Zatacznik do Zarzadzenia Nr 14/2014
Starosty Sepolenskiego
z dnia 10 kwietnia 2014 r.

Regulamin przeprowadzenia okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach
urze¢dniczych w Starostwie Powiatowym w Sepélnie Krajeriskim oraz kierownikéw

jednostek organizacyjnych Powiatu Sgpolenskiego.

§ 1.1. Regulamin okresowej oceny pracownikéw samorzadowych, zwany dalej Regulaminem
stuzy kompleksowej ocenie pracy pracownikéw pod katem realizacji zadan, obowigzkéw
wynikajacych z zakresu czynnosci oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 i 25 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.
2. Regulamin jest instrumentem realizacji polityki personalnej. Ma umozliwié optymalne
wykorzystanie potencjatu pracownikow dla realizacji celéw Starostwa i jednostek
organizacyjnych Powiatu oraz identyfikacje potrzeb w zakresie dalszego rozwoju zawodowego
pracownikow.
3. Dokonywana ocena ma charakter:
1) powszechny - podlegaja jej wszyscy wymienieni w regulaminie pracownicy;
2) klarowny - skala ocen oraz zasady oceny sa powszechnie znane;
3) poufny - wyniki oceny sg poufne dla 0sdb trzecich;
4) obiektywny - pracownik ma mozliwo$¢ samooceny i skonfrontowania opinii o sobie ze
’zdaniem przelozonego.
4. Celem oceny jest:
1) stwierdzenie przydatnosci pracownika na zajmowanym stanowisku w administracji
samorzadowe;j,
2) stworzenie podstaw dla awansow, wyr6znien, zmiany wynagrodzenia,
3) dobor wilasciwych o0s6b na poszczegdlne stanowiska, a zwlaszcza na stanowiska
samodzielne i kierownicze.
S. Ocenie podlegaja w szczego6lnosci:
1) przygotowanie zawodowe (wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe, znajomo$é
przepisoOw prawnych),
2) wyniki pracy (funkcjonowanie danego stanowiska),
3) umiejetnosci (samodzielno$¢, operatywnos¢, wlasna inicjatywa, umiejetnosé pracy
w zespole, umiejetnos¢ dokonywania analiz),
4) postawa pracownicza (rzetelno$¢, sumiennosé, kreatywnos¢, aktywnosé, dyspozycyjnosé,

kolezenskos¢ i uczynnosc).



6. Oceniany zobowigzany jest do niezwlocznego wdrozenia ewentualnych zalecen oceniajacego

sformutowanych podczas oceny zwigzanych z doskonaleniem i poprawa

sposobu realizacji zadan.

§ 2. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczajg:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7
8)

§ 3.1

Starosta — Starosta Sepolenski,

Wicestarosta — Wicestarosta Sepolenski,

Sekretarz - Sekretarz Powiatu Sepolenskiego,

Starostwo — Starostwo Powiatowe w Sepélnie Krajenskim,

regulamin — regulamin okresowej oceny pracownikéw samorzadowych,
oceniajacy - bezposredni przetozony,

oceniany - pracownik podlegajacy ocenie,

arkusz oceny — formularz, na ktérym zapisywana jest ocena.

Regulamin dotyczy pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach

urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Starostwie Powiatowym

w Sepllnie Krajenskim. Przepisy regulaminu stosuje sie réwniez do dyrektorow jednostek

organizacyjnych powiatu zatrudnionych na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Ocenie nie podlegaja:

1) pracownicy zatrudnieni na podstawie powotania — Wicestarosta i Skarbnik Powiatu,

2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urz¢dniczych krécej niz sze$é miesiecy,

3) pracownicy, ktérych status prawny okreslajg odrebne przepisy,

4) pracownicy obstugi.

§ 4. Okresowej oceny dokonuje:

1)

2)

3)

Starosta - wobec Sekretarza Powiatu, Dyrektora Wydziatu Architektury, Budownictwa
i Rozwoju, Dyrektora Wydzialu Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska Dyrektora
Wydzialu Komunikacji i Drég, Kierownika Biura Rady Powiatu, Powiatowego
Rzecznika Konsumentow,

Wicestarosta wobec, Dyrektora Wydzialu Edukacji, Kultury, Sportu, Turystyki
i Promocji, Dyrektora Wydziatu Geodezji, Kartografii i Nieruchomosci, pracownika
zatrudnionego na Stanowisku ds. Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw
Obronnych, pracownikéw realizujacych zadania kliku wydziatéw w porozumieniu z ich
Dyrektorami oraz dyrektoréw jednostek organizacyjnych powiatu podlegajacych ocenie
w trybie niniejszego regulaminu w porozumieniu ze Starosta,

Skarbnik, Sekretarz, Dyrektorzy Wydziatéw zgodnie z podlegloscig stuzbowa wobec

podlegltych pracownikow.

