Stronalz8

Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 16/2013
Powiatowego Lekarza Weterynarii w Watczu
z dnia 03 czerwca 2013 roku

Standardy zarzadzania zasobami ludzkimi
PIWet. Watcz PROCEDURA S dnia:
3217 POWIATOWEGO LEKARZA WETERYNARII W WALCZU
wersja | dotyczaca programu zarzadzania zasobami ludzkimi 29.05.2013r.
w urzedzie
Cele postepowania okreslonego w nizej wymienionej procedurze.
1. Program zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie, zwany dalej Programem ZZL,

zostal utworzony w celu wlasciwej organizacji procesu zarzadzania zasobami ludzkimi

w Urzedzie, aby efektywnie wspieraé realizacje misji 1 celow Urzedu oraz przyczyniaé
si¢ do podwyzszania poziomu satysfakcji i zadowolenia pracownikéw Urzedu.

2. Program ZZL prowadzi do zwigkszenia efektywnosci i1 skutecznosci zarzadzania
personelem oraz podejmowania dziatan w tym zakresie zgodnie z przepisami
obowiazujacego prawa oraz w oparciu o zasady stuzby cywilnej i zasady etyki korpusu

stuzby cywilne;.

. Zasady ogdlne:

1. Tlekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:
- Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Inspekcje Weterynaryjna Powiatowy Inspektorat
Weterynarii w Watczu,
- Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w Urzedzie, czlonka

korpusu stuzby cywilne;.
- Powiatowym Lekarzu Weterynarii — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowego Lekarza
Weterynarii w Watczu

2. Program ZZL zawiera diagnoze zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie oraz wynikajace
z niej priorytety, cele i konkretne dzialania mozliwe do wykonania w Urzgdzie w zakresie
zarzadzania zasobami ludzkimi w_okresie nie krotszym niz 3 lata.

3. Program ZZL obowiazujacy w Urzedzie, obejmuje nastepujace elementy:

1) diagnoza zarzadzania zasobami ludzkimi przeprowadzana, aktualizowana

1 zsynchronizowana z celami rocznymi 1 harmonogramem wdrozenia zarzadzania zasobami

ludzkimi;

2) priorytety w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi,

3) obszary zarzadzania zasobami ludzkimi:

A) organizacja zarzadzania zasobami ludzkimi,

B) nabor i wprowadzenie do pracy,

C) motywowanie,

D) rozw¢j 1 szkolenia,
E) rozwiazanie stosunku pracy;
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4) cele roczne i harmonogram wdrozenia zarzadzania zasobami ludzkimi w okresie nie
krotszym niz 3 lata;

5) monitoring i ewaluacja zarzadzania zasobami ludzkimi.

Diagnoza to okreSlenie obecnego, wejsciowego stanu zasobow ludzkich w Urzedzie,
przygotowane na podstawie badan i analiz, przedstawione w formie pisemnej. Celem
przeprowadzenia diagnozy jest zdefiniowanie sposobow poprawy efektywnosci wybranego
procesu lub proceséw zarzadzania zasobami Iludzkimi oraz sformutowanie kierunkow
pozadanych zmian w calym systemie zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzgdzie.

Priorytety to najwazniejsze z punktu widzenia uregulowan prawnych, urzedu i potrzeb
pracownikow dzialania, ktore nalezy zrealizowa¢ w okres§lonym czasie na podstawie

przygotowanego programu zarzadzania zasobami ludzkimi.

Dzialania wynikajace z Programu ZZL sa realizowane w nast¢pujacych obszarach,
ktére obejmuja:

Organizacja zarzadzania zasobami ludzkimi:

a) Okreslenie i upowszechnienie zasad realizacji procesow kadrowych, w tym obiegu
dokumentow w Urzedzie.

b) Opracowanie praktycznego poradnika dla osob kierujacych pracownikami, dotyczacego
realizacji procesoOw kadrowych w Urzedzie.

c) Wprowadzenie w Urzgdzie rozwiazan informatycznych, usprawniajacych realizacje
procesow kadrowych.

d) Upowszechnienie informacji o zmianach przepisow prawnych, dotyczacych stosunku
pracy pracownikow Urzedu.

e) Monitorowanie jako$ci obstugi pracownikéw Urzedu i kandydatow do pracy.

f) Monitorowanie jakosci obstugi klientow.

g) Pozyskiwanie opinii pracownikow na temat zarzadzania zasobami ludzkimi
w Urzedzie.

