szkoleniowego) w 6wczesnych Punktach Obstugi Interesanta, po-
legajaca na catodziennej obserwacji w miejscu pracy i udzieleniu konstruktywnego
feedbacku. Kolejna wizyte zaplanowano po kolejnych dwoch miesiacach. Szkolenie
i coaching daly rekojmi¢ wlasciwego przygotowania pracownikow do pracy z klien-
tem Sadu przez nabycie niezbgdnych umiejetnosci do profesjonalnego i efektywnego
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dziatania, a tym samym budowania pozytywnego wizerunku Sadu. Rezultatem dziatan
szkoleniowych bylo takze wspodtuczestniczenie pracownikow w wypracowaniu
wspomnianego juz Podrecznika Standardow Obstugi Klienta w Punkcie Obstugi Inte-
resanta w Sqdzie Rejonowym Katowice-Zachod w Katowicach. Ten zbior najlepszych
doswiadczen, zasad oraz praktyk z zakresu kontaktu interesanta z pracownikiem Sadu
uwzgledniajacy jego oczekiwania w obszarze obstugi, stat si¢ punktem odniesienia,
baza wiedzy i podstawowym narzedziem wykorzystywanym przez pracownikow BOI
w codziennej pracy. Dzielac si¢ wiedza w tym zakresie, prezentujemy wypracowane
Standardy Obslugi Klienta obowiazujace w Sadzie Rejonowym Katowice-Zachod
w Katowicach, rozpoczynajac od Standardu Bezposredniej Obstugi Klienta®.

Czynno$é Sposob postepowania Przyklady

e okaz zainteresowanie klientem, ktéry wcho- | Dzien dobry, Anna
dzi do BOI; Kowalska,

e przedstaw si¢ klientowi z imienia W czym mogg¢ pani/
i nazwiska; panu pomoc ?

. e przyjemnie i grzecznie przywitaj klienta;
Reakcja Y .
L e pamietaj, ze niedopuszczalny jest brak reak-
na wejscie .
. cji na osobe wchodzaca do BOI; . .
Klienta .. . Czy moze pani/pan
¢ nawiaz kontakt wzrokowy z klientem . ,
. . . chwilg zaczekaé?
w ciagu pigciu sekund od momentu, kiedy .
. -, zaraz beda do pani/
zaczyna do ciebie podchodzi¢; nad -

e jezeli nie mozesz od razu obstuzy¢ klienta, pana cyspozycjt,
poinformuj go o tym;

e na poczatku rozmowy wykorzystaj pytania | W czym mogg pani/
otwarte, ktore umozliwia szybkie zebranie | panu pomoc ?
potrzeb/informacji (Kto? Co? Jak? Dlacze-
go? Kiedy?);

e w celu doprecyzowania stosuj pytania za- Czy posiada pan
mknigte (Czy?); wilasciwy formularz?

e stosuj parafrazg, by upewnic si¢ ze wlasci- | Z tego co pani

Badanie wie zrozumiales; stosuj podsumowanie; mowi, potrzebuje
sprawy e staraj si¢ zrozumie¢ potrzeby klientow; pani adresy instytu-
(potrzeb) e nie krytykuj i nie osadzaj klientow; cji zajmujacych si¢
Klienta e wczuwaj si¢ w sytuacje; bezptatng pomoca

e wychodz naprzeciw potrzebom klientow; prawna?

e stara si¢ spelnia¢ oczekiwania klienta;

e pamigtaj, ze klient nie musi zna¢ si¢ na Aby moc pomyslnie
sprawach, ktore przyszedt zatatwié, to ty ztozy¢ wniosek
jeste$ ekspertem! powinien pan mieé¢

nastgpujace doku-
menty ...,

37 Podrecznik Standardow Obstugi Klienta w Punkcie Obshugi Interesanta w Sadzie Rejono-
wym Katowice-Zachod w Katowicach.
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Przeka-
zywanie
informacji
zwigzanych
z dziatalno-
$cig BOI

przekazujac informacje zwigzane

z podmiotowa dziatalno$cig BOI nalezy
pamigta¢ o obowigzujacym standardzie:
mow w sposob jasny 1 rzeczowy;

unikaj zargony;

popro$ klienta, aby usiadt;

upewnij si¢, ze klient otrzymatl wszystkie
niezbgdne informacje

stuchaj aktywnie i potwierdzaj, ze stuchasz;
nie przerywaj;

miej kontakt t wzrokowy z klientem;
okazuj klientowi gotowos$¢ do pomocys;

miej przygotowane w formie ulotki pod-
stawowe informacje, ktorych moze potrze-
bowac¢ klient — dane teleadresowe, numery
kont bankowych itp. — to zaoszczegdzi czas
i wptynie n zadowolenie klienta.

Czy potrzebuje pani/
pan jeszcze jakie$
informacje?

Prosze pytac,
chetnie pani/panu
pomogg

Udostep-
nianie
formularzy
i WZorow
pism sado-
wych

jezeli zajdzie taka potrzeba wskaz klientowi
wlasciwa rubryke;

pamigtaj, ze nie mozesz wypetnia¢ doku-
mentoéw za klienta;

zapewnij 1 wskaz miejsce w ktorym klient
bez przeszkod bedzie mogt wypetni¢ for-
mularz;

sprawdz, czy jest dostepny dtugopis

1 karteczki do notowania;

upewnij si¢, ze podstawowe dokumenty sa
dostepne dl klienta (bez Twojej pomocy);
przed przyjeciem dokumentow sprawdz czy
klient wypetnit wszystkie wskazane pola

— zaoszczgdzisz czas a klient poczuje si¢
traktowany indywidualnie.

Tutaj moze pani/pan
spokojnie wypetnic¢
dokumenty,

Zamknigcie
spotkania
z klientem

zapytaj si¢, czy klient jest zadowolony z tak
zalatwionej sprawy;

upewnij si¢, czy klient uzyskat wszystkie
niezbegdne informacje.

Widzg, ze jest pan
zadowolony z zata-
twienia swojej spra-
wy, bardzo mnie to
cieszy,

Czy potrzebuje pani/
pan jeszcze jakis$
informacji?
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Zamknigcie
spotkania
z klientem

e okaz swoja gotowos¢ do pomocy
w przysztosci

e pozegnanie klienta

Czy ma pani/pan
jeszcze jakie$ py-
tania?

W przypadku pytan
czy watpliwosci
proszg si¢ ze mng
skontaktowac, oto
numery kontaktowe
Dzigkuje pani/panu,
do widzenia

Zasady
komunikacji

e zwracaj uwage na klienta: utrzymuj kontakt
wzrokowy z klientem, przytakuj przez kiw-
niecie glowa, zwracaj si¢ twarza do klienta
pochyl si¢ do przodu (wychyl si¢ lekko
w strong klienta);

e moéw w sposob zrozumiaty dla klienta;

e stownictwa specjalistycznego uzywaj wow-
czas, gdy jest to konieczne;

e dostosuj gestykulacje do sytuacji (ograni-
czaj gestykulacje z udzialem rekwizytow,
gestykulacje samymi rgkoma powinna by¢
opanowana i mie¢ charakter wzmacniajacy
caly przekaz);

o dostosuj dystans fizyczny: utrzymuj dystans
tzw. strefy osobistej od 60-120 cm, ktory
zapewnia prywatnos¢ niezbgdng do tego
zeby rozmawia, zapewnia komfort
i bezpieczenstwo dla obu stron, koryguj na
biezaco dystans strefy osobistej z klientem;

o dostosuj mimike twarzy: wyraz twarzy po-
winien by¢ naturalny, pogodny i zyczliwy;

e praca glosem; kontroluj ton swojego glosu,
zwlaszcza w rozmowie z klientem trudnym,
kontroluj poziom glosnosci méwienia, glos
musi brzmie¢ ciepto i przyjemnie, dopasuj
szybkos¢ twojej mowy do szybkosci mowy
klienta.

Drugim bardzo waznym obszarem dziatania BOI jest obstuga interesanta w roz-
mowie telefonicznej. Na pozér mniej zobowiazujaca niz rozmowa osobista, takze
wymaga stosownego przygotowania. Dlatego rowniez tutaj dokonano standaryza-
cji obstugi i wypracowano nastgpujacy model dziatania — Standard Obstugi Tele-

fonicznej.
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Czynnos$é Sposéb postepowania Przyklady
zawsze rozpoczynaj rozmowe telefoniczng | Dzien Dobry, Sad
w taki sam sposob: Rejonowy Kato-
e przywitaj rozmowce — klienta, wice — Zachdd,
o u$miechaj si¢ — to doda Twojemu glosowi Biuro Obstugi
ciepta i sympatii, Interesanta, Anna
e podaj swoje personalia i funkcje, Kowalska, w czym
e zapytaj klienta w czym mozesz pomoc, mogg pomoc?
Rozpoczgeie |  nigdy nie uzywaj skrotow w rozmowie
rOZmMmowy np. BOI;
jezeli osoba, ktora zadzwonila szuka innego
pracownika badz komorki nalezy ja prze-
taczy¢, a jezeli nie jest to mozliwe — podaé
wlasciwy numer;
kontynuujac rozmowe zawsze zwracaj si¢ do
rozmdwcy pani, pan, nie uzywaj imienia czy
nazwiska, nawet jezeli kojarzysz klienta;
. na etapie badania potrzeb i zatatwiania
Badanie . . .
spraw klienta, w telefonicznej obstudze
potrzeb L . .
{ udzielenic obowigzuja takie s,ame .Za.sady jak '
. . w obstudze bezposredniej przedstawione
informacji ..
powyzej.
upewnij si¢, ze klient zrealizowat wszystkie | Czy oprocz tej
swoj potrzeby; informacji, potrze-
buje pan uzyskaé
jeszcze jakie$
informacje?
podsumuj wszystkie ustalenia i dziatania,
ktore zgodzite$ si¢ wykona¢ na rzecz klienta
— zyskasz pewnos¢ ze rozmawialiscie o tym
samym przedmiocie dziatania;
okaz gotowo$¢ do dalszej pomocy; Czy mogg cos
Zakonczenie jeszcze dla pani/
roZmowy pan zarobi¢?

podzigkuj za telefon i zakoncz rozmowe;

Czy potrzebuje
pani/pan uzyskac
jescze jakie$ infor-
macje?

Dzigkuje Pani/
panu za telefon,
ciesze si¢, ze mo-
glam pomoc, do
widzenia
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mozesz zaproponowac klientowi zapisani
kontaktu do siebie;

pozwol, by Twoj rozmoéwcea zawsze jako
pierwszy odlozyt stuchawke — zyskasz

ze go shuchasz;

w sytuacji, gdy interesant zgubi watek czy
mowi chaotycznie zastosuj parafraze lub
zadawaj pytania wymagajace konkretnej
odpowiedzi.

Zakonczenie pewnosé, ze nie przerwiesz mu w potowie
rozmowy zdania;

po zakonczeniu rozmowy zapisz wszystkie

niezbedne informacje, jezeli w stosunku do

osoby dzwonigcej masz wykona¢ dalsze

dziatania;

odpowiadaj na telefon w ciagu trzech

dzwonkow;

jezeli jest konieczne, by klienta oczekiwat Czy mogg przeta-

na polaczenie to: czy¢ panig/pana

— zapytaj klienta, czy mozesz go przetaczy¢ | w tryb oczekiwa-
w tryb oczekiwania na potaczenia, nia ktory potrwa

— zaczekaj na odpowiedz, okoto minuty?

— poinformuj klienta dlaczego przetaczysz | W tej chwili pro-
go w tryb oczekiwania i podaj przyblizony | wadze obstuge
czas oczekiwania, klienta, dlatego

—wracajac na lini¢ podzigkuj klientowi za | pozwoli pan,
oczekiwanie i okaz swoja gotowos¢ do | ze przelacze go
pomocy, w tryb oczekiwa-

poinformuj klienta jak dtugo bedzie czekat: | nia na okoto

Zasady — krotkie oczekiwanie jest do 60 sekund, 2 minuty, a po tym

komunikacji — dhugie oczekiwanie do 1 — 3 minut, czasie bede do

telefoniczne;j — oczekiwanie nazwane ,,wiecznos$cig” jest | pana dyspozycji
powyzej 3 minut,

zawsze kontroluj ton gtosu podczas rozmo-

wy telefonicznej;

wyshuchaj rozméwce — daj mu mozliwosé Dzigkuje panu za

wypowiedzenia si¢ jednocze$nie okazujac, cierpliwos¢,

W czym moge
panu pomoc?

Z tego co zrozu-
miatam, chce pan
przejrzec akta
swojej sprawy?
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e w sytuacji w ktorej zobowigzale$ si¢ od- Dzien dobry, z tej
dzwoni¢ do interesanta, powiniene$ do niego | strony ... Biuro
wykona¢ telefon w ciagu 24 godzin; Obstugi Intere-

santow w Sadzie
Rejonowym Ka-
towice-Zachod,
czy rozmawiam
z panem ....7

e w rozmowie wychodzacej obowiazuje ten W nawigzaniu do
sam standard przedstawiania si¢: naszej wczorajszej
— przywitaj rozméwce — klienta, roZmowy, pragng
— podaj swoje personalia i funkcje, pana poinformo-
Odzwanianie — sprawdz tozsamos$¢ rozmowcy, wad, iz....

— przypomnij w jakim celu dzwonisz,
— przekaz informacje,

— upewnij si¢, czy wyczerpata$ potrzeby Czy potrzebuje
klienta, pan ode mnie
jeszcze jakies$
informacje?
— podzigkuj za rozmowg 1 jg zakoncz. W takim razie

dzigkuje panu za
rozmowe, do wi-
dzenia

Jak juz wczesniej wspomniano, obsluga interesanta w tutejszym Sadzie odbywa
si¢ takze za posrednictwem korespondencji elektronicznej, dlatego rowniez i w tym
obszarze dziatania wdrozono Standard Korespondencji Elektronicznej, ustalajac
zasady korespondencji elektronicznej i Autoresponder.

Pracownicy Biur Obstugi Interesantow odbior wiadomosci przystanej poczta elek-
troniczng potwierdzajag w ciggu 3 dni roboczych od otrzymania. W przypadku gdy
udzielenie odpowiedzi w tym czasie nie jest mozliwe, powiadamiaja o tym klienta,
wyjasniajac powody opdznienia oraz podajac termin udzielania pelnej odpowiedzi.
W korespondencji z interesantem podaje si¢ dane osoby zajmujacej si¢ dang sprawa,
w tym jej imi¢ i nazwisko oraz numer telefonu. Wazne jest, aby w sytuacji gdy Biu-
ro Obstugi Interesantow jest nieczynne (np. ze wzgledu na szkolenie), nie zapominaé
o wlaczeniu autoodpowiedzi, by interesanta nie pozostawia¢ bez oczekiwanej wiado-
mosci. Pracownicy BOI, realizujac obstuge za posrednictwem korespondenciji elektro-
nicznej, stosuja w niej takze standard stopki, ktory ponizej prezentujemy:
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W odpowiedzi na Pani/Pana zapytanie, uprzejmie informujg, iz ....

Tres¢ odpowiedzi.

Z powazaniem

Imig i nazwisko pracownika udzielajacego odpowiedzi
Biuro Obstugi Interesanta

Sadu Rejonowego Katowice-Zachod w Katowicach
pl. Wolnosci 10, p. 004

40 — 078 Katowice

tel.: 32 604 77 31, 32 604 77 32

godziny pracy: poniedziatek — pigtek 7.30. — 15.30.
www.katowice-zachod.sr.gov.pl

Ponadto wydane zostalo Zarzadzenie Prezesa Sadu w sprawie obslugi interesanta
za posrednictwem korespondencji elektronicznej, w ktorym imiennie wskazano pra-
cownikow Biur Obstugi Interesantow do udzielania odpowiedzi na zapytania do Sadu
kierowane poczta elektroniczng.

Integralna cze¢scig Biura Obslugi Interesantow jest czytelnia akt. Rowniez w tym
obszarze zadan nalezacych do pracownikow BOI dokonano standaryzacji sposobu po-
stegpowania pracownika.

Czynnos$¢ Sposob postepowania Przyklady
e przed wydaniem akt do wgladu nadzy bez- | Poprosze¢ pania/
wzglednie sprawdzi¢ tozsamos$¢ klienta, pana o dowod
Sprawdzenie | ® nalezy sprawdzic¢, czy klienta posiada osobisty lub
tozsamosci uprawnienia do przegladania akt, inny dokument
klienta potwierdzajgcy
pani/pana tozsa-
mos¢
e w czytelni powinien by¢ umieszczony Prosze pani/pana
w widocznym miejscu regulamin korzysta- | w czytelni akt
Przekazanie nia z czytelni akt, obowiazuja na-
klientowi infor- kazdemu klientowi nalezy przedstawic¢ stepujace zasady:
macji skrécany regulamin korzystania z czytelni
o zasadach akt — zapoznac¢ z obowiazujacymi zasada-
postgpowania mi (pracownicy przygotowali takze wyciag
w czytelni akt z regulaminu i umiescili je na blatach
stanowisk czytelni akt);
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e w przypadku interesanta, ktory kolejny Nalezy poinfor-
Przekazanie raz korzysta z czytelni akt, nalezy jedynie | mowac¢ m.in.
klientowi infor- upewni¢ si¢, ze znane sg mu zasady korzy- | o obowigzkach
macji stania z czytelni akt; interesantOw
o zasadach e nalezy bezwzglednie reagowac na jakie- i obowigzujacych
postepowania kolwiek proby tamania przez klienta obo- | ich zasadach
w czytelni akt wigzujacego regulaminu. postepowania
z aktami;

Pracownicy Biur Obstugi Interesantéw stosuja si¢ do obowigzujacych uregulowan
i opracowanych, przy ich udziale, standardow obstugi. Pozwala to na zachowanie wy-
sokiej, powtarzalnej jakosci obstugi w Sadzie Rejonowym Katowice-Zachod w Ka-
towicach. Odpowiedzialne, kompetentne i uprzejmie traktowanie interesanta oraz
otwarto$¢ na jego oczekiwania wptywa na pozytywny i wiarygodny wizerunek Sadu.

4.3. Biura Obslugi Interesantéw w liczbach

W okresie trzyletniego dziatania Biur Obstugi Interesantéw z ich ustug skorzysta-
1o Tacznie (obstuga osobista i telefoniczna) 179 477 interesantow (lata 2011-2013).

Do Prezesa tutejszego Sadu wplynely zaledwie 3 skargi, ktorych przedmiotem
byly nieprawidtowosci dziatania pracownikow. Wszystkie skargi po zbadaniu przez
Prezesa Sadu zostaly uznane za niezasadne. Dane te nalezy oczywiscie odnies¢ do
ogolnej liczby obstuzonych interesantéw. I tak w roku 2011 liczba ogdtem przyjetych
stron (obstuga na stanowisku bezposrednim i telefonicznym) wyniosta: 43 426. Liczba
udostepnionych stronom akt sagdowych zamkneta si¢ w liczbie 5 199. Wskaznik dot.
skarg: 1 (0,000027). Analogicznie w roku 2012 liczba ogdétem przyjetych stron (ob-
stuga na stanowisku bezposrednimi telefonicznym) wyniosta: 60 847. Liczba udostep-
nionych stronom akt sagdowych zamkneta si¢ w liczbie 6 220. Wskaznik dot. skarg:
2 (0,000033).

Ponizej dane szczegdtowe za 2012 1.

LICZBA INTERESANTOW PRZYIETYCH W PUNKTACH OBSEUGI INTERESANTOW
(osobiscie i telefonicznie)

1 w1 v vl % ®1 *n

Dane wg stanu na dzien 31 grudnia 2012 roku

W roku 2013 Biura Obstugi Interesantow przyjety ogodtem 75 204 interesantow
i udostepnity stronom 6 877 akt sadowych. Wskaznik dot. skarg: 1 (0,000013).
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5. ,,Przyjazny Pokéj Przestuchan Dzieci”

Dzialaniem o wysokim
priorytecie bylo utworzenie
w Sadzie Rejonowym Kato-
wice-Zachéd w Katowicach
Przyjaznego Pokoju Przestu-
chan Drzieci”, inaczej ,,Nie-
bieskiego Pokoju”, czyli po-
mieszczenia przystosowanego
i przeznaczonego do przeshu-
chan dzieci. W sktad pokoju
wchodzg pokoj bezposredniej
rozmowy oraz pokoj technicz-
ny. Pokoj bezposredniej roz-
mowy wyposazono w meble dostosowane do réznego wieku dziecka m.in.: w sto-
lik i krzesetka, kanape, nieliczne migkkie zabawki sprzyjajace przyjaznej atmosferze;
utrzymany jest w pastelowej kolorystyce. Wyposazeniem standardowym jest papier
oraz kredki i otdéwki umieszczone na blacie stolika, przy ktorym dziecko zajmuje miej-
sce. Wystroj ,,Przyjaznego Pokoju Przestuchan Dzieci” jest przytulny i sprawia na
dziecku sympatyczne wrazenie, aby mogto czu¢ si¢ ono bardziej komfortowo i bez-
piecznie. Niezbednymi elementami w wyposazeniu przyjaznego pokoju jest lustro fe-
nickie i sprzet audiowizualny do rejestracji dzwieku i obrazu (pokoj techniczny) z ca-
fego przestuchania.

Droga do uzyskania Certyfikatu Przyjaznego Pokoju Przestuchan Dzieci rozpocze-
fa si¢ skierowaniem zgloszenia na adres Fundacji Dzieci Niczyje. Po dokonaniu anali-
zy nadestanego zgloszenia nastapita weryfikacja zgltoszonego pokoju przez dwoch cer-
tyfikatorow/weryfikatorow, co w Sadzie Rejonowym Katowice-Zachod w Katowicach
miato miejsce w dniu 12 stycznia 2011 roku. Przyznanie Certyfikatu wraz ze wskaza-
niem ewentualnych ,,poprawek” nastapito po analizie informacji zebranych przez we-
ryfikatoréw. Nadsytane przez nich ankiety zawieraty zardbwno obiektywne informa-
cje, jak i subiektywne wrazenia i komentarze zwiazane ze specyfika wykonywanego
zawodu. Decyzja Ministra Sprawiedliwosci 1 Fundacji Dzieci Niczyje prowadzony
przez nasz Sad ,,Niebieski Pokdj” otrzymat Certyfikat Przyjaznego Pokoju Przestu-
chan Dzieci. Uzyskanie certyfikatu jest dowodem na spelnienie standardow dotycza-
cych przyjaznego miejsca przeshuchiwania, miejsca dostosowanego do potrzeb dziec-
ka, miejsca przyjaznego, ktore pozwoli na
zminimalizowanie stresu dziecka zwia- £ .
zanego z przestuchaniem. Jak juz wcze- A
$niej zaznaczono, w Sadzie Rejonowym P‘Zy‘azny 'P Oko' g
Katowice-Zachéd w Katowicach katalog les‘UChan Dzi
zadan pracownikow Biura Obstugi Inte- ?‘ eCl.
resantOw rozszerzono o zapewnienie do-
raznej stosownej pomocy uczestnikom

Mi"ist ety

, . erstwo Sprawied!iV

przestuchan prowadzonych w ,,Przyja- A Funda(j: Driedi NiCZy®
— p—

znym Pokoju Przestuchan Dzieci”. S
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6. Biuro Prasowe

Waznym obszarem dziatan Sadu Rejonowego Katowice-Zachod w Katowicach
nastawionych na poprawe wizerunku byto dobre zorganizowanie i ustalenie zasad
wspotpracy w kontaktach z mediami. W tym celu rozpoczg¢lo swoja dziatalnos$¢ Biu-
ro Prasowe Sadu Rejonowego Katowice-Zachod w Katowicach, ustanowione zarza-
dzeniem Prezesa Sadu. Jego zadaniem jest ulatwienie przedstawicielom srodkow
masowego przekazu dostepu do informacji w sprawach bedacych przedmiotem za-
interesowania mediow, w szczegdlnosci poprzez formutowanie komunikatéw praso-
wych, a takze udostgpnianie opracowan prasowych zwiazanych z praca Sadu Rejo-
nowego Katowice-Zachod w Katowicach. To wsparcie administracyjne dla Prezesa
Sadu, realizujacego zadania zwigzane ze wspotpraca jednostki ze srodkami masowe-
go przekazu.

Biuro Prasowe prowadzone jest przez wyznaczonego pracownika Oddzialu Ad-
ministracyjnego. Kontakt z Biurem Prasowym odbywa si¢ telefoniczne badz za po-
srednictwem strony internetowej Sadu przy wykorzystaniu Formularza kontaktowego,
ktéry poprzez podanie kluczowych informacji, takich jak:

a) oznaczenie nadawcy,

b) kategoria sprawy (np. cywilna, karna, rodzinna),

) opis sprawy,

d) zadane informacje,

e) adres, na jaki nalezy udzieli¢ odpowiedzi,

pozwala na sprawne udzielenie informacji zwrotne;j.

Oprocz komunikatéw dotyczacych spraw sadowych bedacych w zainteresowa-
niu medidw, na stronie internetowej Sadu w zakladce Biura Prasowego umieszczo-
no réwniez opracowania prasowe zwiazane z praca Sadu Rejonowego Katowice-Za-
chod w Katowicach.

Wymienione w tresci artykutu ,,dziatania zewnetrzne” Sadu Rejonowego Katowi-
ce-Zachod w Katowicach charakteryzuja si¢ przede wszystkim nieco innym spojrze-
niem na role i misj¢ wymiaru sprawiedliwosci.

Wskazania wymaga, iz koncentruja si¢ one na podstawowych warto$ciach wymia-
ru sprawiedliwosci jakimi sa: jawno$¢ — w przypadku Biura Prasowego, strony inter-
netowej, profilu na portalu spoteczno$ciowym, umozliwienia publicznosci — wolon-
tariuszom czy uczniom udzialu w rozprawach jako publiczno$ci; misja edukacyjna
— wspoltpraca z uczestnikami procesu dydaktycznego na kazdym jego etapie — od
przedszkolakow po studentow Wydziatu Prawa; wreszcie dziatanie w interesie oby-
wateli (stron, uczestnikow postgpowania) — utworzenie ,,Niebieskiego Pokoju”, Biura
Obstugi Interesantow, przeprowadzenie ankiety ,,mini Court Watch”.

Szereg wymienionych rozwigzan, poza dziataniami wigzacymi si¢ z konieczno-
$cig poniesienia kosztéw (,,Niebieski Pokdj”, BOI), ma charakter bezkosztowy, opar-
ty jedynie na inicjatywie, woli dziatania i potencjale sedzidw oraz pracownikow pla-
cowki.

Wyzwolona we wskazanych dziataniach energia, zmiana nastawienia i aktyw-
nos¢ osob tworzacych Sad, jest poza opisanymi namacalnymi efektami dziatan —
najwicksza korzyscig wynikajaca z proceséw modernizacyjnych.
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Zalacznik nr 5

w

Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 26/12/2010

z dnia 28.12.2010r.

