FALACANIN NR 1 do Zazgdzenia Nro 102017
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samorzgdowyeh  zatrudnionych na stanowiskach
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urzedniczych w Starostwic Powiatowym w Grijeu

REGULAMIN OCENY PRACY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH WTYM
KIEROWNICZYCH STANOWISKACH URZEDNICZYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W GROJCU

Gréjec 2017 .
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§ 1

Repulamin  okrela sposob  dokonywania  okresowych ocen, okresy, za kidre jest
sporzgdzana ocena, kryteria. na podstawie, kiorych jest sporzadzana ocena oraz skale ocen.
Pracownicy Starostwa zatrudnieni na  stanowiskach urzedniczych,  zwani  dalej
~Ocenianymi” podlegajg okresowym ocenom na zasadach okreslonych w Ustawie 2 dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (1. j. Dz U, 2 20106 1. poz.902).

. Ocenie podlegajg pracownicy samorzadowi zatrudnieni w Starostwie Powiatowym

w (rdjeu na stanowiskach urzedniczych oraz kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

4. Ocenie nie podlegaja:

1) pracownicy samorzadowi zatrudnieni na podstawie wyboru i powolania;

2} pracownicy samorzgdowi zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obshugi;

3) dyrektorzy szkot i dyrektorzy instytucji kultury:

4) pracownicy bedacy w okresie wypowiedzenia.

Okresowe] oceny nie przeprowadza sic w stosunku do pracownikdw zatrudnionych

na stanowiskach urzedniczych krocej niz 6 miesigey.

§2

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przelozony Ocenianego, zwany dalej ,,Oceniajacym™.

[z
[#5]

Okresowa ocena pracownika samorzadowego dotyczy wywigzywania si¢ przez niego

z obowligzkéw  wynikajgcych 7z zakresu czynnosci na  zajmowanym stanowisku oraz

obowigzkdw okreslonych w art. 24 1 art. 25 ust. 1 Ustawy o pracownikach samorzadowych.

§4

1. Oceny na pismie dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz na dwa lata i nic czg$cicj niz raz na 6

miesi¢ey, nie pozniej niz do konca | kwartalu roku, w ktérym dokonywana jest ocena

pracownika.

2. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zimianie w przypadku:

1} usprawiedliwienia nieobecnosci QOcenianego uniemozhiwiajgee) przeprowadzenie

oceny;



2) astolne] zmiany zakresu obowlgzkéw Ocentanego lub zmiany zajymowanego przez
nicgo stanowiska.
3. W przypadkach, o ktérych mowa:
1) w ustepie 2 pkt 1- ocena sporzadzana jest w terminie jednego miesigca od dnia
powrotu Ocenianego do pracy;
2) W ustepie 2 pkt 2- ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkow Jub
stanowiska,
4. Nowy termin sporzgdzenia oceny wyznacza Oceniajgey, niezwlocznie powiadamiajac

o tym Ocenianego na pismie. Kopie pisma dolacza sie do arkusza oceny.

§5

1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownie ocenie nie poznicj niz
przed uplywem 6 miesigcy, jednak nie wezesniej niz po uptywie 3 miesiecy, od dnia

zakonezenia poprzednie) oceny.

o)

. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajgey, powiadamiajac o tym Ocenianego
na pismie w terminie 7 dni przed dokonaniem oceny. Kopie pisma dolgeza sie do arkusza

oceny.

§o

1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktdérych mowa w § 8 ust. 3 Oceniajgey przeprowadza
z Ocentanym rozmowe, zwang dalej rozmowy oceniajgca.
2. Termin rozmowy oceniajgce] wyznacza Oceniajacy, informujac o niej Ocenianego co

najmniej na dwa dni przed terminem rozmowy.

(W8

. Podczas rozmowy Oceniajgey:

1} omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, w kiorym
podlegal ocenie, trudnosei napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteridw oceny;

2} okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy 1 umicejgtnosci wymagajacych
rozwinigeia;

3) omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalacych umiejetnosci Ocenianego cele

lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.