Nabor i wprowadzenie do pracy:

a) Zalecenia w zakresie wewngtrznych procedur naboru.

b) Udostgpnianie na stronie internetowej Urzedu wewnetrznych procedur naboru.

C) Zamieszczanie na stronie internetowej Urzedu innych informacji przydatnych z punktu
widzenia kandydata, wyjasniajace lub uzupehliajace informacje zawarte
w udostgpnianych na tej stronie wewngtrznych procedur naboru.

d) Zalecenia w zakresie wprowadzenia pracownikow do pracy.

e) Monitorowanie przez osobg kierujaca pracownikami rozwoju zawodowego podleglych
pracownikow.

Motywowanie:

a) Okreslenie zasad oraz kryteriow przyznawania nagrod w Urzedzie.

b) Wprowadzenie elastycznych rozwiazan, dotyczacych czasu 1 Sposobu pracy
oraz innych rozwigzan, umozliwiajacych godzenie obowiazkéw zawodowych z zyciem
prywatnym i rodzinnym.

c) Wykorzystywanie niematerialnych narzedzi motywacyjnych.

Rozwdj i szkolenia:

a) Okreslenie zasad i wdrozenie narzedzi zarzadzania wiedza w Urzedzie.

b) Opracowanie zasad i narzgdzi wspierajacych proces badania potrzeb rozwojowych
1 efektywnos¢ szkolen w Urzedzie.
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¢) Korzystanie z réznorodnych form i narzedzi podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow.

d) Zapewnienie wysokiej efektywnosci i standardow szkolen.

e) Wprowadzenie systemu szkolen wewngtrznych.

f) Wprowadzenie systemu szkolen kaskadowych.

g) Wdrozenie zasad organizowania naboré6w wewngtrznych.

h) Monitorowanie przez osobg kierujaca pracownikami rozwoju zawodowego podlegtych
pracownikow.

E. Rozwiazanie stosunku pracy:
a) Wdrozenie procedury wywiadu wyjsciowego dla pracownikow odchodzacych
na wlasna prosbe.
b) Przygotowanie o0sob kierujacych pracownikami do przeprowadzenia rozmow
derekrutacyjnych.

. Cele roczne i harmonogram wdrozenia zarzadzania zasobami ludzkimi sa kompatybilne

1 uzupeliaja oraz wspieraja realizacj¢ celéow strategicznych Urzedu, wzmacniajac
urzeczywistnienie wizji i misji Urzedu.

. Monitoring i ewaluacja zarzadzania zasobami ludzkimi.

Monitoring, to regularne jako$ciowe i iloSciowe pomiary/obserwacje stopnia realizacji celow
Programu ZZL, co pozwoli na wprowadzanie biezacych korekt na poziomie wykonywania
programu.

Ewaluacja to obiektywna ocena programu na wszystkich jego etapach, tj. planowania,
realizacji i mierzenia rezultatow. Powinna ona dostarczy¢ rzetelnych i przydatnych informacji
pozwalajac wykorzysta¢ zdobyta w ten sposob wiedzg w procesie decyzyjnym.

. Program ZZ1. aktualizowany jest nie rzadziej, niz raz na 3 lata.

Powiatowy lekarz weterynarii dazy, aby podstawowe dzialania wynikajace z obszarow
Programu ZZL byly sukcesywnie wrazane podczas kolejnych weryfikacji procedur Urzedu,
w miarg potrzeb Urzgdu oraz dostgpnych srodkow, umozliwiajacych realizacjg zadan.

Il. Zasady Szczegotowe:

1. Diagnoza zarzadzania zasobami ludzkimi zzl w Urzgdzie.
e Plan przeprowadzenia diagnozy zarzadzania zasobami ludzkimi zzl w Urzedzie
Z objasnieniami stanowi Wzor Nr 1a do niniejszej procedury.
e Plan przeprowadzenia diagnozy zarzadzania zasobami ludzkimi zzl w Urzedzie
z objasnieniami stanowi Wzér Nr 1b do niniejszej procedury.
e przeprowadzenie diagnozy zarzadzania zasobami ludzkimi zzl w Urzedzie
stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszej procedury.
e Metodami do wyboru przeprowadzania diagnozy w Urzedzie sa:
- zapoznanie si¢ i analiza wewngtrznych regulacji zwiazanych z zarzadzaniem zasobami
ludzkimi w shuzbie cywilnej, ktére obowiazuja w Urzedzie,
- analiza dostgpnej dokumentacji zwiazanej z procesami kadrowymi w Urzedzie,
- sporzadzenie zestawienia struktury zatrudnienia w Urzedzie,
- zebranie 1 uzupehienie danych dotyczacych oczekiwan rozwojowych cztonkow
korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w Urzgdzie;
- przeanalizowanie danych iloSciowych 1 jakosciowych;
- opracowanie wnioskow 1 kierunkow pozadanych zmian w obszarze zarzadzania
zasobami ludzkimi;
- przygotowanie raportu z diagnozy.
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e Elementami diagnozy moga by¢:
- analiza struktury zatrudnienia,
- ocena obecnych procesow kadrowych,
- wnioski wskazujace pozadane kierunki optymalizacji procesow kadrowych,
- opis stanu pozadanego tych procesow w korelacji do strategii Urzedu
1 obowiazujacych uwarunkowan prawnych.
e Przeprowadzenie diagnozy zarzadzania zasobami ludzkimi zzl w Urzedzie
stanowi krok wstgpny do ustalenia priorytetéw i celéw rocznych Urzgdu
Priorytety Urzedu.
Wykaz priorytetow Urzedu stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszej procedury
Obszary zarzadzania zasobami ludzkimi Urzedu.
Szczegdtowe przedstawienie zasad dziatan w Urzedzie w obszarach wynikajacych
z Programu ZZL przedstawione sa odpowiednio w grupie procedur Powiatowego
Lekarza Weterynarii ,,Standardy zarzadzania zasobami ludzkimi”:
- Organizacja zarzadzania zasobami ludzkimi - w niniejszej procedurze,
- Nabér i wprowadzenie do pracy ,,Procedura Powiatowego Lekarza Weterynarii
w Walczu dotyczaca naboru do stuzby cywilnej w urzedzie”
- Motywowanie- w niniejszej procedurze
- Rozwdj i szkolenia- ,,Procedura Powiatowego Lekarza Weterynarii w Watczu
dotyczaca zasad wewngtrznej polityki szkoleniowej w urzedzie”
- Rozwiazanie stosunku pracy- ,,Procedura Powiatowego Lekarza Weterynarii
w Walczu dotyczaca naboru do stuzby cywilnej w urzedzie”
Szczegbtowe przedstawienie zasad dziatan w Urzedzie w obszarze Organizacja
zarzadzania zasobami ludzkimi:
a) Okreslenie i upowszechnienie zasad realizacji procesow kadrowych, w tym obiegu
dokumentéow w Urzedzie.
e Procesy kadrowe okreslane sa w ,,Procedurze Powiatowego Lekarza Weterynarii
w Walczu dotyczacej naboru do shuzby cywilnej w urzedzie”, ,,Procedurze
Powiatowego Lekarza Weterynarii w Walczu dotyczacej zasad organizacji
stuzby przygotowawczej w urzedzie”, ,,Procedurze Powiatowego Lekarza
Weterynarii w Walczu dotyczacej zasad wewngtrznej polityki szkoleniowej
w urzedzie”, ,,Procedurze Powiatowego Lekarza Weterynarii w Walczu
dotyczacej zasad wewngtrznej polityki antymobbingowej w urzedzie”,
,,Procedurze Powiatowego Lekarza Weterynarii w Walczu dotyczacej formuty
oraz zasad opracowania 1 realizacji indywidualnych programéw rozwoju
zawodowego w urzedzie”, a upowszechniane poprzez ich umieszczenie
na stronie internetowej Urze¢du oraz udostgpnienie Pracownikom i wdrozenie
w Urzedzie.
e Obieg dokumentéw w Urzedzie okre$lany jest w Instrukcji kancelaryjnej
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Walczu.

b) Opracowanie praktycznego poradnika dla oso6b kierujacych pracownikami,
dotyczacego realizacji procesow kadrowych w Urzedzie.
e Urzad korzysta z materiatéw szkoleniowych oraz dostgpne;j literatury.

c) Wprowadzenie w Urzedzie rozwiazan informatycznych, usprawniajacych
realizacj¢ procesoOw kadrowych.

