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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 14/ 2014
Starosty Krasnostawskiego
z dnia 15 kwietnia 2014 1.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH, W TYM
KIEROWNICZYCH STANOWISKACH URZEDNICZYCH W STAROSTWIE POWIATOWYM W
KRASNYMSTAWIE ORAZ DYREKTOROW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH POWIATU
ZATRUDNIONYCH NA PODSTAWIE USTAWY O PRACOWNIKACH SAMORZADOWYCH

§1

Przedmiot Regulaminu

1. Regulamin okresla sposéb i tryb dokonywania ocen pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach

ur

zedniczych.

2. Bezposredni przelozony jest zobowigzany do dokonywania okresowych ocen

Pr

acownikéw podlegajacych ocenie, a pracownik do dokonania — samooceny.

3. Wynikiem koncowym oceny jest wypelnienie przez ocenianego - arkusza samooceny,
a przez oceniajacego - kwestionariusza oceny pracy.
4. Zalaczniki do Regulaminu:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7

Wz6r arkusza kryteriow oceny dla pracownikéw Starostwa zatrudnionych
na stanowiskach urz¢dniczych okresla zatgcznik Nr 1;

Wzér arkusza kryteriow oceny dla pracownikéw Starostwa zatrudnionych
na kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz dyrektoréw jednostek
organizacyjnych okresla zalacznik Nr 2;

Wzér arkusza samooceny okresla zatagcznik Nr 3;

Wzoér kwestionariusza oceny pracy okre$la zatacznik Nr 4;

Wzér powiadomienia o nowym terminie oceny okresla zatacznik Nr 5;

Wzér powiadomienia o dodatkowym terminie oceny okre$la zatgcznik Nr 6;

Wzér arkusza planu rozwoju pracownika okresla zatacznik Nr 7.

§2

Stowniczek

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:

1)

2)

dyrektor jednostki - dyrektor jednostki organizacyjnej powiatu, zatrudniony
na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych;

bezposredni przelozony — osoba kierujaca dang komérka organizacji wewnetrznej
Starostwa w stosunku do jej pozostalych pracownikéw oraz Starosta,
Wicestarosta, Skarbnik Powiatu  oraz Sekretarz Powiatu w stosunku do
podlegtych im naczelnikéw wydzialéw i pracownikéw zatrudnionych w
samodzielnych komérkach organizacyjnych zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie, dla ktorych petnia
nadzér nad caloscia realizowanych przez nich zadan, zwani w Regulaminie
oceniajagcymi. Starosta Krasnostawski w stosunku do dyrektoréw powiatowych
jednostek organizacyjnych;
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3) ocena — okresowa ocena, jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni
na stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym stanowisku urzedniczym
w jednostce oraz dyrektorzy powiatowych jednostek organizacyjnych;

4) ocena pozytywna — ocena okresowa okreslajaca wykonywanie obowigzkow przez
ocenianego na poziomie: zgodnym z oczekiwaniami oraz powyzej oczekiwan;

5) ocena negatywna — ocena okresowa okreslajaca wykonywanie obowiazkow przez
ocenianego na poziomie: ponizej oczekiwan;

6) oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Starostwie Powiatowym
oraz dyrektor powiatowej jednostki organizacyjnej. Ocena nie dotyczy: Starosty,
Wicestarosty,  Skarbnika Powiatu, pracownikéw ktérzy nie odbyli stuzby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym,
pracownikéw z ktérymi nawigzanie stosunku pracy nastgpilo w ramach prac
interwencyjnych oraz oséb zatrudnionych krécej niz 6 miesigcy;

7) opinia — stanowisko oceniajgcego, sformutowane w formie pisemnej, dotyczgce
wykonywania obowigzkéw przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat
ocenie.

§3
Kryteria oceny

1. Ocena sporzadzana jest na podstawie kryteribw okreslonych w niniejszym
Zarzadzeniu. Pracownicy Starostwa Powiatowego zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych podlegaja ocenie wg nastgpujacych kryteriow: Efektywnosc,
Fachowo$¢, Komunikacja, Planowanie i Organizacja Pracy, Wspélpraca, Etyka
Urzednicza. Natomiast pracownicy Starostwa Powiatowego zatrudnieni na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz dyrektorzy jednostek organizacyjnych
powiatu, oprécz ww. kryteribw beda oceniani dodatkowo wg kryterium -
Przywdédztwo.