§ 5. 1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie

czgsciej niz raz na 6 miesigcy, z zastrzezeniem postanowien § 6.



2. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest w miesigcu maju za okres dwoch ostatnich
lat. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pi$mie jest dzien 20 maja. Do tego dnia
oceniajacy zobowigzani sg przekaza¢ arkusze ocen do Starosty Sepolefiskiego.

3. Pierwsza oceng nowozatrudnionego pracownika bezposredni przetozony lub osoba wskazana
w § 4 niniejszego Regulaminu dokonuje w ciagu roku od dnia jego zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym.

4. O czgstotliwosei przeprowadzenia oceny pracownika decyduje bezposredni przetozony lub
osoba wskazana w § 4 niniejszego Regulaminu z zachdwaniem zasad wskazanych w § 5 ust. 1.

5. Oceny odbywaja si¢ poprzez rozmowy oceniajgcych z ocenianymi, podczas trwania ktérych
analizowane sg wyniki pracy osob ocenianych. Wynikiem przeprowadzonej oceny jest
wypelnienie arkusza oceny.

6. Ocena dokonywania jest w formie pisemnej przy pomocy arkusza oceny, ktérego wzor okresla
zalacznik nr 1 do Regulaminu. |

7. Oceniajacy sporzadza arkusz oceny w dwoch egzemplarzach, z ktérego pierwszy przekazuje
niezwlocznie Staroscie (nie dotyczy to przypadku, w ktérym Oceniajgcym jako bezposredni
przetozony pracownika samorzadowego jest Starosta) a drugi przekazuje ocenianemu
pracownikowi. Arkusze oceny kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu oraz
Dyrektor6w Wydziatéw Starostwa przygotowuje w uzgodnieniu ze Starost i Wicestarosta
pracownik ds. kadr.

8. Oceniany jest zobowigzany do pokwitowania odbioru arkusza oceny oraz daty jego
przekazania.

9. Termin przeprowadzenia oceny pracownika moze ulec zmianie w przypadku
usprawiedliwionej nieobecno$ci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny, istotnej
zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego stanowiska.
W takim przypadku Oceniajgcy sporzadza stosowna notatke stuzbows, ktéra stanowi zatacznik
do arkusza oceny.

§ 6.1. W razie otrzymania przez Ocenianego negatywnej oceny poddawany jest on ponownej
ocenie nie wezesniej niz po uptywie 3 miesiecy, od dnia zakoficzenia poprzedniej oceny.

2. W przypadku wskazanym w § 6 ust. 1 Oceniajacy wyznacza termin ponownej oceny na
pismie. Kopi¢ pisma dotgcza sie do arkusza oceny.

3. Uzyskanie przez Ocenianego ponownej negatywnej oceny, skutkuje rozwigzaniem umowy

o prace, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.



§ 7.1. Ocena pracownika dokonywana jest na podstawie podanych nizej kryteriow:

Lp.

Kryterium

Opis kryterium

Efektywnos¢ i jakosé

pracy

Pracownik wykonuje obowigzki dok%adénie, skrupulatnie
i solidnie. Dba o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadafi, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektéw pracy. Pracownik potrafi samodzielnie realizowaé
powierzone zadania, ma umiejetnosci anélityczne, prawidtowo
ustala priorytety dziatania, w sposob prawidtowy i doktadny
prowadzi i wdraza dokumentacje, dba o terminowe zalatwianie
prowadzonych spraw

Dyscyplina pracy

Pracownik przestrzega przepiséw regulaminu pracy, dyscypliny,
przepiséw bhp. Jest punktualny, terminowo wykonuje polecenia
przetozonych. '

Bezstronnosé

Pracownik obiektywnie rozpoznaje sytuacje przy wykorzystaniu
dostgpnych zrodel, gwarantujac wiarygodno$é przedstawionych
danych, faktéw i informacji. Sprawiedliwie traktuje wszystkie
strony postgpowania.

Umiejetnosé stosowania
odpowiednich przepiséw
prawa i wlasciwa

komunikacja

Pracownik zna przepisy prawne obowigzujagce na jego
stanowisku pracy, rozumie techniki i procedury, umie je
stosowa¢ zgodnie z potrzebami stanowiska i sytuacji. Pracownik
Jjasno formutuje mysli, przekazuje informacje bez znieksztatcen.
Udziela prawidtowych i wyczerpujacych informacji.