§7

1. Ocena pracownika jest dokonywana w oparciu o nastepujgee kryteria:

b
2)

4)

3)

6)

Sumiennos¢ - wykonywanie obowigzkdw dokfadnie, skrupulatnic i solidnie;
Sprawnos¢ — dbalosé o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozhiwiajace uzyskiwanie wysokich efektow  pracy:  wykonywanie
obowigzkéw bez zbedne] zwloki;

Bezstronnos¢ — obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzysianiu dostepnych
Zrodet, gwarantujace wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktow i informacji;
umiegjetnosé sprawiedliwego traktowania wszystkich stron niefaworyzowania zadnej
z nich;

Umiejetnos¢  stosowania  odpowiednich  przepisow  ~  Znajomos$¢  przepisoéw
niezbednych do wlasciwego wykonywania obowigzkéw  wynikajacych 7z opisu
stanowiska pracy: umiejetno$é wyszukiwania potrzebnych przepisow; umiejeinosé
zastosowania wilasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju spraw, ktore wymagajg
wspoldzialania ze specjalistami z innych dziedzin;

Planowanic i organizowanie pracy — planowanie dziatafi i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan; precyzyjne okreslanie celdéw, odpowiedzialnosei oraz ram
czasowych dzialania; ustalanie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu, iworzenie szezegotowych 1 mozliwych do  realizacji  plandéw  krdtko-
i dlugoterminowych;

Postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzgcych
podejrzen o stronniczo$¢ i interesownosé; dbalosé o nieposzlakowany opinie;

postepowanie zgodnie 7 etyka zawodows.

2. Dodatkowe kryteria ustala si¢ dia stanowisk kierowniczych:

1)

2)

3)

Zarzadzanie personclem — motywowanie pracownikdéw do osiagnigeia wyzszej
skutecznosci w pracy, tworzenie przyjaznej atmosfery wérdd pracownikow, sprawne
organizowanie pracy podlegtych pracownikow;

Zarzadzanie jakoscig realizowanych zadafh — nadzor nad terminowoscig i sposobem
realizowania zadan przez referat bagdz jednostke, inicjowanie zmian w celu
podniesienia jakoscl pracy;

Podnoszenie umiejgtnosci 1 kwalifikacji — stymulowanie pracownikow do podnoszenia

swoich umiejetnodei 1 kwalifikacji oraz podnoszenia wlasnych.



§8

i. Oceny pracownika dokonuje sie na pismic w arkuszu okresowe] oceny pracownika.

B

Wzor arkusza oceny stanowi zalgeznik nr ¥ do niniejszego regulaminu.

L)

. Sporzadzenic oceny na pismie polega w szezepoélnodel na:
1} okredleniu  stopnia  spelniania  przez  Ocenlanego  zadanych  kryteridow,  przy
uwzglednieniu nastepujacych stopni:

a) stopien bardzo dobry- przyznawany, jezeli Oceniany zawsze speinial dane
kryterium, niejednokrotnie w sposdb przewyzszajacy oczekiwania; za stopien {en
Oceniany otrzymuje 5 punktow,

b) stopien dobry- przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spelnial dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany
otrzymuje 4 punkty,

¢) stopien zadowalajacy- przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spelniat dane
kryterium w sposdéb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany
otrzymuje 3 punkty.

d) stopien niezadowalajgcy- przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie speinial danego
kryterium w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany
otrzymuje 2 punkty.

2) Przyznaniu Oceniajacemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Oceniancgo
sumy punktow, wedlug nastgpujacej skali ocen:
a) ocena bardzo dobra- w przypadku uzyskania od 26 do 30 punktow,
b) ocena dobra- w przypadku uzyskania od 20 do 25 punktdw,
¢) ocena zadowalajaca- w przypadku uzyskania od 14 do 19 punktdw,
d) ocena negatywna-~ w przypadku uzyskania ponizej 14 punktow.
3) Uzasadnieniv oceny, w ktorym Oceniajacy opisuje sposob wykonywania przez
Ocenlanego obowigzkow, zwracajge szezepdlna uwage na spelniente przez niego

kryteridw, z punktu widzenia ktoryeh jest oceniany.

§9

1. Ocena wpisana zostaje przez ocenigjgecego w arkuszu oceny okresowej- zalacznik nr |
do Regulaminu oceny pracownika samorzadowego.