e Urzad korzysta z dostgpnych rozwiazan informatycznych udostgpnianych
przez KPRM.
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e Urzad korzysta z programéw informatycznych dotyczacych proceséw
kadrowych (ewidencje pracownikow, czasu pracy, naliczanic plac,
sprawozdania).

d) Upowszechnienie informacji o zmianach przepisow prawnych, dotyczacych
stosunku pracy pracownikéw Urzedu.

e Pracownicy jednostki organizacyjnej Urzgdu, zajmujacej si¢ kadrami, radca
prawny Urzedu oraz Powiatowy Lekarz Weterynarii na biezaco monitoruja
przepisy dotyczace stosunku pracy pracownikow Urzedu.

e Informacja o przepisach prawnych i ich zmianach, dotyczacych stosunku pracy
pracownikow Urzedu upowszechniana jest w Urzedzie poprzez przekazywanie
do wiadomosci Pracownikom tych przepisow i ich zmian oraz procedur Urzedu,
w ktorych maja one zastosowanie.

e) Monitorowanie jakos$ci obstugi pracownikéw Urzedu i kandydatow do pracy.
1) Definicje:

e Klientem urzedu jest osoba, ktéra §wiadomie zleca wykonanie ustugi przez dany
urzad na swoja rzecz lub na rzecz podmiotu, ktory reprezentuje.

e Klientem wewngtrznym urzedu jest pracownik urzedu.

e Klientem zewngtrznym urzedu kazda inna osoba, niz klient wewngtrzny urzedu,
ktora spetnia kryteria klienta, takze kandydat do pracy.

e Satysfakcja klienta wurzedu jest stan pozytywnego odbioru ustugi,
ktéry posrednio §wiadczy o akceptacji jakosci ustugi, jak i warunkow w jakich
jest dostarczana.

2) Cele monitorowania jakosci obstugi klientow w Urzedzie:
Dostosowanie jako$ci dzialania Urz¢du do potrzeb obywateli.

Dostarczenie danych na temat luk kompetencyjnych Pracownikow.
Wypracowanie pozytywnego obrazu Urzgdu w odbiorze klientow.

Wazrost jakos$ci pracy Urzedu.

3) Narzedzia monitorowania jakosci obstugi klientow w Urzedzie:

¢ Ankieta jakosSci obstugi klienta, stanowiaca wzor Nr 2a do niniejszej procedury.
- Monitorowania jakosci obstugi klientow w Urzedzie dokonuje wyznaczony
Pracownik jednostki organizacyjnej Urzedu, zajmujacej si¢ kadrami
okazjonalnie 1 w sposob nieucigzliwy dla klienta urzedu.

e Wywiad wyjsciowy. Ankieta wywiadu wyjsciowego, stanowi wzor Nr 2b
do niniejszej procedury.
e Rozmowa derekrutacyjna.

f) Monitorowanie jakosci obstugi klientow.
Obejmuje elementy wspdlne z monitorowania jakosci obstugi pracownikow
Urzedu i1 kandydatéw do pracy.

g) Pozyskiwanie opinii Pracownikéw na temat zarzadzania zasobami ludzkimi
w Urzedzie.
Dokonuje si¢ poprzez tematyczne zastosowanie ,,Ankiety jako$ci obstugi
klienta” (wzér Nr 2a)
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- bezposrednio przed lub podczas weryfikacji procedury z grupy procedur
Powiatowego Lekarza Weterynarii ,,Standardy zarzadzania zasobami ludzkimi”,
- po weryfikacji procedury z grupy procedur Powiatowego Lekarza Weterynarii
,»Standardy zarzadzania zasobami ludzkimi”.

6. Cele roczne i harmonogram wdrozenia zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie

stanowia Zalacznik Nr 3 do niniejszej procedury. W ustalaniu celow rocznych Urzedu
biora udzial wszyscy Pracownicy Urzedu podczas pozyskiwanie opinii Pracownikow
na temat zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie oraz ad hock.

Monitoring i ewaluacja zarzadzania zasobami ludzkimi.

