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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 39/2012

Powiatowego Lekarza Weterynarii w Walczu
z dnia 28 listopada 2012 roku

Standardy zarzadzania zasobami ludzkimi

PlWet. Watcz PROCEDURA Sk
3217 POWIATOWEGO LEKARZA WETERYNARII W WALCZU 28.11.2012r.
wersja | Dotyczaca formuty oraz zasad opracowania i realizacji

indywidualnych programéw rozwoju zawodowego w urzedzie

Celem postepowania okreslonego w nizej wymienionej procedurze jest

zrownowazony i spdjny sposéb wspierania przez Powiatowego Lekarza Weterynarii w Watczu
rozwoju kompetencji pracownikéw Inspekcji Weterynaryjnej Powiatowy Inspektorat Weterynarii
w Watczu, bedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej.

. OGOLNE ZALOZENIA

1. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
- Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U.
Nr 227, poz. 1505 z pdin. zm.),
- Rozporzadzeniu - naley przez to rozumie¢ rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 8 maja
2009 r. w sprawie warunkéw i sposobu przeprowadzania ocen okresowych cztonkéw korpusu stuzby
cywilnej (Dz. U. Nr 74, poz. 633 z pézn. zm.),
- Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Inspekcje Weterynaryjng Powiatowy Inspektorat Weterynarii
w Watczu,
- Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe, bedacg pracownikiem Urzedu, cztonkiem korpusu
stuzby cywilne;j.
- Powiatowym Lekarzu Weterynarii — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza Weterynarii
w Watczu
- Bezpodredni przetozony — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza Weterynarii
lub wtasciwego kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu (jesli jest uwzgledniony w regulaminie
organizacyjnym Urzedu)

2. Ustalanie Indywidualnego Programu Rozwoju Zawodowego cztonka korpusu stuzby cywilnej reguluje
art. 108 ust. 1i 2 Ustawy.

3. Indywidualny Program Rozwoju Zawodowego (IPRZ) uwzglednia zaréwno cele Urzedu,
jak rowniez indywidualne cele, potencjat i aspiracje Pracownika Urzedu.

4. W procesie tworzenia IPRZ Bezposredni przetozony dazy do wyznaczenia jak najwiekszej ilosci celow
wspolnych Urzedu oraz Pracownika.

5. Proces tworzenia IPRZ powinien byc¢ cisle potaczony z procesem oceny okresowej cztonka korpusu
stuzby cywilnej, podczas ktérej dokonywana jest diagnoza mocnych stron Pracownika oraz obszaréw
do dalszego rozwoju. Bezposredni przetozony, oceniajac Pracownika na podstawie poszczegdlnych
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kryteriéw proponuje adekwatne formy i metody doskonalenia zawodowego Pracownika. Wnioski
z oceny okresowej dotyczace rozwoju Pracownika powinny zosta¢ zawarte w ustalanym IPRZ.

6. Proces tworzenia IPRZ cztonka korpusu stuzby cywilnej zatrudnionego w Urzedzie powinien

uwzgledniaé:

a)
b)
c)
d)

whnioski zawarte w ocenie okresowe]j Pracownika,

planowang éciezke awansu stanowiskowego i finansowego Pracownika,
plany i mozliwosci rozwoju zawodowego Pracownika,

potrzeby i mozliwosci Urzedu w zakresie zatrudnienia.

7. IPRZ Pracownika zatrudnionego w Urzedzie zatwierdzany jest przez Powiatowego Lekarza
Weterynarii.

8. IPRZ stanowi podstawe do kierowania Pracownika zatrudnionego w Urzedzie na szkolenia.
Tworzenie IPRZ jest procesem, ktdry zapewnia:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
g)
h)

poznanie przez przefozonego preferencji Pracownika i mozliwosci uwzglednienia
ich w planowaniu dalszego jego rozwoju,

poznanie przez Pracownika oczekiwan przetozonego w Urzedzie w zakresie rozwoju
zawodowego,

dobér najefektywniejszych dziatar do potrzeb rozwojowych Pracownika,

stworzenie jednego kompleksowego zapisu ustalen w zakresie rozwoju zawodowego
Pracownika,

ukierunkowany i usystematyzowany rozwoéj kazdego Pracownika,

spdjna i transparentng polityke zarzadzania rozwojem Pracownikow w Urzedzie,

mozliwo$¢é monitorowania rozwoju Pracownikéw,

usprawnienie polityki awanséw w Urzedzie.

9. |IPRZ Pracownika przechowywany jest w jego aktach osobowych.