2. Oceniajacy niczwlocznie dorecza ocenianemu ocene sporzadzong na pismie i poucza go



o przystugujgcym mu prawie ztozenia odwolania.

J

3. Fakt zapoznania si¢ z oceng pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem.
4. Ocenianemu pracownikowi przystuguje odwolanie od oceny na zasadach okre$lonych
wart. 27 ust. 5 do 8 ustawy o pracownikach samorzadowych- zalgcznik nr 2

do Regulaminu oceny pracownika samorzadowego.
§ 10

1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnosc¢ oceny.

2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.
§ 11

7 prawidlowg realizacje¢ zarzgdzenia sa odpowiedzialni bezposredni przelozeni pracownikow.

S Sebicks




Zatgernik v 1 do Repslaming ocom
pracownika samorZadowego zatrudnionyeh na
stanowiskach urzgdniczyveh w fyim
kicrowniczych  stanowiskach  urzedniczych

w Starostwie Powiatowym w Grojeu

ARKUSZ OCENY OKRESOWIE]
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajycej

N WAL L e e

Komorka organizacyiing ... oo e e

SEaNOWISKO « ot
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym .........

Data rozpoczgceia pracy na obecnym stanowisku .......

Imig, nazwisko 1 stanowisko bezposredniego

PIZEOZONCEO. ...

111. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data sporzgdzenia

Ocena/poziom

1V. Informacja dotyczgca rozmowy oceniajgcej

Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostala z pracownikiem wdniu ...,
Rozmowe przeprowadzil/a ... s

Podpis pracownika ...



V. Okreslenie stopnia spelnienia przez pracownika zadanyels kryteriow
W ponizsze] tabeli nalezy wstawi¢ znak X7 w odpowiednim micjscu, stosownie do stopnia

speiniania przez Oceniancgo poszezegolnyeh kryteridw.

"I,,,p. K“]:S;{eria oceny Niezadowalajacy | Zadowalajacy DoBry Bardzo

dobry

-

12

i JIa

0.

Suma punkiow za wszystkic Kryteria Wynosis ... ..o,

Tabela rozpietosei punktow

Lp. | Liczba punkéw dia pracownikow Ocena
1.
26 - 30 pkt. Bardzo dobra
2. Dobra
20~ 25 pkt.
3 Zadowalajaca
17— 19 pkt.
4 Negalywna
Ponizej 14 pki.

V1. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczace Oceniajgeego




L

NaZWIS KO
L W KO L e e
Przyznaje Ocenlanemu nastgpujgcg okresowg oceng:

Bardzo dobra

Dobrg

Zadowalajgcy

Negatywng

Nalezy wstawic¢ znak .. X" w odpowiednim miejscu
Uzasadnienie:

(Podpis Oceniajacego)
VIL. Whnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny, zakres wiedzy i umicjetnosci
wymagajacych rozwinigcia, proponowany plan dzialan doskonalacych umiejetnoser

ocenianego celu kepszego wykonywania przez niego cbowigzkdw.




Vi Potwierdzenie przez pracownika ofrzymania oceny na pismie

Potwierdzam, 12 w dniu s otrzymalemy/am
arkusz oceny z ocenyg okresowa oraz zostalem /am pouczony/a o prawie odwolania si¢ od

przyznane] oceny w terminie 7 dni od dnia jei otrzymania.

(data) (podpis pracownika)



ZALACZNIK NR 2 do Kegulaminu oceny
pracownika samorzadawego zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczyeh W Lym
Kicrowniczych  stanowiskach  urzedniczych

w Starostwic Powiatowym w Grojeu

dnda oo

(adres pracownika)
Starosta Gréjecki

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEJ

zdma ...
Niniejszym odwoluje si¢ od oceny okresowej zdmia ... , doreczonej
miwdniu............ Wnosze o jej zmiang 1 przyznanie mi 0Ceny ............ccovviviaini

UZASADNIENIE
W dniu .............. doreczono mi arkusz oceny okresowej, zawicrajacy oceng mojej pracy za
okresoddnia ............dodma........... . Przyznana mi ocena jest negatywna. Z oceng ta si¢

(podpis)