Stopien realizacji celow Programu ZZL monitorowany jest poprzez, jesli to nalezy,
jako$ciowe, iloSciowe pomiary 1 obserwacje oraz z czgstotliwoscia zaleznymi
od ustalonych celéow rocznych i harmonogramu wdrozenia zarzadzania zasobami
ludzkimi w Urzedzie. - Monitoringu dokonuje na biezaco, w zaleznosci od ustalonego
celu osoba odpowiedzialna, wyznaczona przez Powiatowego Lekarza Weterynarii
lub w porozumieniu z kierownikiem jednostki organizacyjnej Urzedu, jesli cel roczny
dotyczy jednostki organizacyjnej Urzedu. Niezaleznie Pracownik jednostki
organizacyjnej Urzedu, zajmujacej si¢ kadrami oraz Powiatowy Lekarz Weterynarii
nadzoruja przebieg prac zwiazanych z realizacja celéw rocznych Urzedu.

- Monitoringu stopnia realizacji celéw Programu ZZL dokonuje si¢ z kazdorazowo
w_terminach pozyskiwania opinii Pracownikow na temat zarzadzania zasobami
ludzkimi w Urzedzie, jak to wskazano w niniejszym rozdz. Il pkt 6.

- Korekt celow rocznych i harmonogramu wdrozenia zarzadzania zasobami ludzkimi
w Urzedzie dokonuje si¢ niezwlocznie, jesli wynikla taka potrzeba podczas procesu
monitoringu lub jesli zostata zgloszona przez pracownika Urzedu, jak to wskazano
w niniejszym rozdz. 1l pkt 6 oraz podczas aktualizacji Programu ZZL

- Ewaluacji, tj. obiektywnej oceny Programu ZZL w Urzedzie dokonuje sig
na wszystkich jego etapach:

. planowania — poprzez wskazania potrzeb weryfikacji Programu ZZL
w Urzedzie,

J realizacji — poprzez monitorowanie, gromadzenie danych, opinii, ankiet
w zakresie wdrozonego Programu ZZL w Urzgdzie,

. mierzenia rezultatdw — poprzez monitoring stopnia realizacji celow
Programu ZZL, oceng jakoS$ciowa, ilo§ciowe pomiary i obserwacje.

Oswiadczenie Pracownika o zapoznaniu si¢ z procedurami Powiatowego Lekarza
Weterynarii z grupy ,,Standardy zarzadzania zasobami ludzkimi” stanowi wzor Nr 3
do niniejszej procedury.

Zataczniki:

Wzér Nr 1la Plan przeprowadzenia diagnozy zarzadzania zasobami ludzkimi zzl
w Urzedzie z objasnieniami.

Wzér Nr 1b Plan przeprowadzenia diagnozy zarzadzania zasobami ludzkimi zzl
w Urzedzie

Wzér Nr 2a  Ankieta jako$ci obshugi klienta.

Wzér Nr 2b  Ankieta wywiadu wyjSciowego.

Wzér Nr 3 Oswiadczenie Pracownika o zapoznaniu si¢ z procedurami Powiatowego
Lekarza Weterynarii z grupy ,,Standardy zarzadzania zasobami ludzkimi”.
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» Zalgcznik Nr 1 Przeprowadzenie diagnozy zarzadzania zasobami ludzkimi zzl
w Urzedzie.

»  Zalgcznik Nr 2 Wykaz priorytetéw Urzedu.

»  Zalgeznik Nr 3 Cele roczne i harmonogram wdrozenia zarzadzania zasobami ludzkimi
w Urzedzie.

Przepisy powigzane:

1. Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej (Dz.U. nr 227 poz. 1505 z pdin.zm.)

2. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (j.t. Dz. U. z 1998r. nr 21 poz. 94 z p6zn. zm.)

3. Zarzadzenie Nr 3 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 30 maja 2012r. w sprawie standardéw zarzgdzania
zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej.

Procedury powigzane:

1. ,Procedura Powiatowego Lekarza Weterynarii w Waltczu dotyczaca naboru do shuzby
cywilnej w urzegdzie”.

2., Procedura Powiatowego Lekarza Weterynarii w Walczu dotyczaca zasad organizacji
shuzby przygotowawczej w urzedzie™.

3, , Procedura Powiatowego Lekarza Weterynarii w Waltczu dotyczaca zasad wewnetrznej
polityki szkoleniowej w urzedzie”

4. ,Procedura Powiatowego Lekarza Weterynarii w Watczu dotyczaca zasad wewnetrznej
polityki antymobingowej w urzedzie”

5. ,,Procedura Powiatowego Lekarza Weterynarii w Watczu dotyczaca formutly oraz zasad
opracowania i realizacji indywidualnych programéw rozwojuy zawodowego w urzedzie”

Zatwierdzit:

dnia:




