ZARZADZENIE Nr 11

Dyrektora Generalnego
Gléwnego Inspektoratu Weterynarii

—
z dnia {7 pazdziernika 2010 r.

w sprawie szczegélowych zasad przeprowadzania ocen okresowych
pracownikéw Gléwnego Inspektoratu Weterynarii i przyznawania nagrod

Na podstawie art. 25 ust. 10 w zwiazku z art. 25 ust. 4 pkt 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stugbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 z pdzn. zm.) oraz
§ 6 ust. 2 zalacznika do zarzadzenia Nr 8/2010 Gléwnego Lekarza Weterynarii
z dnia 1 czerwca 2010 r. w sprawie nadania Gléwnemu Inspektoratowi Weterynarii

regulaminu organizacyjnego, zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Ocena pétroczna pracownika Gléwnego Inspektoratu Weterynarii, zwana dalej
s0ceng poéiroczna”, stuzy oszacowaniu efektywnodéci realizacji zadan
uwzglednionych i nieuwzglednionych w opisie stanowiska pracy zajmowanym
przez pracownika, wykonywanych w okresie objetym ocena. Arkusz oceny
pétrocznej jest zawarty w zalaczniku.

2. Pracownikiem, w rozumieniu niniejszego zarzadzenia, jest czlonek korpusu -
stuzby cywilnej, z wylaczeniem Dyrektora Generalnego, Dyrektoréw Biur oraz
os0b kierujacych biurami.

3. Efektywnos&é realizacji zadan, w rozumieniu niniejszego zarzadzenia, oznacza
stopien realizacji zadan przez pracownika, ktéry podlega ocenie pélroczne;.

4. Ocena pbiroczna jest sporzadzana dwa razy w roku kalendarzowym: pierwsza za
okres grudzien poprzedniego roku - maj danego roku, a druga za okres czerwiec
listopad danego roku.

5. Pierwsza ocena poélroczna jest podstawa przyznania pracownikom nagréd
wyplacanych w okresie od czerwca do listopada. Druga ocena pélroczna jest
podstawa przyznania pracownikom nagréd wyplacanych w miesigcu grudniu.

6. Nagrody wyplacane w okresie od czerwca do listopada przyznawane sa
pracownikom, ktérzy podlegali pierwszej ocenie pélrocznej i w dniu wyplaty
nagrody sg pracownikami Gléwnego Inlspektoratu Weterynarii, a wysoko§é
nagrody jest uzalezniona od oceny koncowej uzyskanej w ramach pierwszej

oceny pélrocznej i Srodkéw przeznaczonych na wyplacane nagrody.



§2

1. Ocene polroczng sporzadza sie, jezeli pracownik byt zatrudniony w Gléownym
Inspektoracie Weterynarii, zwanym dalej GIW, co najmniej przez 3 miesiace
w okresie podlegajacym ocenie i w dniu sporzadzenia oceny nadal jest
pracownikiem GIW.

2. Przez okres nieSwiadczenia pracy rozumie si¢ czas przebywania na zwolnieniu
lekarskim, urlopach innych niz wypoczynkowe oraz czas niepozostawania z GIW
w stosunku pracy.

§3

1. Ocene poélroczna sporzadza sa na pismie.

2. Oceny pélrocznej dokonuje sie w oparciu o opis stanowiska pracy zajmowanego
przez pracownika oraz o zakres jego czynnosci, na podstawie stopnia realizacji
przez pracownika zadaf uwzglednionych w opisie stanowiska pracy i zakresie
czynnosci oraz zadan dodatkowych, powierzonych pracownikowi przez
bezposredniego przelozonego w okresie objetym ocena,.

3. Pierwsza i druga ocena pélroczna w danym roku sa sporzadzane wspélnie przez
pracownika i bezposredniego przelozonego. BezpoSredni przelozony wskazuje
minimum 5 i maksimum 10 zadan, ktérych laczna realizacia w pélroczu objetym
ocena, zajela pracownikowi co najmniej 70% jego czasu pracy. W ramach
wskazanych zadafi pracownik dokonuje samooceny, a nastepnie wspdlnie
z hezpoSrednim przeloZonym ustala ocen¢ ostateczna. Ocene poélroczng
podpisang, przez obie strony bezposredni przelozony przekazuje Dyrektorowi
Generalnemu.

§4
Dyrektor Generalny przekazuje bezposredniemu przeloZonemu pracownika decyzje
o ostatecznej wysokosci punktéw przyznanych w ramach oceny péirocznej.

Bezposéredni przelozony przekazuje decyzje pracownikowi.

§5
Uchyla sie Zarzadzenie Nr 4 Dyrektora Generalnego Giéwnego Inspektoratu
Weterynarii z dnia 14 maja 2009 r. w sprawie szczegélowych zasad
przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw Glownego Inspektoratu
Weterynarii i przyznawania nagrod, z poézniejszymi postanowieniami
zmieniajacymil.

§6 DYREKTOR GENERALNY
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

AM!L&

1 Zarzadzenie Dyrektora Generalnego Glownego Inspekioratu Weterynari Nr 1 z dnia 28 stycznia 2010 r.
zmieniajacego Zarzadzenie Nr 4 Dyrektora Generalnege z 14 maja 2009 r. w sprawie szczegblowych zasad
przeprawadzania ocen okresowych pracownikéw Gléwnego Inspektoratu Weterynarii w celu przyznawania nagréd
polrocanych.



Zalacznik
ARKUSZ OCENY POLROCZNEJ PRACOWNIKA

Instrukcja wypetniania arkusza:
~  Arkusz sklada sie z czterech czesci:

1

i

ifi,

i,

Czesé A ~ Ocena efektywnosci realizacji zadan uwzglednionych w opisie
stanowiska pracy oraz w zakresie czynnosci w danym pétroczu biezacego
roku.

Czes¢ B - Ocena efektywnodci realizacii zadar nieuwzglednionych
w opisie stanowiska pracy oraz w zakresie czynnosci, ktére zostaly
powierzone pracownikowi do realizacji w danym pélroczu biezqcego roku.
Czesé C — Korekia oceny w zwigzku z postaiwq pracownika w okresie
objetym ocena.

Czes¢ D — Korekta oceny zwiqzana z nie$wiadczeniem pracy w okresie
objetym ocena ( np. z powodu urlopu bezplatnego lub zwolnienia lekarskiego;
urlop wypoczynkowy jest tozsamy z wykonywaniem pracy).

- W tabeli nalezy przyznaé pracownikowi punkty zgodnie 2z nastepujgcymi
zasadami:

1,

ocenie podlega realizacia minimalnie 5 i maksymalnie 10 zadah
wyszezegdlnionych w Czesci A lub Czesci B, ktérych realizacja zajeta
pracownikowi minimum 70% czasu pracy;

za poszczegblne zadania z Czesci A i Czesci B nalezy przyznadé punkty
w skali od 1 do 5, pray czym:

» przyznanie 1 punktu oznacza, Ze w okresie objetym oceng dane
zadanie bylo realizowane przez pracownika zdecydowanie ponisej
oczekiwan stanowiska pracy;

=  przyznanie 2 punkitow oznacza, Ze w okresie objefym ocenqg dane
zadanie bylo realizowane przez pracownika ponigej oczekiwart
stanowiska pracy;

= przyznanie 3 punktéw oznacza, e w okresie objetym ocenq dane
zadanie bylo realizowane przez pracownika na poziomie oczekiwarn
stanowiska pracy;

»  przyznanie 4 punktéw oznacza, e w okresie objetym ocenq dane
zadanie bylo realizowane przez pracownika powyzej oczekiwan
stanowiska pracy;

"  przyznanie 5 punktéw oznacza, Z2e w okresie objetym ocenq dane
zadanie bylo realizowane przez pracownika zdecydowanie powyzef
oczekiwan stanowiska pracy;

= w praypadku przyznania oceny innej niz 3 punkty, bezposredni
przetozony musi dolqezyé (w rubryce ,uzasadnienie”} krotki apis i/lub
przyklady uzasadniajqce przyznanie oceny innej niz 3 punkty;

weryfikujac stopieri realizacjii zadan zawartych w Czes$ci A nalezy
uwzglednié opis danego stanowiska pracy oraz zakres czynnosci;

catkowita ocena Czesci A jest sumq punktéw przyznanych za zadania
wyszczegblnione w Czesci A;

w Czesci B w rubryce ,zadanie dodatkowe” nalezy wymienié zadania
nieuwzglednione w opisie stanowiska pracy oraz zakresie czynnosci, ktore
zostaly powierzone pracownikowi do realizacji w okresie objetym oceng;

w ocenie mozna uwzgledniaé zadania, za ktore przyznano dodatkowe
wynagrodzenie (np. dodatki zadaniowe);

zadaniem dodatkowym podlegajacym ocenie w Czesci B jest m. in.
zastepowanie w okresie objetym ocenq innego pracownika bedqcego na
zwolnieniu lekarskim lub urlopie innym niz wypoczynkowy, przez okres
diuzszy niz :

i. 14 kolejnych dni kalendarzowych lub

ii. lacznie co najmniej 30 dni kalendarzowych w okresie objetym ocena;



8. catkowita ocena Czesci B jest sumg punktéw uzyskanych za zadania
wyszczegdlnione w Czesci B;

9. Srednia ocena Czesci A jest ilorazem catkowitej oceny Czedci A i liczby zadan
ocenianych w ramach Czesci A oraz jest wskaZnikiem przecietnej
efektywnosci pracownika w pdiroczu objetym ocenqg w realizacji zadan
zawartych w opisie stanowiska oraz zakresie czynnosci;

10. $érednia ocena Czesci B jest ilorazem catkowitej oceny Czesci B i liczby
zadan ocenianych w ramach Czedci B oraz jest wskaznikiem przecigtnej
efektywnosci pracownika w péiroczu objetym oceng w realizacji zadar
zleconych przez bezposredniego przefoZonego;

11.0cene $redniq Czesci A i B stanowi suma catkowitych ocen czesci A i B
podzielona przez liczbe zadar z Czesci A i B podlegajgcych ocenie;

12. warunkiem koniecznrym do przyznania nagrody jest uzyskanie Sredniej
oceny Czesci A i B co najmniej 2,5;

13. korekta oceny zwiqzana z postawaq pracownika w okresie objetym oceng
polega na obniZeniu oceny Sredniej Czedci A i B o 1 punkt;

14, korekta oceny, o ktérej mowa w pkt 13 jest dokonywana przez przetoZonego
poprzez wskazanie odpowiedzi , TAK” w arkuszu oceny;

15.wskazanie odpowiedzi ,TAK” wymaga uzasadnienia poprzez zaznaczenie
odpowiednich zwrotéw lub podanie innych przyczyn korekty;

16.0cena bezposredniego przeloZonego jest Srednigq oceny Czesci A i B, po
uwzglednieniu korekty oceny zwiqzanej z postaiwq pracoivnika;

17.1qgczng liczbe dni nie$wiadezenia pracy w okresie objetym ocenq oraz
wspolczynnik korekty, zawarte w Czesci D wypeinia komérka kadrowa;

18.wspdtezynnik korekty w Czesci D jest wyznaczany i uwzgledniany w ocenie
tylko i wylgcznie w sytuacji, kiedy w okresie objetym oceng tqczng liczba
dni nieswiadczenia pracy wynosi powyzej 30 dni kalendarzowych;

19. wspdlczynnik korekty w Czeéci D jest réznicqg miedzy cyfra 1 a ilorazem
liczby dni nieswiadcezenia pracy objetej korekta i liczby 182, zaokraglong do
dwdch miejsc po przecinku;

20.0cena koricowa jest iloczynem oceny bezposredniego przetoZonego oraz
wspdlezynnika korekty, zaokraglonym do dwéch miejsc po przecinku;

21. ocena koricowa jest podstawaq przyznania nagrody, zgodnie z zasadami
okreslonymiw § 1 ust. 5i 6 Zarzgdzenia.



Dane dotyczace pracownika

Imie i nazwisko

Komérka
porganizacyjna

Stanowisko

QOkres objety oceng

Zadania i ocena w skali punktowej

A Ocena efektywnosci realizacfi zadan uwszglednionych w opisie stanowiska pracy
oraz zakresie czynnoécl w okresie objetym ocenq.
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Catkowita ocena Czesel A X




Ocena efektywnoscl realizacji zadar nieuwzglednionych w opisie stanowiska
B pracy oraz sakresie czynnosci, ktére zostaly powierzone pracownikowl do
realizacji w okresie objetym ocenq.
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Uzasadnienie:

Korekta oceny swigzana

# postawq pracownika w
okresie ohjetym oceng,
powodujgca obnizenie
oceny Sredniej Czesci A1 B
o 1 punlkt

NIE"

nieprzestrzeganie dyscypliny pracy
{np. czasu pracy) TAK/NIE*

brak wladciwej wspolpracy

w zespole TAK/NIE®

brak zaangazowarnia

w wykonywane zadania TAK/NIE®
brak realizacji polecen

Ocena bezposredniego
przetozonego

*niepotrzebne skresli¢




Korekta oceny zwiqzana z nieswiadczeniem pracy w okresie objetym ocenq (np.
b powodu urlopu bezpiatnego lub zwolnienia lekarskiego; urlop wypoczynkowy jest
togsamy z wykonywaniem pracy)

EACZNA LICZBA DNI NIESWIADCZENIA
PRACY

WSPOLCZYNNIK KOREKTY
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{podpis osoby elnig)

Ocena koncowa
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data podpis bezposredniego przetoZonego

Zapoznatem/Zapoznalam sie 2 ocena i ja akReeptuie ..o s
data i podpis pracownika podleggjacego ocenie

Zapoznalem/Zapoznalam sie z oceng i zglaszam nastepujace zastrzezenia:

sssamssessEsennanne asiEsesanns s w s - sau

data i podpis pracownika podiegajgcego ocenie