Prezesa Sadu Rejonowego
Katowice-Zachod w Katowicach

REGULAMIN
BIURAOBSLUGIINTERESANTOW
SADU REJONOWEGO KATOWICE-ZACHODW KATOWICACH

I. Struktura organizacyjna i zakres zadan Biura Obstugi Interesantow

§1

Biura Obstugi Interesantow (zwane dalej BOI) wraz z czytelnig akt powotane

sg do obstugi interesantow wszystkich wydziatéw Sadu Rejonowego Katowi-

ce — Zachod w Katowicach.

BOI mieszcza si¢ w budynkach Sadu Rejonowego Katowice — Zachod w Ka-

towicach przy pl. Wolnosci 10, w zakresie spraw karnych oraz przy ul. War-

szawskiej 45, w zakresie spraw cywilnych.

BOI wchodzi w sktad Oddziatu Administracyjnego tut. Sadu.

Zadaniem BOI jest profesjonalna obstuga stron postgpowan sadowych, pet-

nomocnikdéw (obroncoéw), prokuratorow oraz pozostatych osob zwigzanych

z prowadzonymi postgpowaniami z zachowaniem reguty jak najkrotszego cza-

su oczekiwania interesanta.

Za sprawne funkcjonowanie BOI (wraz z czytelnig akt) odpowiada koordynator

wyznaczony przez Prezesa tut. Sadu, do ktorego zadan nalezy w szczegolnosci:

a) organizowanie i nadzoér nad praca BOI wraz z czytelnig akt;

b) udzielanie odpowiedzi na e-maile kierowane do BOI, z zastrzezeniem za-
pisu §3 pkt 1.

¢) wydawanie zamowionych dokumentow (orzeczen);

d) przyjmowanie interesantéw w sprawach konfliktowych.

Skargi 1 wnioski dotyczace pracy BOI rozpoznaje Prezes i Wiceprezesi tut.

Sadu na zasadach okreslonych w zarzadzeniu Prezesa Sadu z dnia 11 wrze-

$nia 2012 roku Nr 21/09/2012 w sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg

i wnioskow dotyczacych dziatalnosci Sadu Rejonowego Katowice-Zachod

w Katowicach.

Kierownicy Sekretariatow Wydziatow, Sekcji zobowigzani sa do Scistego

wspotdziatania z pracownikami BOI oraz podejmowania czynnosci majacych

na celu umozliwienie rzetelnej i sprawnej obstugi interesantéw przez BOI,

w tym do terminowego odnotowywania czynnos$ci podejmowanych w po-

szczegolnych sprawach w systemie informatycznym oraz przygotowywania

dokumentow wydawanych przez BOL
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BOI przyjmuje interesantéw od poniedzialku do piatku w godzinach od 7.30
do 15.30.

Obstuga interesantéw odbywa si¢ przy stanowiskach biura obstugi interesan-
tow, na stanowiskach telefonicznych i za posrednictwem poczty elektronicznej
na adres e-mail: boi.cywilny@katowice-zachod.sr.gov.pl (w zakresie spraw
cywilnych) oraz boi.karny@katowice-zachod.sr.gov.pl (w zakresie spraw kar-
nych).

§2

Do zadan BOI nalezy zapewnienie sprawnej i profesjonalnej obstugi intere-

santow oraz ulatwienie im uzyskania niezbednych informacji, udzielanych

w miare potrzeby i mozliwos$ci oraz w granicach okreslonych przepisami pra-

wa, W szczego6lnosci poprzez:

a) informowanie o sposobach wszczgcia postgpowania i podstawowych do-
kumentach, ktore nalezy zlozy¢ przy wnoszeniu sprawy do sadu;

b) informowanie o kosztach sadowych, sposobie ubiegania si¢ 0 zwolnienie
od kosztéw sadowych;

¢) informowanie o przestankach udzielenia pomocy prawnej z urzedu (usta-
nowienia obroncy, adwokata lub radcy prawnego);

d) informowanie o rodzajach $rodkoéw odwotawczych i terminach do ich
wniesienia;

e) informowanie o wydziatach w sadzie, ich wlasciwosci i lokalizacji, nume-
rach telefonow i godzinach ich urzedowania, a takze siedzib innych sadow,
ich numeréw telefondéw, wydziatow;

f) informowanie o terminach i miejscach rozpraw sadowych;

g) udostepnianie list kancelarii adwokackich, radcowskich, notarialnych i ko-
morniczych, listy thumaczy przysiegtych oraz listy mediatorow;

h) udostepnianie adresow niektorych innych instytucji pozasadowych m.in.
Ministerstwa Sprawiedliwo$ci, Rzecznika Praw Obywatelskich, Rzeczni-
ka Praw Dziecka, organizacji pozarzadowych itp.;

i) udostepnianie listy lekarzy sadowych uprawnionych do usprawiedliwiania
niestawiennictwa na rozprawie sadowej i informowanie o zasadach uspra-
wiedliwiania nieobecnosci;

j) udostepnianie formularzy sadowych i wzoréw pism sadowych w typo-
wych sprawach rozpoznawanych przez poszczegélne wydzialy tut. Sadu;

k) udostgpnianie danych instytucji udzielajacych bezptatnych porad praw-
nych;

1) zapewnienie doraznej stosownej pomocy uczestnikom przestuchan prowa-
dzonych w ,,Przyjaznym Pokoju Przestuchan” w szczegodlnosci poprzez
niezwloczne udostgpnienie pomieszczenia, gdzie uczestnik bedzie mogh
oczekiwaé na rozpoczgcie wystuchania w warunkach zapewniajacych mu
stosowny komfort;

m) informowanie stron o stanie i czynnosciach podejmowanych w sprawach
sadowych.
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§3

BOI nie udziela porad prawnych i informacji, ktore naruszylyby przepi-
sy innych aktéw prawnych, w tym o ochronie danych osobowych i ochro-
nie informacji niejawnych. Przez porad¢ prawng nalezy rozumie¢ skonkre-
tyzowana informacj¢, majaca zastosowanie w konkretnej sprawie, oparta na
danych lub materiatach przedstawionych przez interesanta, ktorej celem jest
udzielenie wskazoéwek co do sposobu przedstawiania, argumentowania i do-
wodzenia jego stanowiska przed Sadem w przedmiocie, ktérego dana sprawa
dotyczy, lub ktdra polega na sporzadzeniu projektu pisma procesowego.
Informacji o sprawie rozpoznawanej przed Sadem na zasadach okreslonych
w § 31 Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 23 lutego 2007 r. Re-
gulamin urzedowania sadéw powszechnych (Dz.U. Nr 38, poz. 249) pracow-
nik BOI udziela stronie, oskarzonemu lub pokrzywdzonemu po wskaza-
niu danych osobowych.

Przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Sadu nalezy do zakresu dziata-
nia Biura Podawczego tut. Sadu.

Zalacznik nr 6

Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 26/12/2010
7 dnia 28.12.2010r.

Prezesa Sadu Rejonowego

Katowice — Zachod w Katowicach

REGULAMIN
CZYTELNIA AKT
SADU REJONOWEGO KATOWICE
- ZACHODW KATOWICACH

I. Struktura organizacyjna i zakres zadan Czytelni akt

§1

Czytelnia akt stanowi integralng czg¢s¢ Biura Obstugi Interesantow Sadu Rejo-
nowego Katowice — Zachod w Katowicach.

Z dniem 1 stycznia 2011 roku przegladanie akt spraw sadowych przez oso-
by do tego uprawnione odbywa si¢ w czytelniach akt mieszczacych si¢ w bu-
dynkach Sadu Rejonowego Katowice-Zachod w Katowicach przy pl. Wolno-
Sci 10, w zakresie spraw karnych oraz przy ul. Warszawskiej 45, w zakresie
spraw cywilnych.

Czytelnia akt przyjmuje interesantow od poniedziatku do piatku w godzinach od
7.30 do 15.30, z zastrzezeniem, Ze ostatnie akta udostgpniane sg uprawnionym
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do godziny 15.00. Kazdorazowo akta spraw sadowych zwracane sa do wiasci-
wego sekretariatu wydziatu. Akta nie moga pozostawaé w czytelni akt.

W czytelni akt udostepniane sa akta spraw wszystkich wydzialow Sadu Re-
jonowego Katowice-Zachod w Katowicach, z zastrzezeniem, ze czytelnia akt
nie udostgpnia materialow objetych klauzula tajnosci. Sposob ich udostepnia-
nia reguluja odrgbne przepisy.

Akta do czytelni akt moga by¢ zamawiane przez osoby zainteresowane osobi-
scie w Biurze Obstugi Interesantow, jak rowniez telefonicznie lub droga elek-
troniczng na adres e-mail boi.cywilny@katowice-zachod.sr.gov.pl (w zakre-
sie spraw cywilnych) oraz boi.karny@katowice-zachod.sr.gov.pl (w zakresie
spraw karnych), takze ze wskazaniem konkretnego dnia, w ktorym akta maja
by¢ udostepnione.

Sktadajac zamowienie, nalezy poda¢ sygnatur¢ sprawy, oznaczenie wydzialu
oraz nazwiska stron w niej uczestniczacych, a w przypadku sprawy wieloto-
mowej rowniez numer tomu akt.

Akta przekazywane sa do czytelni po stwierdzeniu przez kierownika wia-
$ciwego sekretariatu wydziatu czy osoba zamawiajaca ma prawo wgladu do
akt 1 czy akta moga by¢ udostgpnione interesantowi. Powyzsze ustalane jest
wstepnie przez pracownika czytelni telefonicznie, nastgpnie sporzadzana jest
przez niego notatka bedaca zamowieniem akt. Po weryfikacji danych kierow-
nik sekretariatu wydaje akta — zszyte i ponumerowane — do Czytelni co jest
réwnoznaczne z dyspozycja udostgpnienia akt do przejrzenia (§ 9 ust. 1 pkt 2
zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12.12.2003 r. w sprawie organi-
zacji i zakresu dziatania sekretariatow sadowych oraz innych dziatow admini-
stracji sadowej (Dz.Urz. MS Nr 5, poz. 22 ze zm.)

W przypadku stwierdzenia braku uprawnienia interesanta do wgladu do akt
kierownik sekretariatu wydziatu nie przekazuje akt do BOI i zawiadamia
o tym pracownika BOI, ktory informuje interesanta o koniecznos$ci uzyskania
zgody Przewodniczacego Wydziatu na wglad do przedmiotowych akt.

Osoby oczekujace na akta przebywaja poza pomieszczeniem BOI (czy-
telni akt).

. Przed skorzystaniem z czytelni akt interesanci majg obowigzek:

a) pozostawi¢ okrycia wierzchnie we wskazanym przez pracownika BOI
miejscu;

b) okaza¢ osobie obstugujacej dowodd osobisty lub inny dokument umozli-
wiajacy stwierdzenie tozsamosci;

c) ztozy¢ czytelny podpis w wykazie 0sob przegladajacych akta sadowe
(wpis ten jest jednoczes$nie zobowigzaniem do przestrzegania niniejsze-
go regulaminu);

d) stosowac si¢ do wskazowek porzadkowych pracownikow BOI;

e) zabrania si¢ umieszczania na blatach stanowisk do czytania akt rzeczy
osobistych tj. torebek, teczek itp.

Akta spraw znajdujacych si¢ w sekretariatach wydziatu lub archiwum udo-

stepniane sa w miar¢ mozliwos$ci niezwltocznie. Akta spraw, ktorych udostep-

nienie w danym momencie nie jest mozliwe, udostgpniane sa w terminie usta-
lonym przez osobg obstugujaca BOI z wlasciwym sekretariatem wydziatu.
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Osoby zainteresowane przegladaniem akt w czytelni maja prawo do zamowie-
nia wigcej niz jednych akt, jesli istnieje taka potrzeba. Moga jednak zapozna-
wa¢é sie jednorazowo tylko z jednymi aktami z jednego wydzialu. W celu
przejrzenia kolejnych akt interesant obowiazany jest zwroci¢ akta dotychczas
przegladane, wowczas moga zosta¢ wydane mu kolejne akta.

W czytelni mozna korzysta¢ z wlasnych materiatow i sprzetu technicznego po
wyrazeniu zgody przez pracownika BOI.

Wydanie kserokopii dokumentoéw z akt sadowych mozliwe jest po ztozeniu
wniosku i wniesieniu stosownej optaty. Wydanie kserokopii dokumentow z akt
sprawy w ilosci do 15 stron odbywa si¢ w (BOI) czytelni akt w dniu ztozenia
whniosku, powyzej wskazanej ilosci winno to nastgpi¢ w terminie do 3 dni od
daty ztozenia wniosku, o ile wniosek nie dotyczy znacznej ilosci kart. W kwe-
stiach budzacych watpliwosci decyzje podejmuje Przewodniczacy Wydziatu
(§ 9 ust. 1 pkt 3 w/w zarzadzenia).

Wykonanie fotokopii dokumentéw znajdujacych si¢ w aktach mozliwe jest
bez dodatkowej oplaty, pod nadzorem pracownika obshugujacego czytelnig.
Zamowione do osobistego odbioru i nie wydane dokumenty zostang zwrdco-
ne do wlasciwego wydziatu z koncem dnia nastgpnego po terminie, w jakim
miatly zosta¢ odebrane.

Zabronione jest dokonywanie jakichkolwiek czynnosci w stosunku do akt sa-
dowych poza ich przegladaniem, a w szczegdlnosci ich niszczenie, uszkadza-
nie, czynienie w nich adnotacji (podkreslen, zakre$len ) oraz wynoszenie akt
poza czytelni¢ akt.

Osoby, ktorym zostaty udostgpnione akta sagdowe, maja obowigzek poszano-
wania udostgpnionych akt. Wszelkie zauwazone uszkodzenia winny by¢ nie-
zwlocznie zgloszone osobie obstugujacej czytelni¢ akt.

. Osoby czytajace akta zobowigzane s3 do zachowania ciszy i niezakldcania

pracy innych osob. Na terenie czytelni akt zabronione jest korzystanie z tele-
fonow komoérkowych oraz spozywanie positkow i napojow. Osoby czytajace
akta maja obowiazek stosowania si¢ do niniejszego regulaminu oraz zalecen
i uwag osoby obstugujacej czytelnie.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, stosuje si¢ przepisy
regulaminu urz¢dowania sadéw powszechnych oraz innych przepiséw szcze-
gotowych (kodeksy postepowan dla danego rodzaju sprawy).



Rozdzial 8. Ustlugowy model zarzadzania praca
Oddzialu Informatycznego z wykorzystaniem
dobrych praktyk biblioteki ITIL

Niniejsze opracowanie prezentuje wykorzystanie ustugowego modelu zarzadzania
praca Oddziatu Informatycznego z wykorzystaniem wybranych elementéw biblioteki
dobrych praktyk ITIL (Information Technology Infrastructure Library) zrealizowanego
w ramach modernizacji procesow zarzadzania jednostkami wymiaru sprawiedliwosci.

Problematyka zarzadzania shuzbami informatycznymi w organizacjach, ktorych
podstawowym zakresem dziatania nie jest $§wiadczenie ustug informatycznych, jest
zagadnieniem, ktére nurtowalo i nadal nurtuje menadzeréw firm oraz jednostek ad-
ministracji publicznej, w szczegolnosci od momentu, gdy wskutek ewolucyjnego roz-
woju wdrazania kolejnych systemoéw informatycznych obieg informacyjny w organi-
zacji stat si¢ krytycznym elementem jej funkcjonowania, na ktéry negatywny wplyw
moze mie¢ nawet krotkotrwata niedostgpnos¢ glownych systemoéw wspomagajacych
obieg informacji.

O tym, ze wlasciwe zarzadzanie IT w organizacji nie jest sprawa trywialng, $wiad-
czy fakt, iz niejednokrotnie, nawet w organizacjach przeznaczajacych na informaty-
zacj¢ bardzo duze budzety, dochodzi do napi¢¢ pomigdzy stuzbami informatycznymi,
a jednostkami korzystajacymi z wsparcia informatycznego, ktore wynikaja z ré6znych
perspektyw spojrzenia na zagadnienia dotyczace probleméw zwigzanych z uzytko-
waniem systemow informatycznych. Proba znalezienia rozwigzania problemow, kto-
re wynikaja z coraz wigkszego uzaleznienia si¢ organizacji od sprawnie dzialajacych
systemow informatycznych, a co za tym idzie, potrzeby, aby stuzby informatyczne nie
tylko zapewniatly ich dostepnosc, lecz rowniez aby ustugi przez nie §wiadczone byly
dopasowane do potrzeb organizacji, byty prace nad ITIL (Information Technology In-
frastructure Library), ktore rozpoczely si¢ pod koniec lat 80. Efektem tych prac byt
zestaw dokumentow przygotowanych przez OGC (Office of Government Commer-
ce), okreslajacych standardy (framework) dostarczania ustug IT dla organéow rzado-
wych Wielkiej Brytanii. Okreslone standardy okazatly si¢ na tyle elastyczne i uzytecz-
ne w wielu innych sektorach (przemyst, edukacja, finanse), ze rozpowszechnity si¢
jako uzyteczny standard zarzadzania ustugami IT, a popularnos¢ ITIL znacznie wzro-
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sta w latach 90. ubiegtego wieku, kiedy wraz z rozwojem Internetu i eksplozja firm
e-biznesowych okazalo si¢, ze sprawnie zarzadzane dzialy zajmujace si¢ wspoma-
ganiem informatycznym organizacji moga by¢ elementem przewagi konkurencyjnej
na rynku. Wykorzystanie praktyczne ITIL umozliwito stuzbom informatycznym (Do-
stawcom ustug IT) wspotprace na zasadach partnerskich z pozostatymi jednostkami
organizacyjnymi (Odbiorcami ustug IT), pozwalajac zaréwno na kreowanie nowych
mozliwo$ci biznesowych, jak i zapewnienie Odbiorcom ustug IT realizacje ustandary-
zowanych ustug IT na oczekiwanym i wspdlnie wynegocjowanym poziomie3®.

Podobne oczekiwanie w stosunku do jakosci $wiadczenia ustug $wiadczonych
przez stuzby informatyczne, jaka miata brytyjska administracja rzadowa, ma aktual-
nie administracja publiczna w Polsce, czego efektem jest konieczno$¢ wdrozenia no-
woczesnych systemow zarzadzania zaréwno kadrami informatycznymi, jak rowniez
ustugami §wiadczonymi przez Oddziaty (Sekcje) Informatyczne. Biblioteka ITIL jest
doskonalym narzedziem jako uznany na $wiecie i sprawdzony standard wspomaga-
jacy zaréwno strong $wiadczaca ushugi informatyczne, jak rowniez odbiorcow tych
ustug. Warto podkresli¢, iz w ramach modernizacji procesow zarzadzania w sadownic-
twie powszechnym, uruchomiono szereg inicjatyw zwigzanych z nadzorem nad praca
urzgdnikow pracujacych w sadach oraz rozpoczgto wdrazanie mechanizméw rozlicza-
nia i badania efektywnosci pracy urzednikow, co spowodowato wielkg presje wywie-
rang na stuzby informatyczne w kontekscie niezawodnosci uzytkowanych systemow
informatycznych, co w konsekwencji wymusza konieczno$¢ zapewnienia dostgpnosci
ustug $wiadczonych przez stuzby informatyczne na oczekiwanym poziomie ze wzgle-
du na fakt, iz systemy informatyczne sg podstawowym narzedziem pracy urzednikow
i majg bezposredni wplyw na mozliwo$¢ swiadczenia przez nich pracy. Aktualny po-
ziom informatyzacji sadownictwa powoduje, iz brak dostgpnosci do gltéwnych sys-
temow wspomagania pracy merytorycznej jednostek organizacyjnych sadéw, moze
mie¢ nie tylko wpltyw na ocene pracy urzednikow, lecz np. w przypadku wykorzysta-
nia w sadzie e-protokotu jako podstawowego zrodta informacji, doprowadzi¢ wrecz
do braku mozliwosci procedowania spraw, czyli przerwania ciaglosci funkcjonowa-
nia sadu.

1. Wprowadzenie do ITIL (Information Technology
Infrastructure Library)

Ideg ITIL (Information Technology Infrastructure Library) jest dostarczanie i za-
rzadzanie ustugami IT przez procesy. Szkieletem ITIL sg procesy zarzadzajace, ich
wejscia 1 wyj$cia oraz powigzania i zakres odpowiedzialno$ci. Celem procesow beda-
cych zarazem glownymi punktami filozofii ITIL sa:

» dostarczanie ustug informatycznych (nie systemow lub aplikacji) zoriento-
wanych na potrzeby odbiorcy ustug informatycznych (dostarczenie ustug
zgodnych z potrzebami odbiorcy ustug informatycznych oraz uzytkownika
koncowego),

e strategiczne planowania zasobow informatycznych dla potrzeb odbiorcy ustug,

# J. Lagowski, ITIL — zarzqdzanie ustugami IT poprzez procesy, ww.ploug.org.pl/konf 05/
materialy/pdf/07.pdf [2012-03-21], s. 4.
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* powigzanie celow odbiorcy ustug informatycznych i wspierajacej go techno-

logii informatycznej,

* pozyskiwanie, wykorzystanie i utrzymywanie niezbednych zasobow informa-

tycznych,

* pomiar wydajnosci rozwigzan informatycznych,

» dlugoterminowa redukcja kosztoéw zwigzanych z obstuga informatyczna,

» redukcja catkowitego kosztu eksploatacji infrastruktury informatycznej,

» wskazanie warto$ci rozwigzan informatycznych w konkretnych obszarach or-

ganizacji,

e rozwijanie partnerstwa pomig¢dzy jednostkami organizacyjnymi a stuzbami in-

formatycznymi,

» wykorzystanie informatyzacji dla osiagnigcia przewagi konkurencyjnej*,

+ stafa kontrola w celu poprawy jako$ci ustug*,

» redukcja ryzyka poprzez bardziej kontrolowane wdrazanie i zarzadzanie ustu-

gami informatycznymi.

Glownym celem ITIL nie jest zbudowanie wydajnej, niezawodnej i stale dostep-
nej infrastruktury informatycznej czy optymalizacja kosztow dostarczanych ustug
informatycznych, lecz przede wszystkim zmiana paradygmatu pracy stuib infor-
matycznych tak, aby byly skoncentrowane na dostarczaniu ustug informatycznych
w sposob, ktorego efektem koncowym nie ma by¢ technologia, np. serwer pocztowy,
lecz ugyteczna z punktu widzenia odbiorcy ustuga, np. ustuga dostepu do funkcjonu-
Jacej komunikacji z wykorzystaniem poczty elektronicznej bez wigledu na to, ile ele-
mentow infrastruktury musi by¢ niezbednych przy jej realizacji.

ITIL promuje ustugowe podejscie do pracy stuzb informatycznych (Dostawcow
ustug IT) na rzecz jednostek organizacyjnych, jakimi sa wydziaty i oddziaty (Odbiorcy
ustug IT). Zgodnie z filozofig ITIL Odbiorce ustug IT nie interesuja techniczne aspek-
ty $wiadczonych ushug (serwery, routery, switche itp.), lecz ich koncowy efekt, czyli
mozliwo$¢ korzystania z ustugi na akceptowalnym przez obie strony poziomie. Dzigki
temu Odbiorca ustug IT koncentruje si¢ na np. dostepnosci do systemu SAWA wspo-
magajacego merytoryczng prac¢ wydzialdow bez konieczno$ci wnikania w warstwe
techniczna, niezbgdna do realizacji takiej ustugi (np. autentykacje w systemie dostepu
do ustug katalogowych, ustuge rozpoznawania nazw DNS, ustuge przydzielania adre-
sacji sieciowej DHCP, ustugi realizowane przez relacyjne bazy danych itd.).

Dla stuzb informatycznych wprowadzenie elementow ITIL systematyzuje i stan-
daryzuje realizowane powtarzalne procesy. Wprowadzenie elementow ITIL umozli-
wia rowniez przeprowadzenie procesu pertraktacji dotyczacego poziomu $wiadczo-
nych ustug wsparcia informatycznego, podczas ktérego mozna wynegocjowac poziom
wsparcia w zalezno$ci od posiadanych zasobow lub gdy posiadane zasoby sa niewy-
starczajace, aby zaangazowaé wsparcie ze strony jednostek organizacyjnych w wy-
wieranie presji dotyczacej zwigkszenia zasobow czy to ludzkich, czy sprzetowych,
dzigki jasnemu wykazaniu tancucha powigzanych ze soba komponentow, niezbgdnych
do realizacji ustugi na poziomie oczekiwanym przez odbiorcow.

3 M. Pankowska, Audyt informatyczny w jednostkach sektora finanséw publicznych, http://www.
ptzp.org.pl/files/konferencje/kzz/artyk pdf 2009/094 Pankowska.pdf [2012-03-22], s.179-280.

40°J. Lagowski, ITIL v.3 — Cykl zycia ustug IT, ww.ploug.org.pl/konf 08/materialy/pdf/10
Lagowski.pdf [2012-03-21], s. 139.
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Wprowadzenie elementéw ITIL generuje rowniez ,,warto$¢ dodana” dla organi-
zacji, jaka jest ustandaryzowane procedur obstugi przez stuzby informatyczne, okre-
$lenia przez odbiorcéw ustug informatycznych oczekiwanej jakosci otrzymywanych
ustug, jak rowniez mozliwos¢ poréwnania jakosci $wiadczonych ustug i ich kosztow
przez wewngtrzne stuzby informatyczne w poréwnaniu do ustug oferowanych przez
firmy specjalizujace si¢ w outsourcingu ustug informatycznych.

ITIL wprowadza rowniez nowy sposob komunikacji pomiedzy stuzbami informa-
tycznymi a jednostkami organizacyjnymi korzystajacymi z efektow pracy tych stuzb,
dlatego mozliwe jest wyeliminowanie odhumanizowanego slangu technicznego na
korzys$¢ jezyka poje¢ analogicznie rozumianych przez obie strony dzigki dostarcze-
niu platformy porozumienia pomigdzy Dostawca ustug IT a Odbiorcg ustug IT. Efekt
ten jest uzyskiwany przy pomocy zdefiniowania podstawowych pojeé zwigzanych
z $wiadczonymi ustugami, umozliwiajac uzywanie precyzyjnego stownictwa*'. Zbior
definicji wspodlnie akceptowanych poje¢ stanowi ITIL Glossary of Terms, Definitions
and Acronyms*, ktory zawiera 58 stron zdefiniowanych poje¢.