Il. PROCES TWORZENIA INDYWIDUALNEGO PROGRAMU ROZWOJU ZAWODOWEGO CZtONKA KORPUSU
SLUZBY CYWILNE)

1. Ustalanie IPRZ dotyczy stanowisk pracy niebedacych wyiszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej
(wzér Nr 1). Ustalanie IPRZ odbywa sie wraz z rozpoczeciem oceny okresowej. W przypadku zmiany
stanowiska pracy wigzacej sie z istotng zmiana realizowanych obowigzkéw nalezy dokonag, jesli nalezy,
aktualizacji ustalonego IPRZ.

2. Etapy ustalania IPRZ podczas dokonywania oceny okresowej, takze w przypadku dokonywania kolejnej
oceny okresowe]j w sytuacji zmiany stanowiska pracy, wigzacej sig z istotng zmiang zakresu

realizowanych zadan:
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Etap

Podejmowane dziatania

Proces postepowania

1. Poinformowanie Pracownika o obowigzku

i procedurze ustalania IPRZ.

2. Wyjasnienie zasad wypetniania przez Pracownika
arkusza ,,Preferencji dotyczacych rozwoju
zawodowego”’.

3. Wypetnienie przez Pracownika arkusza ,,Preferencji
dotyczacych rozwoju zawodowego” (wzér Nr 2).

4. Wypetnienie przez Bezposredniego przetozonego
w Urzedzie planowanych kierunkéw rozwoju IPRZ
Pracownika (cze$¢ | arkusza IPRZ), wynikajacych

z celéw i priorytetéw Urzedu (wzér Nr 1).

1. do 2.: Przed rozmowa z Pracownikiem
informujgcg o wyborze kryteriéw oceny tj.
podczas rozmowy rozpoczynajacej proces
oceny.

3. Po rozmowie rozpoczynajacej proces oceny
z Pracownikiem, a przed rozmowa informujacg
o wyborze kryteriéw oceny.

4. Po otrzymaniu od Pracownika wypetnionego
arkusza ,,Preferencji dotyczacych rozwoju
zawodowego”’, a przed rozmowgq rozwojowa.

Omowienie planowanych kierunkéw rozwoju IPRZ
Pracownika, wynikajacych z celéw i priorytetow
Urzedu oraz preferencji Pracownika, dotyczacych
rozwoju zawodowego. Ustalenie z pracownikiem
dziatan rozwojowych.

W trakcie rozmowy poprzedzajacej wybor
kryteriéw oceny (rozmowa rozwojowa)

(§ 3 ust. 4 Rozporzadzenia)

oraz przed sporzadzeniem oceny na pismie
w trakcie rozmowy oceniajjcej

(§ 9 ust. 3 Rozporzadzenia).

Ustalenie IPRZ przez Bezposredniego przetozonego.

W ciagu 15 lub 30 dni od rozmowy rozwojowej
(termin ustalony wg kryterium etapu IV).

Zatwierdzenie przez Powiatowego Lekarza
Weterynarii IPRZ Pracownika.

Nie péiniej, niz podczas zapoznania
ocenianego z kryteriami oceny.

a) W ciaggu 15 dni od przekazania ustalonego
IPRZ Pracownika przez wtasciwego kierownika
jednostki organizacyjnej Urzedu (jesli jest
uwzgledniony w regulaminie organizacyjnym
Urzedu) do Powiatowego Lekarza Weterynarii,
b) w ciggu 30 dni od rozmowy rozwojowej,
jesli kierownik jednostki organizacyjnej Urzedu
nie jest uwzgledniony w regulaminie
organizacyjnym Urzedu (data ustalenia IPRZ =
dacie jego zatwierdzenia).

Podpisanie IPRZ przez Pracownika.

Niezwtocznie po zatwierdzeniu IPRZ
przez Powiatowego Lekarza Weterynarii.

Vi

Monitorowanie realizacji dziatari rozwojowych przez
bezposredniego przetozonego i Pracownika.

W czasie realizacji IPRZ.

3. Okreéla sie Indywidualny Program Rozwoju Zawodowego cztonka korpusu stuzby cywilnej

(wzér nr 1).

4. Okreéla sie arkusz ,,Preferencji dotyczacych rozwoju zawodowego’’ (wzor nr 2).
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Zataczniki:
1. Wzdr Indywidualnego Programu Rozwoju Zawodowego cztonka korpusu stuzby cywilnej (stanowisko
pracy niebgdace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej) (Wzér Nr 1)
2. Wzor arkusza ,,Preferencji dotyczacych rozwoju zawodowego”” (Wzér Nr 2)

Przepisy powigzane:
1. Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej z dnia 8 maja 2009 r. (Dz.U. nr 227 poz. 1505
z pdin. zm.)
1. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie warunkéw i sposobu przeprowadzania ocen
okresowych cztonkéw korpusu stuzby cywilnej (Dz.U. z 2009r. nr 74 poz. 633)
2. Zarzadzenie Nr 3 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 30 maja 2012r. w sprawie standardéw zarzadzania
zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej.
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