STAROSTA WOLOMINSKI

'Lal'ilu: JFJA PHAWNI iF Vi

ZARZADZENIE nr 43 /09
Starosty Wolominskiego
z dnia .04 032004 ...

w sprawie szezegilowych zasad przeprowadzania oceny okresowej pracownikow
samorzadowych

Na podstawie:

e art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.0 samorzadzie powiatowym ( Dz. U. z 2001r.
Nr 142, poz. 1592 z pozniejszymi zmianami)

¢ art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008r.
Nr 223, poz. 1458) i

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Celem wykonania obowigzku dokonywania ocen okresowych pracownikow w zakresie
wynikajacym z art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2009 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458) wprowadzam do stosowania w Starostwie Powiatowym w
Wolominie szezegolowe zasady przeprowadzania oceny okresowej pracownikow Starostwa
Powiatowego w Wolominie, stanowiace zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Zobowigzujg wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w Wolominie  do
zapoznania si¢ z ww, zasadami, o ktérych mowa w § 1 i do ich przestrzegania,

2. Za prawidlowg realizacj¢ postanowien zawartych w Regulaminie odpowiedzialni sa bezpo-
$redni przetozeni.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

“ 54
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 67/07 Starosty Wolominskiego z dnia 12 lipca 2007r. w sprawie
szczegolowych zasad przeprowadzania okresowe] oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr ':"54: L’y
Starosty Wolominskiego z dnia Q4: 0% 004

Szczegolowe zasady
przeprowadzania oceny okresowej pracownikow
Starostwa Powiatowego w Wolominie

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1
Przedmiot Regulaminu .
Szczegdlowe zasady przeprowadzania oceny okresowej pracownikow Starostwa
Powiatowego w Wolominie okreslaja sposob i tryb dokonywania ocen okresowych
pracownikéw samorzadowych.
Bezposredni przelozony jest zobowigzany do dokonywania ocen okresowych
pracownikow podlegajacych ocenie.
Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypelnienie przez oceniajacego arkusza
oceny okresowej pracownika.
Wzor arkusza oceny okresowej pracownika samorzadowego okresla zalacznik nr 1 do
Szezegolowych zasad.

§2

Slowniczek

Uzyte terminy oznaczaja:

L B

jednostka — Starostwo Powiatowe w Wolominie,

kierownik jednostki — Starosta Wolominski,

pracodawca samorzadowy — podmiot bedacy strong umowy o prace,

bezposredni przetozony — osoba kierujaca zespolem (kierownik Biura lub naczelnik
Wydziatu), ktora jest upowazniona do dokonania oceny, zwana w Regulaminie oce-
niajgeym,

ocena —ocena okresowa, jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni na
stanowisku urzedniczym,

ocena pozytywna — ocena koncowa obejmujaca bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy po-
ziom wykonywania obowigzkéw przez ocenianego.,

ocena negatywna — ocena koncowa obejmujaca niezadowalajacy poziom wykonywania
obowiazkéw przez ocenianego,

oceniajgcy — bezposredni przelozony, ktory jest uprawniony do dokonania oceny,
oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlegajacy
ocenie,

opinia — stanowisko oceniajgcego. sformulowane w formie pisemnej, dotyczace
wykonywania obowiazkow przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegal ocenie,
kryteria — okreslone sg w Zalgczniku nr 2 do Regulaminu, sa podstawg do dokonania
oceny okresowej.
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ROZDZIAL 11
Tryb dokonywania oceny

§3

Rozmowa z ocenianym przed wyborem Kryteriow

Przed wyborem kryteriow oceniajgcy jest zobowiazany przeprowadzi¢ rozmowe z ocenia-
nym.
Przedmiotowa rozmowe oceniajacy winien odby¢ przed wyborem kryteriow.
Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przez oceniajgcego kryteriow bedacych pod-
stawg dokonania oceny okresowe;j.
Przedmiotem rozmowy jest oméwienie z pracownikiem sposobu realizacji obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynnosei na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.
W trakcie rozmowy oceniajacy winien positkowa¢ si¢ opisem stanowiska pracy pra-
cownika.
Przy omawianiu sposobu realizacji obowiazkéw ocenianego pracownika oceniajacy anali-
zuje miedzy innymi, czy sa one wykonywane zgodnie z obowiazkami pracownika
okreslonymi w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.
W trakcie rozmowy oceniajagcy winien zapytac¢ ocenianego o jego opinig na temat zakresu
zleconych mu obowigzkéw, o propozycje zmiany, plany zawodowe, cheé dalszego do-
ksztalcania itp.
Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy jest zobowiazany do poinformowania ocenianego
o dalszym trybie procedury dokonywania oceny kwalifikacyjne] oraz sporzadza notatke
bedaca podstawa do wyboru kryteridéw do oceny, ktdéra podpisuje rowniez oceniany.
§4
Wybor kryteriow

Po rozmowie z ocenianym oceniajgcy wybiera z wykazu kryteriow nie mniej niz trzy i nie
wiece] niz pie¢ kryteriow oceny, najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania
obowiazkow na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego.

Z rozmowy z ocenianym, oceniajacy sporzadza notatke okreslong w § 3 ust.8.

Biorac pod uwage specvfike stanowiska pracy ocenianego, oceniajacy moze dodatkowo
ustalic jedno kryterium nieobjete wykazem okreslonym w zalgcznik nr 2 do
Szczegotowych zasad 1 dokonaé opisu tego kryterium.

Jesli oceniajacy ustali dodatkowe krytérium, powinno ono by¢ nazwane i zdefiniowane
tak jak pozostale kryteria oraz podlega¢ takim samym procedurom prezentowania oraz
zatwierdzania.

Wykaz kryteriow okresla zatgcznik nr 2 do Szczegolowych zasad.

W przypadku oceny negatywnej, by zapewni¢ obiektywizm, kolejna ocena winna by¢ pro-
wadzona wedlug uprzednio wybranych kryteriow.

§5

Wyznaczenie terminu oceny

Oceniajacy wyznacza ocenianemu indywidualny termin sporzadzenia oceny na pismie,
okreslajac miesiac i rok.

W przypadku znacznej liczby pracownikow podlegajacych ocenie bezposredni przetozony
opracowuje harmonogram ocen z uwzglednieniem nalezytego wypelniania obowigzkow
biezacych przez pracownikow.



§6

Whpis do arkusza oceny

Po wyborze kryteriow oraz wyznaczeniu terminu oceny na pismie oceniajacy wpisuje je w
czesci B arkusza oceny okresowej pracownika samorzadowego, ktérego wzdr stanowi
zalacznik Nr 1 do Szczegolowych zasad.

§7

Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

1. Oceniajacy przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostki, w celu zatwierdzenia
wybranych kryteriow.

2. Kierownik jednostki moze upowazni¢ do zatwierdzenia wybranych kryteriow Sekretarza
Powiatu Wolominskiego

3. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriow oceny kierownik
jednostki przedstawia uwagi do kryteriow wybranych przez oceniajgcego i spisuje je w
punkeie 1I Czesci B arkusza oceny. Oceniajacy zobowiazany jest do korekty wybranych
kryteriow oraz powtornej ich weryfikacji przez kierownika jednostki.

4. Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona zatwierdza wybrane kryteria, co
potwierdza imieniem i nazwiskiem oraz podpisem w punkcie IT Czesci B arkusza oceny.

5. Po zatwierdzeniu kryteriéw oceny oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopie
arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

6. Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie oce-
niany potwierdza wlasnorgeznym podpisem w punkcie II Czgsci B arkusza oceny.

§8
Rozmowa z ocenianym po uplywie okresu, za ktéry przeprowadzana jest ocena—
rozmowa oceniajaca

1. Po uplywie okresu, za ktory przeprowadzana jest ocena, oceniajacy zobowiazany jest
przeprowadzi¢ z ocenianym rozmowe oceniajaca.

2. Przedmiotowa rozmowg oceniajacy winien odby¢ przed sporzadzeniem oceny na pismie.

3. Przedmiotem rozmowy jest omdwienie wykonywanych przez ocenianego obowiazkow
zleconych mu w okresie, w ktorym podlegat ocenie, oraz spelnianie przez ocenianego
ustalonych kryteriow oceny.

4. W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapyta¢ ocenianego o trudnoscei, jakie napotkal
podczas realizacji zadan, co nalezy uwzgledni¢ podezas dokonywania oceny.

§9

Zmiana na stanowisku bezposredniego przelozonego

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego w trakcie okresu, w ktorym oce-
niany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej kryteriow
oceny.

§10
Sporzadzenie oceny na pismie

Sporzadzenie oceny na pismie sklada sig¢ z trzech etapow.



Etap 1

1. W czesci C arkusza oceny oceniajgcy wpisuje opinige dotyezacg wykonywania obowigz-
kow przez ocenianego w okresie, w ktdérym podlegal ocenie.

2. W opinii oceniajacy podaje, w jaki sposob oceniany wykonywal obowiazki w okresie,
w ktorym podlegal ocenie.

3. W przypadku gdy pracownik wykonywal w okresie, w ktorym podlegal ocenie, dodat-
kowe zadania, niewynikajgce z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, oceniajacy
zobowigzany jest je wskazac.

Etap I1

1. W czesei D arkusza oceny oceniajacy okresla poziom wykonywania obowiazkow przez
ocenianego.

Dopuszczalne sa nastepujgce poziomy oceny:

Poziom Kryteria przyznania

Bardzo dobry Oceniany wykonywal wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stano-
wiska pracy w sposob czegsto przewyzszajacy oczekiwania. W razie
koniecznosci podjal sie wykonywania zadan dodatkowych 1 wykonat
je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakeie wykonywania obo-
wigzkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci
B

Dobry Oceniany wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stano-
wiska pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wy-
konywania obowiazkow stale spelnial wigkszosé kryteriow oceny
wymienionych w czesci B.

Zadowalajacy Oceniany wigkszos¢ obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywal w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
, wykonywania obowiazkow stale spelnial niektére kryteria oceny wy-
! mienione w czesci B,

Niezadowalajacy | Oceniany wiekszos¢é obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska
| pracy wykonywal w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trak-
| cie wykonywania obowigzkéw nie spelnial weale badz spelnial rzadko

| kryteria oceny wymienione w czesci B.
Etap trzeci

1. W czesei D arkusza oceny oceniajacy przyznaje oceng konicowa — pozytywng lub nega-
tywna4.

2. Ocena pozytywna obejmuje nastgpujace poziomy wykonywania obowigzkéw przez

ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy.

Ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowiazkow przez

ocenianego.
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§11

Poinformowanie o ocenie ocenianego

1. Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu oceng sporzadzona na pismie 1 poucza go
o przystugujacym mu prawie zlozenia odwolania.



2. Fakt zapoznania si¢ z oceng sporzadzong na pismie oceniany potwierdza wlasnorgeznym
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podpisem w Czesci E arkusza oceny.
W aktach osobowych pracownika zostaje oryginal arkusza oceny, pracownik zas otrzy-
muje kopig potwierdzona za zgodnos¢ przez bezposredniego przelozonego.

ROZDZIAL 111
Termin dokonywania oceny

§ 12
Zasada ogdlna

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega ocenom
okresowym, dokonywanym przez bezposredniego przelozonego.

2. Ocena jest sporzadzana raz na dwa lata.

§13
Pierwsza ocena nowego pracownika

W sytuacji zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym bezposredni
przetozony jest zobowiazany do dokonania pierwszej oceny w ciggu szesciu miesigcy od dnia
jego zatrudnienia.
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§14
Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej

W razie przyznania przez oceniajgcego ocenianemu negatywnej oceny koncowej (poziom
wykonywania obowiazkow przez ocenianego zostal okreslony jako niezadowalajgcy)
oceniajacy jest zobowigzany do dokonania ponownej oceny kwalifikacyjne;.

Nie pozniej niz w ciagu 30 dni od dnia sporzadzenia na pismie oceny poprzedniej ocenia-
jacy jest zobowigzany:

e przeprowadzi¢ rozmowe z ocenianym, o ktorej mowa w Rozdziale IT § 3,

e wybral z wykazu kryteria, wg zasad okreslonych w Rozdziale II § 4,

e wyznaczy¢ termin sporzadzenia oceny na pismie. okreslajac miesigc i rok, z zastrzeze-
niem, iz ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wezeséniej niz po uplywie trzech mie-
sigey od poprzedniej.

§15
Zmiana terminu oceny

W uzasadnionych przypadkach oceniajgcy moze zmieni¢ termin sporzgdzenia oceny na
pismie.

W przypadku usprawiedliwione] nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajace)
przeprowadzenie oceny okresowej oceniajacy jest zobowigzany wyznaczy¢ nowy termin
sporzadzenia oceny na pismie.

W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu obowigzkow na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na pismie nastgpuje w
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terminie wezesniejszym niz wyznaczony przez oceniajacego zgodnie z § 1 i 2 Rozdzialu
Il Szczegdlowych zasad.

O nowym terminie sporzadzenia oceny na pi$mie oceniajacy niezwlocznie powiadamia
ocenianego pisemnie. Wzor powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi Zatacznik
nr 3 do Szczegdlowych zasad.

Kopig powiadomienia o nowym terminie oceny dolgcza si¢ do arkusza oceny.

ROZDZIALE 1V

§ 16

Tryb odwolania od oceny
Ocenianemu przystuguje prawo do zlozenia odwolania od oceny sporzadzonej na pismie
(zar6wno negatywnej. jak i pozytywnej).
Termin na sporzadzenie odwolania koniczy sie z uptywem siedmiu dni od dnia doreczenia
oceny. z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sie dnia dorgczenia
oceny.
Jezeli koniec terminu na zlozenia odwolania przypada na dzief uznany ustawowo za
wolny od pracy, termin uplywa dnia nastgpnego.
Odwolanie nalezy skladaé¢ do kierownika jednostki. Pracownikom, dla ktorych bezposred-
nim przelozonym jest kierownik jednostki, przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie
Sprawy.
Odwolanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawiera¢ uzasadnienie poparte dowodami,
Odwolanie rozpatruje si¢ w ciggu 14 dni od dnia wniesienia
O wyniku rozpatrzenia odwolania Oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

ROZDZIAL V
Ponowna ocena negatywna

§17
Ponowna ocena negatywna

W przypadku gdy oceniany wigkszos¢ obowigzkdéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywal w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom i w trakcie wykonywania
obowigzkow nie spelnial wcale badz speinial rzadko wybrane przez bezposredniego
przetozonego kryteria oceny otrzymuje ponowng oceng negatywna.

Ponownga ocene negatywna oceniajgcy dorecza ocenianemu niezwlocznie, tj. w terminie
siedmiu dni od dnia sporzadzenia opinii.

Tryb odwolania od oceny negatywnej okresla Rozdzial IV Szczegotowych zasad.

§18
Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym



W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej pracownikowi samorzadowemu zatrud-
nionemu na stanowisku urzedniczym, pracodawca samorzadowy niezwlocznie rozwigzuje z
nim stosunek pracy za wypowiedzeniem lub odwoluje go ze stanowiska.

ROZDZIAL VI
Obowiazki dokumentacyjne

§19

1. Niezwlocznie po sporzgdzeniu oceny na pismie oryginal arkusza oceny wlacza sig do akt
osobowych pracownika.
2. Ocena jest przechowywana w czesci B Akt osobowych ocenianego.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe
§ 20

Integralng czescig Regulaminu sa Zataczniki:

Zalacznik nr | — Wzor arkusza oceny

Zalacznik nr 2 — Wykaz kryteridow

Zaltacznik nr 3 — Powiadomienie o nowym terminie oceny