Z punktu widzenia tego opracowania warto przytoczy¢ czes¢ podstawowych pojec:

— IT Service — Ustuga IT

Ustuga IT jest najwazniejszym pojeciem zwigzanym z ITIL. W ujeciu ITIL
pod pojeciem ustugi rozumiemy wykorzystanie wszelkich niezbednych tech-
nologii tak, aby ustuga mogta by¢ zrealizowana, co jest okreslane jako tzw.
,end-to-end”. Oznacza to, ze Ustuga w rozumieniu ITIL jest czym$ komplek-
sowym. Na przyktad, kupujac Ushuge Poczty Elektronicznej, Odbiorca ma
pewnos¢, ze Dostawca odpowiada za catos¢, nawet jezeli korzysta z ustug
podwykonawcow. Jezeli dostarczenie tej Ustugi zalezy od innych elementow
(np. polaczenia sieciowego, firewalla, pojemnosci dyskow na serwerach itp.),
to zardwno interakcje migdzy elementami infrastruktury sa niewidoczne dla
Odbiorcy, jak réwniez Odbiorca uslug moze oczekiwac, iz poziom realiza-
cji ustug bedzie dla niego zachowany zgodnie z ustaleniami z Dostawcg ustug
bez wzgledu na ewentualne interakcje lub awari¢ w elementach infrastruktury.

—  Customer — Odbiorca ustug IT

Odbiorca ustug IT jest tozsamy ze strong Porozumienia o §wiadczeniu ushug
IT. Jest to organizacja (urzad), lub jednostka organizacyjna autoryzowana do
negocjacji warunkow Porozumienia i egzekwowania warunkow jej realizacji.

— Provider — Dostawca ustug IT

Dostawca ushug IT jest tozsamy ze strong $wiadczaca ustugi informatyczne
Porozumienia o $§wiadczeniu ustug IT. Jest to firma zewngtrzna lub wewnetrz-
ny dziat IT w pelni odpowiedzialna za negocjacj¢ i realizacj¢ warunkow Po-
rozumienia®.

—  User — Uiytkownik ustug IT

Uzytkownik jest tozsamy z osobg fizyczng lub jednostka organizacyjna korzy-
stajaca z Ustugi IT.

4], Lagowski, ITIL — zarzqdzanie ustugami IT poprzez procesy, s. 4.

2 ITIL Glossary of Terms, Definitions and Acronyms, http://www.best-management-practice.
com/gempd{/ITIL_Glossary V3 1 24.pdf [2012-03-01].

J. Lagowski, ITIL — zarzqdzanie ustugami IT poprzez procesy, s. 114.
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Service Level Agreement — Porozumienie o swiadczeniu Ustug IT pomigdzy
Odbiorcq ustug IT a Dostawcq ustug IT

Porozumienie o $wiadczeniu Ushug jest pisemnym dokumentem, ktore moze
by¢ zarébwno umowag cywilnoprawng pomigdzy Odbiorcg a Dostawca ze-
wnetrznym, jak rowniez umowa wewnetrzng (bez mocy prawnej) pomigdzy
Odbiorca a Dostawca wewnetrznym (wewnetrzny dzial IT). Porozumienie to
dokumentuje uzgodniony poziom jakosci danej ustugi i jest podstawa do re-
alizacji Ustug wedtug filozofii ITIL. Przedmiotem Porozumienia sg wszel-
kie szczegoty dotyczace zakresu i przedmiotu Ushugi, warunkow dostepnosci,
wskaznikow jakosci itp. SLA jest podstawa w relacjach Odbiorca—Dostawca,
zwlaszcza jezeli Dostawcg jest np. wewnetrzny Dziat IT. Jezeli Odbiorca i Do-
stawca sg oddzielnymi firmami, to zapisy dotyczace SLA powinny by¢ zatacz-
nikiem do kontraktu. Waznymi elementami umowy SLA s3 zaakceptowane
modele i metody pomiaru jako$ci oferowanych ustug.

Operational Level Agreement — Zobowiqzania wewngtrz organizacji
Dostawcy

Powstawanie wewnetrznych zobowiazan w celu zapewnienie poziomu Ustug
okreslonego w Porozumieniu SLA wymaga wspotpracy roznych jednostek
w organizacji Dostawcy (np. Departament d/s Sieci, Zespot Administratorow
Ustug Katalogowych, Zespot Administratordw Baz Danych itp.). Idea podpi-
sywania zobowigzan OLA w ramach umowy SLA jest uniemozliwienie sy-
tuacji gdy odpowiedzialno$¢ za zdefiniowany poziom SLA si¢ rozmywa, ze
wzgledu na fakt, iz wptyw na nig ma wiele wspotpracujacych jednostek orga-
nizacyjnych (np. mozliwos¢ pracy w systemie SAWA wymaga zar6wno pra-
widlowego dziatania sieci komputerowych oraz ustlug odpowiedzialnych za
uwierzytelnienie uzytkownika, lecz rowniez np.: wlasciwego dzialania serwe-
réw baz danych).

Supplier — Poddostawca

Poddostawcg jest firma zewnetrzna w stosunku do Dostawcy, ktora dostarcza
komponenty potrzebne do realizacji Ustugi zgodnie z SLA.

Underpinning Contract — Kontrakt pomiedzy Dostawcg a Poddostawcg
Jezeli zapewnienie poziomu Ustug okreslonego w umowie SLA wymaga
wspolpracy z Poddostawca, to umowa SLA powinna mie¢ podrzedne UC,
gwarantujace uzgodniony poziom ustug na takim poziomie, aby mogt zagwa-
rantowaé poziom $wiadczonych ustug zgodny z podpisang SLA.
Effectiveness — jakos¢ ustugi/produktu koricowego

Pojecie Effectiveness, czyli jakosci §wiadczonej ustugi, to sedno ITIL okresla-
jace oczekiwang jakos$¢ produktu koncowego, jakim jest skuteczno$¢ przy po-
prawne wypelnianie warunkow umowy SLA.

Efficiency — wydajnos¢ ustugi/produktu konicowego w proporcji do kosztow
Pojecie to definiuje oczekiwang jako$¢ $wiadczonych ushug w kontekscie
kosztow, jakie sa niezbedne, aby Dostawca ustlug mogt je oferowac na ocze-
kiwanym poziomie. Analiza efficiency moze by¢ podstawa do podjecia przez
Odbiorce decyzji, czy zgadza si¢ na obnizenie SLA i obnizenie kosztow, lub
czy akceptuje zwigkszenie koszow na rzecz zwigkszenia oczekiwanego po-
ziomu obshugi SLA. Efficiency gwarantuje rowniez Odbiorcy, Ze jego pienia-
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dze przeznaczone na IT bgda wykorzystane najbardziej optymalnie jak to tyl-
ko mozliwe.
— Configuration Item — element konfiguracji (sprzet oprogramowanie,

personel, dokumentacja, siec itd.)

Zbidr zawierajacy opis elementéw konfiguracji musi by¢ w kontekscie mozli-

wosci dostarczenia Ustugi opisanej w umowie SLA. Poziom szczegotowosci

w definicji elementow konfiguracji (np. poziom serwera lub jego sktadowych

np. pamigé, procesor itp.) moze by¢ bardzo rézny w zalezno$ci od dostarcza-

nych Ushug. Elementy konfiguracji sg wprawdzie sktadowa warstwy technicz-

nej ustugi IT, ktora ma by¢ przezroczysta dla Odbiorcy ustug IT, jednakze zde-

finiowane w zbiorze elementy podlegaja wedtug ITIL $cistym regutom, jezeli

chodzi o ewentualne zmiany, w sposob na tyle rygorystyczny, ze kazda zmia-

na dotykajaca jakiegokolwiek elementu konfiguracji musi przej$¢ przez pro-

ces Zarzadzania Zmianami (Change Management) i uzyska¢ akceptacje stron.

— Configuration Management DataBase — baza danych, zawierajgca opis

i wzajemne relacje wszystkich elementow konfiguracji (Configuration Item)

potrzebnych dla zapewnienia Ustug IT objetych umowg SLA*

Ideg ITIL jest pokrycie procesami catosci wystepowania ustug informatycz-

nych w organizacji, aczkolwiek warto zwrdci¢ uwage, ze ITIL nie okresla wy-

mogow technicznych i nie zajmuje si¢ metodologia prowadzenia projektow

czy tworzenia systemow teleinformatycznych, mimo iz jest wiele punktéw

wspolnych tych dziedzin z ITIL’em, a obszary, na ktérych si¢ koncentruje bi-

blioteka ITIL, to glownie:

e Service Delivery — procesy taktyczne, koncentrujace si¢ na planowaniu
dostarczania ustug IT w ujeciu dlugookresowym,

*  Bussiness Perspective — zrozumienie ustug IT jako integralnej czgsci biz-
nesu oraz definiowanie oczekiwan biznesu,

e Service Support — procesy operacyjne, koncentrujace si¢ na codziennym
wsparciu dla Uzytkownika,

o IT Infrastructure Management — wspoélpraca i wsparcie dla obszaréw ad-
ministracyjnych IT (system, sieci, bazy danych, sprzet),

*  Application Management — wspolpraca i wsparcie dla proceséw projekto-
wania i tworzenia oprogramowania®.

Zbior dobrych praktyk, jakim jest ITIL, nie narzuca konkretnych procesow reali-
zowanych przez jednostki organizacyjne, lecz prezentuje kompletny i spdjny zestaw
doswiadczen w zarzadzaniu ustugami wspomaganymi przez systemy informatyczne.
Promuje jakoSciowe podejscie w dazeniu do podnoszenia efektywnosci pracy organi-
zacji z wykorzystaniem systemow informatycznych. ITIL to, doktadnie rzecz biorac,
seria publikacji przedstawiajacych najlepsze rozwigzania w zarzadzaniu ustugami in-
formatycznymi.

4 J. Lagowski, ITIL — zarzqdzanie ustugami IT poprzez procesy, s. 115.

4 J. Lagowski, ITIL — zarzqdzanie ustugami IT poprzez procesy, s. 5.

4 Novell. Opracowanie techniczne technologie komputerowe dla uzytkownikow. Nowe
podejscie do ustug, www.novell.com/poland/.../Novell_Service Desk ITIL Broszura.pdf
[2012-03-22], s. 2.
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W 2007 roku wydano trzecia wersja standardu (ITIL V. 3), sktadajaca si¢ z pigciu
publikacji, zmieniajacych w znaczacy sposob architekture modelu zarzadzania ustu-
gami informatycznymi. Kazda z publikacji opisuje kolejne etapy cyklu zycia ustugi:

—  Service Strategy — strategia ustug — ktora definiuje, kto jest klientem, jakie
ma potrzeby i co jest dla niego wartoscia, za ktorg gotow jest zaplaci¢. Za-
gadnienia, ktore obejmuje strategia ustug, to:

» zarzadzanie portfelem ushug,
» zarzadzanie finansami,
*  zrzadzanie popytem.

—  Service Design — projektowanie ustug — ktora definiuje warunki zaprojekto-
wania nowej ustugi lub zmiany w dotychczas $wiadczonej ustudze. Zagad-
nienia, ktore obejmuje projektowanie ushug to:

» zarzadzanie poziomem ustug,

» zarzadzanie katalogiem ustug,

* proces Zarzadzania dostgpnoscia,

» zarzadzanie bezpieczenstwem informacji,
» zarzadzanie pojemnoscia,

» zarzadzanie dostawcami,

» zarzadzanie ciggloscig ushug IT.

—  Service Transition — przekazywanie ustug — ktora definiuje przekazanie ustug
IT do eksploatacji. Zagadnienia, ktore obejmuje przekazywanie ushug, to:

* planowanie i wsparcie przekazania,

» zarzadzanie zmianami,

» zarzadzanie komponentami ustug i konfiguracja,
e zarzadzenie wersjami i wdrozeniami,

» weryfikacja i testowanie ushug,

e ocena,

» zarzadzanie wiedza.

—  Service Operation — eksploatacja ustug — ktora definiuje warunki utrzymania
i wsparcia ustugi. Zagadnienia, ktore obejmuje eksploatacja ustug, to:

» zarzadzanie incydentami,

» realizacja wnioskow,

e zarzadzanie uprawnieniami dostgpu,
» zarzadzanie zdarzeniami,

e zarzadzanie problemami,

» funkcja Service Desk,

» funkcja Zarzadzania Technicznego,

» funkcja Zarzadzania Aplikacjami,

» funkcja Zarzadzania Eksploatacja IT.

—  Continual Service Improvement — doskonalenie ustug — ktora definiuje usta-
wiczny proces doskonalenia $wiadczonych ustug. Zagadnienia, ktore obej-
muje doskonalenie ustug, to:

* mierzenie ushug,
* raportowanie ushug,
* doskonalenie ustug?’.

47 M.W. Mastalerz, Perspektywa ustug informatycznych na tle zalecen biblioteki ITIL, Studia
i Materiaty Polskiego Stowarzyszenia Zarzadzania Wiedza, nr 56, 2011, http://www.pszw.edu.pl/
eng/images/stories/ksiazki/pdf/T_56.pdf [2013-06-19], s. 117.



222 Rozdziat 8. Ustugowy model zarzgdzania pracq...

Rys. 1 — Diagram cyklu Zycia ustugi w ITIL v 3
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Zrodto: http://www.itil.org/en/vomkennen/itil/index.php [2012-03-03]

W 2011 roku zaktualizowano publikacje stanowiace biblioteke ITIL, co wynikato
ze zglaszanych zastrzezen co do czytelnosci poszczegolnych publikacji oraz spdjno-
$ci, zardbwno w ramach pojedynczej publikacji, jak i pomiedzy wszystkimi pigcioma
tomami ITIL*, z ktorych kazdy mial innego autora.

2. Uwarunkowania organizacyjne i techniczne analizowanej
organizacji

Zgodnie z dobrymi praktykami dotyczacymi wdrozenia biblioteki ITIL ,uzyska-
nie pelnych korzysci zwigzanych z wdrozeniem ITIL jest mozliwe jest dopiero po-
wyzej pewnego pulapu wielkosci organizacji, a co za tym idzie — ilosci elementéw
infrastruktury wraz z iloécig uzytkowanego sprzetu komputerowego, jak rowniez od-
powiednig ilo$cia personelu informatycznego, posiadajacego niezbgdne kwalifikacje
umozliwiajgcego przygotowanie zespotdw roboczych odpowiedzialnych za prawidto-
we funkcjonowanie poszczegdlnych obszaréw wsparcia teleinformatycznego.

Jednakze nawet organizacje (w tym réwniez jednostki administracji publicznej)
klasyfikujgce si¢ w segmencie $rednich organizacji zbioru, tzw. Matych i Srednich
Przedsigbiorstw (do 500 pracownikéw), moga czerpac korzysci z optymalizacji zarza-
dzania zasobami informatycznymi przy dostosowaniu do swojej specyfiki wybranych
i dostosowanych do swojej specyfiki elementow biblioteki ITIL. Zasadnos¢ wyko-
rzystania elementow biblioteki ITIL réwniez w mniejszych organizacjach potwier-
dzaja wyniki raportu przygotowanego przez ITLife.pl, ,,Wykorzystywanie najlepszych
praktyk zarzgdzania IT. Raport z badania w Polsce w roku 2009 ”. Zgodnie z wynika-

% J. Lagowski, Co nowego w ITIL u? www.ploug.org.pl/konf 11/materialy/pdf/04 lagow-
ski_itil.pdf [2012-03-21], s. 53.
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mi tego raportu, najbardziej zainteresowana kwestia wykorzystania najlepszych prak-
tyk w zarzadzaniu sfera informatyki w modelu procesowym jest kadra zarzadzajaca
nie tylko duzych firm i organizacji administracji publicznej, lecz rowniez organizacje
$rednie, zatrudniajace wigcej niz 100 0s6b®.

Z punktu widzenia ustug $wiadczonych przez Oddzial Informatyczny, bedacy wy-
dzielong jednostka organizacyjng $wiadczaca ushugi informatyczne, wazniejsza infor-
macja niz ilo§¢ zatrudnionych osob jest ilos¢ wykorzystywanych hostow (zestawow
komputerowych i notebookow), ktdra w analizowanej organizacji wynosi ok 400 sztuk.
Liczba wykorzystywanych hostow (co znaczaco przekracza ilo§¢ zatrudnionych pra-
cownikoéw) wynika z wielu powodow, m.in. z wykorzystania dodatkowych zestawow
na salach rozpraw, wykorzystania nadmiarowego sprzetu przez aplikantdw i wolonta-
riuszy, jak rowniez konieczno$ci uzyskania dostgpu do wydzielonych rozdzielonych
galwanicznie sieci dedykowanych. Aktualna obsada Oddzialu Informatycznego anali-
zowanego sadu wynosi cztery osoby, co w pofaczeniu z iloscig hostow powoduje, ze sta-
tystycznie na jedng osobe przypada opieka nad ok. 100 hostami, czego konsekwencja
jest znaczne obciazenie pracg. Dodatkowym utrudnieniem jest fakt, iz jednostka miesci
si¢ w dwoch budynkach znajdujacych si¢ w réznych czgsciach miasta. Powyzsze uwa-
runkowania spowodowaty konieczno$¢ wykorzystania doswiadczen wynikajacych z za-
rzadzania duzymi srodowiskami informatycznymi, w tym rowniez dobrych praktyk wy-
nikajacych z ITIL, aby zoptymalizowa¢ prace Oddziatu Informatycznego.

3. Zaadaptowane elementy biblioteki ITIL

Biblioteka ITIL nie jest spisem wzorcow i wytycznych, ktore nalezy wdrozyé¢, jak
to ma miejsce np. w przypadku implementacji wymagan zgodnosci z normami [SO.
Nie jest rowniez zestawem narzedzi czy oprogramowania, ktorych zakup i wdroze-
nie zapewni uzyskanie zgodnos$ci realizowanych procesow z ITIL. Warto wprawdzie
zauwazy¢, ze cze$é tworcoOw oprogramowania do wspomagania realizacji proceséw
ITIL deklaruje zgodnos$¢ swoich produktéw z ITIL, co jednak jest pewnym naduzy-
ciem, gdyz nie istnieje zaden oficjalny proces certyfikacji zgodnosci z ITIL. Istnieja
jednakze modele zarzadzania oparte na ITIL, z ktorych warto wymieni¢: Microsoft
Operations Framework (MOF), dostgpny aktualnie w wersji 4.0%, ktory jest adaptacja
wytycznych ITIL dla organizacji korzystajacych w pracy z narzedzi firmy Microsoft,
dzigki czemu moga zapewni¢ stabilno$¢, dostgpnos¢ oraz mozliwos¢ zarzadzania wy-
korzystywanymi systemami informatycznymi.

Sitg ITIL jest mozliwos¢ wyboru obszarow, jakie moga by¢ wykorzystane w or-
ganizacji, oraz elastyczno$¢ w dostosowaniu implementowanych rozwiazan, aby byly
optymalnie dopasowane do biezacych wymagan. ITIL nie narzuca réwniez kolejno-
$ci wdrazania procesow, chociaz pewna niezbedng podstawg jest stworzenie katalogu
ustug $wiadczonych przez stuzby informatyczne w kontekscie wartosci, jakie wnosza
dla odbiorcow tych ustug, oraz CMDB — bazy danych konfiguracji zarzadzanego $ro-
dowiska informatycznego.

4 ITLife.pl, Wykorzystywanie najlepszych praktyk zarzqdzania IT. Raport z badania w Polsce
w roku 2009, www.itlife.pl/.../Raport_badania najlepszych praktyk 2009.pdf[2012-03-21], s. 3.
30 http://www.microsoft.com/en-us/download/details.aspx?id=17647 [2013-06-20].
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Ciagte doskonalenie procesow ITIL umozliwia biezaca modyfikacj¢ wdrozonych
elementow biblioteki, dzigki czemu praca stuzb informatycznych moze by¢ dostoso-
wana do zmian, jakie zachodzg w organizacji.

3.1. Katalog ustug IT

Stworzenie katalogu ustug §wiadczonych przez shuzby informatyczne na rzecz po-
szczegolnych jednostek organizacyjnych jest zadaniem analitycznie pracochtonnym,
jednak etap ten jest niezbedny podczas wdrazania kazdego z elementdéw ITIL, a czas
poswigcony na petng analiz¢ potrzeb zaspakajanych przez poszczegolne systemy in-
formatyczne, a nastgpnie przygotowanie map powigzan pomiedzy poszczegdlnymi
ustugami owocuje zardéwno podczas wdrazania ITIL, jak tez podczas analizy incyden-
tow 1 problemow wystepujacych podczas swiadczenia ustug.

3.1.1. Opis ustug informatycznych realizowanych dla jednostek
organizacyjnych

Analizowany sad nalezy uzna¢ za zaawansowany pod wzgledem uzytkowanych
narzedzi informatycznych, jednakze istnieje spore rozdrobnienie systemow informa-
tycznych, w efekcie czego urzednicy w swojej codziennej pracy wykorzystuja ok. 40
réznych systemoéw informatycznych. Przeprowadzony audyt uzytkowanych ustug infor-
matycznych z punktu widzenia odbiorcéw tych ustug zidentyfikowat 57 uzytkowanych
ustug. Ponizej w uktadzie tabelarycznym przedstawiono kilka przyktadowych ustug:

Tabela 1 — Analiza uzytkowanych uslug informatycznych

Lp | Identyfikator Nazwa ushugi

A-01 Ustuga autentykacji i uwierzytelnienia uzytkownikow

OF-01 Ustuga dostgpu do sieci Internet

OF-02 Ustuga dostepu do poczty e-mail

OF-03A Ustuga dostepu do bankowosci elektronicznej NBP

OF-03B Ustuga dostgpu do bankowosci elektronicznej BZWBK

OF-04A Ushuga dostepu do systemu finansowo-ksiggowego

OF-04B Ustuga dostepu do systemu placowego

OF-04C Ushuga dostepu do systemu magazynowego

OF-04D Ustuga dostgpu do systemu srodkéw trwatych
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OF-05 Ustuga dostepu do systemu Platnik
OF-06A Ustuga dostepu do systemu Sumy Depozytowe
OF-07A Ustuga drukowania
OF-09 Ustuga dostepu do systemu informacji prawnej
OF-12 Ustuga dostepu do systemu Integrator Sprawozdan
Ustuga dostepu do systemu wspomagajacego merytoryczng
W-01A . .
prace Wydziatu I Cywilnego
W-02A Ustuga dostepu do systemu wspomagajacego merytoryczng
prace Wydziatu III Karnego
W-06A Ustuga dostepu do systemu informacji prawnej
W-09 Ustuga drukowania oktadek akt sadowych
W-10 Ustuga dostepu do systemu statystyk sadowych
W-11 Ustuga dostepu do systemu Monitoringu Spraw Starych
W-13 Ustuga dostepu do systemu Elektronicznego Obiegu Doku-
mentéw
W-14 Ustuga dostepu do systemu PESEL SAD
W-15 Ustuga dostepu do systemu SIS SAD SCHENGEN
W-16 Ustuga dostepu do systemu Intranetowego portalu Sadowego
W-17 Ustuga dostepu do systemu digitalizacji akt sadowych
Ustuga dostepu do systemu Inteligentnej Wyszukiwarki Akt
W-18
Sadowych
W-20 Ustuga dostepu do pelnego systemu wideo konferencji
W-21 Ustuga dostepu do systemu wideo konferencji umozliwiajg-
cej zdalne przestuchanie §wiadka lub biegtego
W22 Ustuga dostepu do systemu przyjaznego pokoju przestuchan
nieletnich wraz z rejestracja audio i wideo zeznan nieletnich
W-23 Ustuga monitoringu wizyjnego wraz z rejestracja Punktow
Obstugi Interesanta oraz Czytelni Akt

Zrodto: opracowanie wlasne
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3.1.2. Wykorzystanie uzytkowanych ustug informatycznych przez jednostki

organizacyjne

Kolejnym etapem budowania katalogu ustug IT byta analiza wykorzystania ziden-
tyfikowanych ustug przez poszczegdlne jednostki organizacyjne. Przyktadowe wyko-
rzystanie ustug przedstawia ponizsza tabela:

Tabela 2 — Wykorzystanie uzytkowanych
ushug informatycznych przez jednostki organizacyjne

Lp | Jednostka organizacyjna Identyfikatory wykorzystywanych ustug
A-01, B-01, I-01, I-02, W-01A, W-01B, W-01C,
W-01D, W-02A, W-02B, W-03A W-03B,
Oddzial Administracyjny | W-03B, W-04, W-05A,W-05B,W-06A, W-07,
W-08A, W-08B, W-10, W-11, W-13, W-16,
W-19, W-23
A-01, B-01, OF-01, OF-02, OF-03A, OF-03B,
OF-04A, OF-04B, OF-04C, OF-04D, OF-05,
Oddziat Finansowy OF-06A, OF-06B, OF-06C, OF-07A, OF-07B,
OF-08, OF-09, OF-10, OF-11, OF-12, W-07,
W-08A, W-13, W-16, W-19
A-01, B-01, OF-01, OF-02, OF-04C, OF-04D,
Oddziat Gospodarczy OF-07A, OF-07B, OF-08, OF-09, OF-10, W-13,
W-16, W-19
A-01, B-01, OF-01, OF-02, OF-04E, OF-05,
Oddziat Kadr OF-07A, OF-07B, OF-08, OF-09, W-07, W-13,
W-16
A-01, B-01, I-01, I-02, W-01A, W-01B, W-01C,
Wydzial I Cywiln W-04, W-06A, W-06B, W-07, W-08A, W-08B,
yezat LYWy | W.09, W-10, W-11, W-12, W-13, W-16, W-20,
W-21
A-01, B-01, I-01, 1-02, W-02B, W-04, W-06A,
Wydziat VIII Karny W-06B, W-07, W-08A, W-08B, W-09, W-12,
W-13, W-14, W-16, W-20, W-21, W-22
. .| A-01, B-01, I-01, 1-02, W-03D, W-04, W-06A,
Wydz‘aicizwyzk‘r’,lnywama W-06B, W-07, W-08A, W-08B, W-09, W-12,
eeze W-13, W-14, W-16, W-20, W-21
I Zespot Kuratorskiej A-01, B-01, I-01, I-02, W-03D, W-04, W-05A,
Stuzby Sadowej wykonu- | W-06A, W-07, W-08A, W-08B, W-09, W-12,
jacy Orzeczenia w Spra- | W-16
wach Karnych
Zrédto: opracowanie wiasne
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3.1.3. Segmentacja uzytkowych ustug informatycznych na komponenty
techniczne infrastruktury teleinformatycznej wraz z uwzglednieniem
granic odpowiedzialnos$ci Oddzialu Informatycznego oraz dostawcow
zewnetrznych.

Swiadczone ustugi informatyczne wykorzystywane przez jednostki organizacyjne
sa realizowane z wykorzystaniem infrastruktury teleinformatycznej. Ponizsza tabela
zawiera wybrane komponenty techniczne niezbedne do realizacji §wiadczenia ustug:

Tabela 3 — Komponenty techniczne niezbedne
do realizacji $wiadczenia ustug

Nazwa

Lp | Identyfikator komponentu

Opis

Komputer stacjonarny o wysokich para-
metrach technicznych do wykorzystania
w Oddziatach wyposazony w peten pakiet
Microsoft Office

Komputer stacjonarny o $rednich para-
metrach technicznych do wykorzystania
w sekretariatach wyposazony w Microsoft
Word

Komputer stacjonarny o $rednich para-
metrach technicznych do wykorzystania
w sekretariatach oraz przewodniczacych
do korzystania z sieci publicznej z wy-
maganiami ograniczajacymi mozliwos¢
przetwarzania danych osobowych

Kom-01 Komputer typ 1

Kom-03 Komputer typ 3

Kom-04 Komputer typ 4

Komputer stacjonarny o wysokich pa-
rametrach technicznych sktadajacy si¢

z jednostki centralnej, dwoch monitorow
Kom-05 Komputer ,,sala” | wyswietlajacych roéwnolegle wyswietlaja-
cych obraz oraz dwoch zestawow klawia-
tura i mysz umozliwiajacych jednoczesna
prac¢ na tym samym dokumencie,

Notebook ,,se- | Komputer przenosny o wysokich parame-

Not-01 dzia” trach technicznych dla kadry orzeczniczej

Notebook ,.ku- | Komputer przenosny o srednich parame-

Not-02 . .
© rator” trach technicznych dla kuratorow

Komputer przenosny o wysokich para-
metrach technicznych umozliwiajacy
Not-03 Notebook ,,sala” | przegladanie dowodow rzeczowych

w postaci multimedialnej np. nagrania
Z monitoringu

Drukarka Drukarka lokalna do matej ilosci

Prn-01 lokalna wydrukow
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Drukarka Drukarka sieciowa do duzej ilo$ci
Prn-02 S \
sieciowa 1 wydrukow
Drukarka D’rukarka sieciowa do duzej ilosci wydru-
Prn-03 sicciowa 2 kow wyposazona w dodatkowe podajniki
do wydrukow duzej ilosci kopert 1 zwrotek
Prn-04 Drukarka akt Drukarka do wydruku oktadek akt sado-
wych
System wideo | Rozbudowany system wideo konferencji
Wid-01 konferencji wyposazony w 3 szt., kamer, skaner akt
petnej oraz system rejestracji wideo konferencji
System System przestuchan nieletnich wraz
Nieb rejestracji z rejestracja audio 1 wideo zeznan
zeznan nieletniego
Potaczenia siecia $wiattowodowa sieci
Lan-02 D(),St?p do IfAN LAN pomigdzy budynkami — UWAGA:
Swiattowod
ustuge dostarcza poddostawca
Dostep do styku sieci Internet od routera
Wan-01 Dostep do WAN | brzegowego
UWAGA: ustuge dostarcza poddostawca
Dostep do styku sieci Internet od route-
Bezpicczny do- | 2 brzegowego do LAN zabezpieczony
Wan-02 P Y urzadzeniami klasy UTM (Unified threat
step do WAN . .
management) zintegrowane urzadzenie
bezpieczenstwa
Srv-01 Hypervisor Serwe.ry m.ezbqflne do wdrozonego syste-
mu wirtualizacji
Serwery niezbedne do wdrozonego sys-
Srv-02 Backup temu backupu (disk to disk) oraz archi-
wizacji
Ustuga katalogowa umozliwiajgca auten-
Srv-03 Active Directory tykacje¢ i uw1e'rzyteln1en1e uzytlfowmkow
oraz nadawanie praw do zasoboéw dysko-
wych
Ustuga Dynamic Host Configuration Pro-
Srv-04 DHCP tocol przyporzadkowujaca adresy proto-
kotu IP urzadzeniom sieciowym
Ustuga rozproszonego systemu plikow
Srv-06 DFS umozliwiajaca redundancje dostgpu uzyt-
kownikéw do zasobow sieciowych
Ustuga wspomagajaca dzial IT w pro-
Srv-07 WDS cesie alftomatyzaq'l wadrazania nowych
systemOw operacyjnych na komputerach
i notebookach
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Serwer do ochrony antywirusowej, in-
stalacji klientow antywirusowych, aktu-
alizacji sygnatur antywirusowych oraz
raportowania

Srv-08 Antywirus

Serwer do aktualizacji poprawek systemu
Srv-09 WSUS operacyjnego oraz raportowania stanu
poprawek systemow operacyjnych

Serwer z ustugami intranetowymi typu
Portal Intranetowy, Monitoring Spraw
Starych itp. wykorzystujacy PHP

i Apache

Srv-10 Intranet

Serwer niezbedny do obstugi digitalizacji
Srv-12 InWAS akt sagdowych oraz projektu Inteligentne;j
Wyszukiwarki Akt Sadowych

DB-01 MS SQL Serwery bazodanowe MS SQL

Serwer bazodanowy Sybase Anywhere
SQL

System monitoringu wizyjnego Punktu
Obstugi Interesanta — P1. Wolnosci 10

DB-02 Sybase

Mon-01 Monitoring POI 1

System monitoringu proaktywnego sieci
Monit-01 Monitoring sieci | komputerowej i stanowisk komputero-
wych

Zrédto: opracowanie wiasne

3.1.4. Macierz powiazan pomiedzy uzytkowanymi ustugami
informatycznymi a niezbednymi do ich §wiadczenia komponentami
technicznymi oraz technicznymi uslugami informatycznymi

W celu uzyskania informacji dotyczacych niezbednego poziomu wymagan w kon-
tek$cie dostgpnosci ushug w analizowanej organizacji nalezy dokona¢ powiazania po-
mig¢dzy ustugami wykorzystywanymi przez jednostki organizacyjne a niezbgdnymi do
ich $wiadczenia informatycznymi ushlugami infrastrukturalnymi i technicznymi. Ba-
danie niezbednej infrastruktury teleinformatycznej w kontekscie s$wiadczonych ustug
dla odbiorcéw ustug umozliwi zaréwno znalezienie krytycznych elementow infra-
struktury, jak réwniez wyznaczy granice odpowiedzialnosci stuzb informatycznych
od poddostawcow ustug, ktore sa kupowane na zewnatrz. Macierz powigzan zobra-
zuje rowniez, jakie elementy krytyczne infrastruktury, majace istotny wptyw na po-
ziom $wiadczonych ustug przez stuzby informatyczne, zaleza od poddostawcow, a co
za tym idzie, uwypukli konieczno$¢ negocjacji z poddostawcami oczekiwanych przez
organizacje¢ poziom SLA w tych ushug.

Ponizsza tabela zawiera fragment macierzy powigzan pomiedzy ustugami infor-
matycznymi a niezbednymi do ich $§wiadczenia komponentami technicznymi oraz
technicznymi ustugami informatycznymi:
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Tabela 4 — Macierz powiazan pomiedzy uzytkowanymi ustugami informatycznymi
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3.1.5. Podsumowanie

Powigzanie ustug informatycznych uzytkowanych przez jednostki organizacyj-
ne z niezbednymi do ich $wiadczenia komponentami technicznymi oraz techniczny-
mi ustugami informatycznymi wykazaly elementy krytyczne infrastruktury (LAN-01,
LANO02, WAN-01,WAN-02, SRV-01, SRV-03, SRV-04, SRV-05 oraz ze wzgledu na
wymagany poziom bezpieczenstwa SRV-08, SRV-09), ktérych awaria moze urucho-
mi¢ lawine braku dostepnosci $wiadczonych ustug. W zwiazku z tym uzyskano infor-
macje, ktore elementy infrastruktury informatycznej powinny by¢ pod szczegdlnym
nadzorem Oddziatu Informatycznego.

Przygotowanie katalogu ushug wniosto réwniez warto$¢ dodang dla pracy Od-
dziatu Informatycznego w postaci standaryzacji oferowanych rozwiazan. Na przyktad
ustalenie standardu oferowanego komputera umozliwito przygotowanie matrycy ta-
kiego komputera. Dzigki temu wykorzystanie narzedzia w postaci Windows Deploy-
ment Services (technologia serwera firmy Microsoft dla sieciowego instalacji syste-
mow operacyjnych Windows) wraz z przygotowanymi predefiniowanymi pakietami
instalacyjnymi oprogramowania (np. systemu SAWA) w postaci Windows Installer,
W powigzaniu z przygotowanymi listami kontrolnymi (tzw. checklists®) w znaczny
sposoOb usprawnily proste, ale pracochlonne czynnosci obstugi zgloszen dotyczacych
np. problemow z komputerami/notebookami. Aby jednak takie rozwigzanie byto efek-
tywne (wymaga znaczacego nakladu pracy do przygotowania komponentéw zapre-
zentowanego rozwigzania), niezbedna jest unifikacja posiadanego sprzetu, dlatego tez
w analizowanej organizacji udato si¢ przekona¢ decydentow, aby zakupy sprzetu kom-
puterowego odbywaly si¢ w partiach nie mniejszych niz 50 szt. analogicznego sprzg-
tu komputerowego.

3.2. Baza CMDB (Configuration Management DataBase)

Dobre praktyki wskazuja, ze jednym z pierwszych elementéw wdrozenia ITIL po-
winno by¢ wdrozenie bazy danych konfiguracji zarzadzanego $rodowiska informa-
tycznego. CMDB powinno rowniez sta¢ si¢ jednym z podstawowych narzedzi pra-
cy dziatu IT. Zawartoscig bazy CMDB powinny sta¢ si¢ wszelkie istotne informacje
zarowno dotyczace elementow konfiguracji srodowiska informatycznego organizacji,
jak i dotyczace procedur postgpowania w przypadku rozwigzywania przyjmowanych
przez dziat IT zgloszen serwisowych.

Na rynku istnieje sporo gotowych systeméw informatycznych, wspomagajacych
pracg dziatow IT z wykorzystaniem narzedzi CMDB zgodnych z wytycznymi ITIL, np.:

— ITIL — Symantec Service Desk,

— HP Service Manager,

— IBM Tivoli Service Desk.

Jednakze z punktu widzenia $redniej organizacji, ktora ma ograniczone kadry in-
formatyczne, jednym z najwazniejszych czynnikow przy wyborze wykorzystywanego
oprogramowania powinna by¢ tatwos¢ obstugi, ktora ograniczy dodatkowy niezbedny

St A. Gawande, Potega checklisty. Jak opanowaé chaos i zyskaé swobodg w dziataniu, Kra-
kow 2012
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naktad pracy przy uzytkowaniu aplikacji przez dziaty IT, ktore sa w znacznym stop-
niu obcigzone biezaca praca.

Dodatkowym profitem wdrozenia i utrzymania aktualnych danych w CMDB dla
organizacji jest wiedza o infrastrukturze teleinformatycznej ktora nie opuszcza organi-
zacji w przypadku zmiany pracy przez kluczowych pracownikow IT.

W analizowanej organizacji Oddzial Informatyczny zdecydowal sig, iz narze-
dziem spehiajgcym role CMDB bedzie MediaWiki®? — implementacja serwisu intra-
netowego, w ktorym tre$¢ mozna tworzy¢ i zmienia¢ w prosty i szybki sposob, z po-
ziomu przegladarki internetowej. Specyfika narzedzia jakim jest MediaWiki powoduje
iz jest ono idealne do pracy nad wspolnymi projektami, takimi jak repozytoria wie-
dzy umozliwiajac realizacje rozbudowanych procedur poszerzonych np. o repozyto-
rium oprogramowania lub sterownikoéw niezbednych do realizacji procedury wynika-
jacej ze zgloszenia serwisowego. Hipertekstowos¢ jaka jest integralnym elementem
rozwiazan typu MediaWiki umozliwia stworzenie potaczen pomigdzy poszczegdlny-
mi komponentami.

Kolejnym atutem wykorzystania z MediaWiki jest model licencjonowania Creati-
ve Commons, dlatego jedynymi kosztami zwigzanymi z uzytkowaniem MediaWiki sa
koszty prac wdrozeniowych oraz utrzymania serwisu, co moze by¢ istotnym argumen-
tem dla jednostek administracji publiczne;j.

Wada przyjetego rozwiazania, w poréwnaniu do komercyjnych implementacji
CMDRB, jest brak automatycznego powiazania CMDB z baza zgloszen oraz mechani-
zmow, ktore przeksztalcaja realizacje przyjmowanych zgloszen w baze wiedzy, jaka
z czasem staje sic CMDB.
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Rys. 2 - Wykorzystanie MediaWiki jako CMDB - przyktadowy wpis bazy wiedzy

32 http://www.mediawiki.org/wiki/MediaWiki [2013-06-20].
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Cenng zaleta wykorzystania MediaWiki s3 wbudowane mechanizmy automatycz-
nej obstugi wersjonowania wpisow, dzigki czemu pracownicy stuzb informatycznych
moga przeanalizowa¢ histori¢ wprowadzanych zmian. Ponizszy rysunek obrazuje ra-
port wszystkich wprowadzanych zmian w zadanym okresie czasu.

Ostatnie zmian
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Rys. 3 - Wykorzystanie MediaWiki jako CMDB - raport ostatnich zmian

3.3. Zarzadzanie uprawnieniami dost¢pu

Wprowadzenie mechanizmow zarzadzania uprawnieniami dostepu wydaje si¢
sprawa oczywista, wrecez jako jeden z podstawowych wymogow kazdego systemu in-
formatycznego, co jest rOwniez uwydatnione w zataczniku A normy z zakresu bezpie-
czenstwa PN-ISO/IEC 27001:2007 (Technika informatyczna — Techniki bezpieczen-
stwa —Systemy zarzadzania bezpieczenstwem informacji — Wymagania) — podkreslono
konieczno$¢ zarzadzania uprawnieniami (przywilejami) — ,,Nalezy ogranicza¢ i kon-
trolowac przyznawanie i korzystanie z przywilejow”.

Wdrozenie zarzadzania dostepem do zasobow w analizowanej organizacji zostato
wprowadzone juz na poczatkowym etapie informatyzacji jednostki, warto jednak za-
sygnalizowac, iz zarzadzanie uprawnieniami dostgpu jest rowniez jednym z obszardw,
jakie obejmuja dobre praktyki opisane w bibliotece ITIL.

3.4. Zarzadzenie wersjami i wdrozeniami

Z punktu widzenia uzyskania stabilnosci §wiadczonych ushug IT niezwykle cen-
ne jest wprowadzenie mechanizméw zarzadzania zmiang. Zarzadzanie zmiang jest
jednym z najbardziej istotnych elementéw nadzoru stuzb informatycznych w trak-
cie eksploatacji srodowiska informatycznego, czego dowodem jest chociazby fakt, iz
w zalgczniku A normy z zakresu bezpieczenstwa PN-ISO/IEC 27001:2007 (Technika
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informatyczna — Techniki bezpieczenstwa — Systemy zarzadzania bezpieczefstwem
informacji — Wymagania), opisujacej wymagania dotyczace ustanowienia, wdrozenia,
eksploatacji, monitorowania, przegladu, utrzymania i doskonalenia udokumentowa-
nego Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w catosciowym kontekscie
ryzyka biznesowego, wyszczegdlniono wymaganie A.10.1.2 dotyczace zarzadzania
zmianami, wymuszajacymi wdrozenie praktyk doprowadzajacych do udokumentowa-
nia wszelkich zmian, ktére w srodkach przetwarzania informacji i systemach powin-
ny by¢ kontrolowane.

Wdrozone procedury zarzadzania zmiang powinny uwzglednia¢ zaréwno ryzy-
ko zwigzane z wplywem zmian na interakcj¢ pomigdzy elementami infrastruktury, jak
réwniez wplyw na $wiadczone poziomy ustug informacyjnych. Zarzadzanie zmiana
powinno zawiera¢ scenariusze testow akceptacyjnych wilascicieli biznesowych uzyt-
kowanych systemow oraz przewidywac scenariusze powrotu do stanu przed wdroze-
niem tych zmian.

W analizowanej organizacji w przypadku gtéwnych systemow informacyjnych
(OF-03A, OF-04A, OF-04B, OF-04C, OF-04D, OF-04E, OF-05, OF-06A, OF-06B,
OF-06C, W-01A, W-01B, W-01C, W-01D, W-02A, W-02B, W-03A, W-03B, W-03C,
W-03D, W-04, W-05A, W-05B) wspomagajacych prace jednostek organizacyjnych,
wdrozono formalne mechanizmy testowania zmian oraz akceptacji wdrozenia zmian
do srodowiska produkcyjnego przez wiascicieli biznesowych uzytkowanych syste-
moéw (Przewodniczacych / Kierownikow oraz Glowna Ksiggowa / Dyrektora Sadu).

3.5. Elementy Service Desk

Jednym z elementéw, jaki najczesciej jest wdrazany w organizacjach w ramach
wykorzystywania wytycznych zawartych w bibliotece ITIL, jest Service Desk, czyli
zespot procedur zwigzanych z obstuga zgloszen generowanych przez uzytkownikoéw
systemow informacyjnych.

Bardzo czgstym biedem popelnianym przez organizacje jest wybor wdrozenia
Service Desk jako pierwszego lub jedynego wdrazanego elementu biblioteki ITIL.
Wdrozenie sprawnie dzialajacego Service Desk wymaga nie tylko umiejetnosci or-
ganizacyjnych przy wdrazaniu tego elementu biblioteki ITIL, lecz rowniez dojrzato-
$ci organizacyjnej pozostatych elementéw odpowiedzialnych za obstuge systemow
informacyjnych. Service Desk jest oceniany przez decydentow jako narzgdzie do za-
panowania nad pracg shuzb informatycznych oraz sposob na ograniczenie kosztow
(w krétkim horyzoncie czasowym) ze wzgledu na fakt, iz pierwsza lini¢ wsparcia do-
tyczaca obshugi prostych czynnosci moga swiadczy¢ osoby o niezbyt wysokich kwali-
fikacjach. Organizacja Service Desk nie jest jednak sprawa prosta, czego dowodem sa
liczne przyktady nieudanych, zle odbieranych wdrozen Service Desk. Z drugiej stro-
ny mozna zauwazy¢ wdrozenia systemow informacyjnych, gdzie wdrozenie mechani-
zméw Service Desk bytoby nieodzowne, a zamiast tego np. delegowano czynnosci do-
tyczace obshugi zmiany haset do systemow na inspektorow ds. biurowosci.

Jednym z elementéw Service Desk jest SPOC (Single Point of Contact), czyli
ustanowienie pojedynczego punktu kontaktu pomiedzy uzytkownikami a przyjmuja-
cymi zgloszenia pracownikami stuzb informatycznych. Ze statystyk zgtoszen obstuzo-
nych przez stuzby informatyczne wynika, iz wigkszo$¢ zgtaszanych przez uzytkowni-
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kéw incydentéw lub awarii, z punktu widzenia ich realizacji przez dziat IT to sprawy
trywialne i powtarzalne (np. zalozenie konta w systemie, reset hasta, zacigty papier
w drukarce itp.). Wdrozenie mechanizméw Service Desk umozliwia wstepna hierar-
chizacje przyjmowanych zgloszen na wazne i pilne oraz ich wstepna selekcje i hierar-
chizacj¢ pod wzgledem priorytetow zadan do wykonania.

Skromna liczba etatow Oddziatu Informatycznego analizowanej jednostki unie-
mozliwia wydzielenie dedykowanego dziatlu Service Desk, jednakze skorzystano
z wytycznych dotyczacych dobrych praktyk i wdrozono dwa punkty SPOC (ze wzgle-
du na specyfike zwigzang z uwarunkowaniami lokalowymi — dwa odr¢bne, oddalone
budynki — i organizacyjnymi) oraz dwie linie wsparcia uzytkownikow. Pierwsza linia
wsparcia realizuje zgloszenia proste i powtarzalne, natomiast gdy zgloszenie z incy-
dentu moze przeksztalcié si¢ w problem, jest ono eskalowane do drugiej linii wsparcia.

Wart podkreslenia jest fakt, iz przy uruchomieniu SPOC (tak jak przy uruchamia-
niu Biur Obstugi Interesantow w sadach), ogromna rola odgrywaja umiejetnosci in-
terpersonalne przydzielonych osob do kontaktu w SPOC, gdyz jako$¢ obstugi przez
SPOC w duzej mierze decyduje o tym, jak cala praca stuzb informatycznych jest po-
strzegany przez odbiorcéw ushug informacyjnych, co w przypadku zle dobranego
personelu moze spowodowaé¢ wymierne straty wizerunkowe i niezadowolenie uzyt-
kownikow koncowych, nawet jezeli stuzby informatyczne dysponuja wysokiej kla-
sy ekspertami technicznymi realizujagcymi techniczne ushugi informatyczne na bardzo
wysokim poziomie.

Oddziat Informatyczny analizowanej organizacji dokonat réwniez wstgpnego ro-
zeznania dotyczacego wdrozenia systemu elektronicznego przyjmowania zgloszen od
stosunkowo prostych rozwiazan (Spiceworks Free Help Desk) do bardziej zaawanso-
wanych (OTRS Open-source Ticket Request System), powigzanego z przydzielaniem
tzw. ticketow — ,,biletow” — ktore sg rejestrowane w systemie wraz z przyjeciem zgto-
szenia, zawierajacego m.in. pelng historig¢ zgtoszenia, kolejne pytania w watku i histo-
ri¢ komunikacji ze zgltaszajacym, stan dyskusji (np. zamknigta z powodzeniem, bez
powodzenia, odrzucona) oraz przypisanie do okreslonego ,,wlasciciela”, ktorym jest
osoba odpowiedzialna za kompleksowa realizacj¢ zgtoszenia. Jednak implementacja
rozwigzania zostala zaprzestana ze wzgledu na fakt krytycznego odbioru takiej reali-
zacji zgloszen przez odbiorcow ustug IT, gdyz z punktu widzenia szeregowego uzyt-
kownika wprowadzenie systemu opartego o elektroniczny system rejestracji zgtoszen
jest traktowane jak pogorszenie si¢ jakosci obstugi dziatu IT, gdyz aktualnie zglosze-
nia sg realizowane na zlecenie telefonicznie.

4. Whnioski

Mate i $rednie organizacje w wigkszos$ci postrzegaja biblioteke ITIL jako rozwia-
zanie dla bardzo duzych firm posiadajacych rozbudowane dziaty IT. Rzeczywiscie, to
wlasnie duze firmy sa najwigkszymi beneficjentami owocow, jakie daje zastosowanie
procedur wynikajacych z dobrych praktyk opisywanych w bibliotece ITIL. Jednakze
w przypadku duzych organizacji niezbedne sa rowniez duze naklady finansowe, aby
przeorientowaé funkcjonowanie wewnetrznych dziatow IT postrzegania swojej pra-
cy wylacznie w sposob skoncentrowany na technologiach, aby pracowaty w sposob
umozliwiajacy $wiadczenie uzytecznych dla biznesu ushug IT.
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Male organizacje, majace ograniczone zasoby zaréwno pod wzgledem kadr infor-
matycznych, czasowym, jak i przede wszystkim finansowym, tym bardziej powinny
efektywnie poszukiwaé rozwigzan optymalizujacych ich wykorzystanie. O rosngcym
zainteresowaniu wykorzystania najlepszych praktyk w zarzadzaniu IT wynikajacych
z ITIL $wiadcza wyniki raportu przygotowanego przez ITLife.pl Wykorzystywanie
najlepszych praktyk zarzqdzania IT. Raport z badania w Polsce w roku 2009, w ktoérym
mozna przeczytac, iz temat ten cieszy si¢ zainteresowaniem rowniez organizacji,
w ktorych struktury IT sa stosunkowo niewielkie (=<10 osdb).

Czgsto w dzialach IT organizacji kwalifikujacych si¢ wielkoscia do sektora MSP
panuje specyficzny chaos spowodowany brakiem kompetencji technicznych u 0séb
zarzadzajacych, ktore umozliwityby skuteczny nadzor nad jakos$cig obstugi informa-
tycznej, co w najgorszym scenariuszu moze doprowadzi¢ do powaznych probleméw
dla organizacji w postaci utraty lub dlugotrwatego braku dostgpu do informacji klu-
czowych (np. danych ksiggowych), czego konsekwencja moga by¢ nie tylko utrudnie-
nia w funkcjonowania organizacji, lecz rowniez powazne perturbacje dla dalszej dzia-
talnosci. Wprowadzenie czesci dobrych praktyk wynikajacych z doswiadczen, jakie
zostaly przekute w biblioteke¢ ITIL, umozliwia wprowadzenie elementoéw tadu kor-
poracyjnego, ktory powinien ucywilizowa¢ 6w specyficzny chaos. Podobnie jak przy
przygotowywaniu Polityki Bezpieczenstwa, doskonalym narzedziem pomocniczym
jest norma PN-ISO/IEC 27001:2007 (Technika informatyczna — Techniki bezpieczen-
stwa — Systemy zarzadzania bezpieczenstwem informacji — Wymagania), tak samo
dobre praktyki wynikajace z biblioteki ITIL sg idealnym wzorcem do usystematyzo-
wania procesow realizowanych przez wewnetrzne shuzby informatyczne, szczegdlnie
ze w przypadku matych organizacji nie wymagaja one znacznych naktadow finan-
sowych, gdyz moga koncentrowa¢ si¢ na zmianach organizacyjnych oraz okre$lenia
stuzbom informatycznym oczekiwan w stosunku do §wiadczonych przez nie ustug
z wykorzystaniem jezyka, ktory obie strony rozumiejg w ten sam sposob.

Oczywiscie wdrozenie ITIL w malej organizacji powinno by¢ dobrze przemyslane,
aby nie spowodowato niewydolnosci organizacyjnej dzialu IT (a w konsekwencji calej
organizacji). Dlatego tez analitycy specjalizujacy si¢ w wdrozeniach ITIL sugeruja, iz
nalezy stosowa¢ metode stopniowego usprawniania zarzadzania procedurami realizowa-
nymi przez stuzby informatyczne, koncentrujac si¢ na tych, ktoére uznamy za niezbgdne.
Doskonaty ilustracja powyzszej filozofii, ktéra miala odzwierciedlenie w analizowanej
organizacji, jest wdrozenie elementow Service Desk w postaci telefonéw do pierwszej
linii wsparcia. zaakceptowanego przez organizacje, oraz proba wdrozenia elektroniczne-
g0 systemu rejestracji zgloszen, ktory zostat przez organizacje odrzucony.

Efekty prac zwiazanych z katalogiem ustug informatycznych, wykorzystywanych
przez jednostki organizacyjne, oraz ich potaczenie z niezb¢dnymi ustugami technicz-
nymi sg rowniez doskonatym materialem do analiz zwigzanych z zarzadzaniem ry-
zykiem, gdyz w tatwy sposob definiujg krytyczne elementy infrastruktury, ktorych
potencjalna awaria bedzie miata wplyw na funkcjonowanie organizacji. Wdrozenie
zarzadzania konfiguracjg oraz jej efekty w postaci stworzenia kompletnej i aktualnej
bazy konfiguracji calego sprzetu teleinformatycznego moga zmniejszac poziom ryzy-
ka zwigzanego np. z odejsciem kluczowych dla organizacji 0sob z dziatu IT.

Opracowanie mapowania systemow informacyjnych, kluczowych dla organizacji
w kontekscie funkcjonujacych systemow teleinformatycznych, to réwniez znakomity
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zestaw danych wspomagajacych prace nad procedurami zwigzanymi z Disaster Reco-
very, czyli odtworzenia infrastruktury technicznej, krytycznej dla organizacji, po wy-
stapieniu katastrofy.