Planowanie i

organizowanie pracy

Pracownik umiejetnie organizuje i planuje sposéb realizacji

pracy,
sprawnie

zadan w celu optymalnego wykorzystania czasu

materiatéw i dostgpnych narzedzi. Pracownik

postuguje si¢ przekazanym sprzgtem, prawidlowo wykorzystuje

dostgpne na stanowisku aplikacje (programy, systemy)

informatyczne.

Postawa etyczna

Pracownik jest lojalny wobec Starostwa, akceptuje kulture
organizacyjng, Zachowuje si¢ z godnosciag w miejscu pracy
i poza nim. Dochowuje tajemnicy ustawowo chronione;.
Pracownik wykonuje obowiazki w sposéb uczciwy, nie budzacy
podejrzen o stronniczo$¢ i interesownos$é. Postepuje zgodne
z etykg zawodowa. Sumienne i starannie wykonuje polecenia
przelozonego. Zachowuje si¢ uprzejmie i zyczliwie
w kontaktach z klientami, zwierzchnikami, podwladnymi oraz

wspotpracownikami.

State podnoszenie
kwalifikacji zawodowych

i innowacyjno$é

Pracownik wykazuje sktonno$é¢ do uczenia sie, uzupehiania
wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé
aktualng wiedzg. Pracownik udoskonala prace na swoim

stanowisku pracy, proponuje i wprowadza nowe rozwigzania.




2.Sporzadzenie oceny na pismie polega m. in. na:

a) okresleniu stopnia spetniania przez Ocenianego zadanych kryteridw, przy uwzglednieniu

nastepujacych stopni:
Stopien Ilo$¢ uzyskanych punktéw
Oceniany zawsze spetnial dane kryterium, niejednokrotnie w
Bardzo dobry sposdb przewyzszajacych oczekiwania; za stopien ten oceniany
otrzymuje 5 punktow
Dobry Oceniany prawie zawsze spetniat dane kryterium w sposéb

odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten oceniany
otrzymuje 4 punkty

Oceniany zazwyczaj spetniat dane kryterium w sposéb

Zadawalajgcy odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopieri ten oceniany
otrzymuje 3 punkty

Oceniany czgsto nie spetnial danego kryterium w sposéb

Niezadowalajacy odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopiefi ten oceniany

otrzymuje 2 punkty

b) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy

punktdéw z poszczegdlnych siedmiu kryteriow, wedtug nastepujacej skali ocen:

Ocena Ilos¢ uzyskanych punktow
Bardzo dobra od 31 do 35 punktow od 31 do 35 punktow
Dobra od 26 do 30 punktéw od 26 do 30 punktow
Zadawalajaca od 21 do 25 punktow od 21 do 25 punktéw
Niezadowalajaca od 14 do 20 punktéw od 14 do 20 punktow

c¢) uzasadnieniu oceny.

§ 8. Bezposrednio przed wykonaniem oceny Oceniajacy przeprowadza rozmowe z Ocenianym.
Tematem wskazanej rozmowy jest przedstawienie Ocenianemu stanowiska dotyczacego stopnia
spelniania przez niego kryteriow oceny, trudnosci jakie napotyka Oceniany podczas
wykonywania zadan oraz zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych ewentualnego
uzupelnienia.

§ 9.1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Starosty, w terminie 7 dni
od dnia jej dorgczenia.

2. Odwotanie powinno by¢ sporzgdzone na piSmie i zawiera¢ uzasadnienie. Wzor odwotania
stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

3. Starosta rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.



4. W przypadku uwzglednienia odwolania Starosta zmienia ocene albo wydaje bezposredniemu
przetozonemu Ocenianego dokonanie powtérnej oceny.

§ 10.1. Arkusze oceny wlaczane sa do akt osobowych pracownika.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku wiasciwym ds. kadr czuwa nad zachowaniem termindw
oceny, o ktérych mowa w § 5 ust. 1. Regulaminu, przesylajac do bezposrednich przetozonych
pracownikoéw stosowng informacj¢ o zblizajacym si¢ terminie oceny.

3. Zabrania si¢ udzielenia informacji o ocenie pracownika osobom nieuprawnionym.

STAROSTA
B
Jarostaw Tadych
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Zaljcznik nr 1 do

Regulaminu  przeprowadzenia okresowej oceny
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Starostwie Powiatowym
w Sepélnie Krajenskim oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu Sepolenskiego.

Arkusz oceny pracownika samorzadowego

..................................................................................................................

(nazwa jednostki)

L. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Data zatrudnienia na stanowisku UrzedniCzZym................oouiuieniniusei e
Data rozpoczecia pracy na obecnym StanoWISKU. .........ouueininininen e
Imig, nazwisko i stanowisko bezposredniego przelozonego. ............coeeeueeeueeeiineeieiii

II. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCENA/POZIOM. .. ...ttt e,
Diata SPOEZAZONIA 1 ;v s s ovismana s s o smumiins 145 5038mie »s o smasmrma o <5 mmmain o4 » imcrsin .33 Smabos 5 8 Si5n 545 3 BEMAR S 5
Cze¢sé B
[. Okreslenie stopnia spetniania przez pracownika zadanych kryteriéw oceny
Bardzo
. Niezadowalajacy Zadawalajacy Dobry
Lp. Kryterium oceny (2pkt) (3pkt.) (4pki) ;lsol:)l:g

Efektywnos$¢ i
jakos¢ pracy

2. Dyscyplina pracy

3. Bezstronnosé

Umiejetnosé
stosowania
odpowiednich
przepisow prawa

Planowanie i
3. organizowanie

pracy

6. Postawa etyczna

State podnoszenie
umiejetnoscei i
kwalifikacji
zawodowych




Suma punktéw za wszystkie Kryteria............oooviuiiiinien e
Czes¢ C
Przyznanie oceny

tabela rozpigtosci punktéw

Ocena Ilos¢ uzyskanych punktow
Bardzo dobra od 31 do 35 punktéow
Dobra od 26 do 30 punktow
Zadawalajaca od 21 do 25 punktéw
Niezadowalajaca od 14 do 20 punktéow

W oparciu o tabelg rozpigtosci punktéw oraz sume uzyskanych punktoéw uzyskanych za
wszystkie kryteria przyznajg Pani/Panu................ooouiuiueen e
W OKIesie Od.....ouueniiiii i, B0 « < mromonons o v o vty 45 semsds s .5 st ¥ & s

oceng (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

Bardzo dobrg
Dobrg
Zadawalajacg
Negatywng
UZaSAANIENIE. .. ...t e
Dane oceniajacego:
TEHE 1 AZWIFKO coms s wwsn s o n s s 3 0 wsmmiers 0 8 sipoomsn s 55 5 s s & 8 bswns
OUETTONITIED | swivnisss 555 555504555 5 &3m0 » » wrmmmsmin 0. o sesmamens o 5+ SoweLs 5 & B
(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajgcego)

Czes¢ D

Zapoznatam/-tem si¢ z oceng sporzadzong na piSmie oraz zostalem pouczony o prawie
whiesienia do Starosty odwotania od przyznanej mi oceny w terminie 7 dni od dnia jej

otrzymania

(miejscowos$¢) (dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)



Zalgcznik nr 2 do

Regulaminu  przeprowadzenia okresowej oceny
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Starostwie Powiatowym
w Sepélnie Krajenskim oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu Sepoleriskiego.

Starosta Sepolenski
Odwolanie od oceny okresowej
(odwolanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia)

Niniejszym odwotuje si¢ od oceny pracownika samorzadowego z dnia

dorgczonej mi W dnill...........ccooeviiiiiiininiea, Wnosze¢ o jej zmiang i przyznanie mi
DRBIIY s 4 sisioisss 65 55 55Mins &« masimoni s » o o mcomemtin s » 3 $OBEHEE 6 5 SBITEAS § ¥ 3 350E
Uzasadnienie

Wdniu ..oooviiiiiiii e 518 doreczono mi arkusz oceny pracownika samorzadowego
zawierajacej ocene mojej pracy za okres od dnia .................. do dn1a
Ocena zostala wykonana przez Pania/Pana................cc.ouueuueeiue i
Z oceng tg si¢ nie zgadzam z nastepujacych POWOAOW: ..eneneieiiiiiet e,
Imig¢ i nazwisko Wnoszacego OAWOIANIE. .. .. .. ..ivieeie et
S TATVOMVIEKIO. ssmmisns § 55 0665565 51 » nmacn . » o larmmn o + o sogrsnmsrs 8 3 osemarn o & €330 568 £ 5 530S 5 .8 SRS 55 sormcn s oo i

RO OTCa ORI TN s + ¢ 5 5 movmmsin 55 53 800m5 o » acmmsn o  marmrmmreomsi « 5 STy 8 4.5 & S x5 5 BSVBERN £ 3§ SRR

(podpis pracownika)
Stanowisko Starosty Sepolenskiego
W oparciu o postanowienia art. 27 ust. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych: odmawiam uznania przedmiotowego odwotania/uznaje przedmiotowe
odwolanie®* 1 przyznaje 0CenE.................coovviiiiiniiiniiininnnn.. / uznaje przedmiotowe
odwotanie i zlecam bezposredniemu przetozonemu dokonanie oceny po raz drugi*

Uzasadnienie:

© 00 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000s
© 00 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000006a0
© 000 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000O0CO0GC00000000000000000008

© 00 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000006S

data i podpis Starosty

* niepotrzebne skresli¢