2. Kryteria o ktérych mowa w ust. 1 beda podstawa do dokonania kazdej kolejnej oceny.

§4
Wyznaczenie terminu oceny

1. Okresowe oceny przeprowadza sie nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czgsciej niz raz
na 6 miesigcy.

2. Pierwszy oceniany okres wedlug zasad okre$lonych w niniejszym Regulaminie
dotyczy¢ bedzie okresu rozpoczynajgcego si¢ od zapoznania, nie p6zniej niz do
dnia 15 maja 2014 roku, o0séb ocenianych z tresciag Regulaminu, a zakonczony
zostanie 31pazdziernika 2014 roku. Po tym terminie niezwlocznie rozpoczgta
zostanie procedura oceny.

3. W okresie do 15 maja 2014 roku przedlozone zostana osobom ocenianym kryteria

oceny z wyznaczonym terminu oceny.

4. Po dokonaniu oceny - wpisaniu oceny okresowej w kwestionariusz oceny
pracownika, oceniajagcy wyznacza termin sporzadzenia nastgpnej oceny, okreslajac
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miesiac 1 rok. Wyznaczony termin oceny musi by¢ zgodny z zapisami zawartymi
w ust.1. Oceniajgcy dokonuje tej czynnosci w czgsci C kwestionariusza oceny
pracownika.

§5
Zmiana terminu oceny

W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmieni¢ na piSmie termin
sporzadzenia oceny.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego w pracy uniemozliwiajace;
przeprowadzenie okresowej oceny oceniajacy jest zobowigzany wyznaczy¢ nowy
termin sporzgdzenia oceny na piSmie.

W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu
obowigzk6w na zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na
pi$mie nastepuje w terminie wezesniejszym niz wyznaczony przez oceniajacego.

O nowym terminie sporzadzenia oceny oceniajacy niezwlocznie powiadamia
ocenianego na pi$mie. Wzér powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi
zalgcznik Nr 5 do Regulaminu.

Powiadomienia o nowym terminie oceny dorecza si¢ ocenianemu oraz dofacza si¢ do
akt osobowych pracownika.

§6
Tryb odwotania od oceny

W terminie 7 dni od dorgczenia oceny, ocenianemu przystuguje prawo zlozenia
odwotania. Odwolanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawiera¢ uzasadnienie.
Jezeli koniec terminu na sporzgdzenie odwotania przypada w sobot¢ lub dzien
ustawowo wolny od pracy, za ostatni dzien terminu uwaza si¢ najblizszy nastgpny
dzien powszedni.

Odwotanie  nalezy sktada¢ do  Starosty. Pracownikom, dla  ktdrych
bezposrednim przelozonym jest Starosta, przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie
sprawy.

Bezposredni przelozony pracownika odwolujacego si¢ od oceny, zobowiazany jest
przediozy¢ Staro$cie, w terminie 3 dni roboczych pisemne odniesienie si¢ do
uzasadnienia zawartego przez ocenianego w odwotaniu, o ktérym mowa w ust. 1.
Starosta jest zobowigzany do rozpatrzenia odwotania nie péZniej niz w terminie 14 dni
od jego doreczenia, a 0 wyniku tego rozpatrzenia oceniany zostaje poinformowany
pisemnie.

W przypadku uznania odwolania lub wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy,
Starosta wyznacza pracownikowi dodatkowy termin przeprowadzenia oceny
kwalifikacyjnej. Oceny tej dokonuje ponownie bezposredni przetozony nie pézniej niz
w ciagu 14 dni od uznania odwotania lub wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy.
W przypadku uznania odwotania lub wniosku nie zobowigzuje si¢ pracownika
do dokonania kolejnej samooceny. Wzoér powiadomienia o dodatkowym terminie
oceny stanowi zatacznik Nr 6 do Regulaminu.

Pracownikowi nie przyshuguje ponowne odwotanie od dodatkowej oceny.
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§7

Zapoznanie z arkuszem Kkryteridéw oceny

Oceniany zapoznawany jest z arkuszem kryteribw oceny i potwierdza przyjecie
arkusza samooceny, poprzez wpisanie daty i ztozenie podpisu w punkcie IV cz¢sci B
kryteriéw oceny.

Oceniajacy niezwlocznie przedktada oryginal podpisanego dokumentu w Wydziale
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich celem zamieszczenia w aktach osobowych
pracownika.

§8
Samoocena oraz rozmowa oceniajjaca

Oceniajacy jest zobowigzany wyznaczy¢ ocenianemu termin rozmowy OCeniajace]
z co najmniej 14 — dniowym wyprzedzeniem.

Oceniany jest zobowigzany dostarczy¢ oceniajacemu wypetniony i podpisany arkusz
samooceny, nie p6zniej niz na 7 dni przed wyznaczonym terminem rozmowy
oceniajace;j.

Oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ z ocenianym rozmowe oceniajacg przed
sporzadzeniem oceny na piSmie.

Przedmiotem rozmowy jest omoéwienie wykonywanych przez ocenianego
obowigzkéw zleconych mu w ocenianym okresie, trudnosci w ich realizacji oraz
spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteriéw oceny.

Przedmiotem rozmowy oceniajacej jest réwniez omodwienie dokonanej samooceny
przez pracownika w kontekscie realizowanych przez niego zadan.

§9
Sporzadzenie oceny

1. Ustala si¢ nastepujace przedzialy punktowe poziomu wykonywania obowiazkow
przez ocenianego przy zatozeniu, ze dopuszczalne sa nasigpujace poziomy oceny
oraz ich odpowiedniki tj. wartosci punktowe: ponizej oczekiwan (1-4 pkt), zgodnie
z oczekiwaniami (5-8 pk), powyzej  oczekiwan (9-10  pku).

Poziom Kryteria przyznania Odpo—wiednik

wartosci
punktowe] |
1 — 4 pkt.

poziom pracy, zachowanie i postawa niezgodna lub znacznie ponizej naszych
standardéw.

Projekt wspélfinansowany przez Uni¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

5



UNIA EUROPE *
KAPITAL LUDZKI pipitcend (1
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCH FUNDUSZ SPOLECZNY *k . <
5 — 8 pkt.

Zgodnie z zadania realizowane sa zgodnie z ustalonym standardem; kluczowe
oczekiwaniami kompetencje sa na poziomie satysfakcjonujacym 1 odpowiadajacym
oczekiwaniom; wyréznia si¢ na tle innych; przekracza standardowy poziom

ocenianego kryterium.

9 - 10 pkt.

Powyzej ewidentny sukces w realizacji zadan; wzorowe zaangazowanie

oczekiwan | postawa; nastawienie na jako$¢ i rozwdj osobisty; wyréznia si¢ na tle innych;
tworzy nowa jakos$¢ pracy.

2. W czeéci A kwestionariusza oceny pracy oceniajacy wpisuje opini¢ dotyczaca
wykonywania obowiazkéw przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat ocenie.
3. Wypisanie opinii polega na:

1) przyznaniu ocenianemu poziomu oceny i wartoSci punktowej, zgodnie
z zalozeniami okre$lonymi w § 9 Regulaminu;

2) wyliczeniu $redniej warto$ci punktéw uzyskanych przez ocenianego — oblicza
si¢ poprzez zsumowanie $rednich ocen (kryteria od 1 do 6 lub 7) i podzieleniu
ich przez liczbg¢ kryteriow;

3) uzasadnieniu przyznanej oceny;

4) opisaniu zaangazowania w realizacj¢ zadan wptywajacych na funkcjonowanie
Starostwa i Powiatu wykraczajacy poza podstawowy zakres obowigzkow
pracownika (w przypadku, gdy pracownik w ocenianym okresie wykonywat takie
CZynnoscti);

5) zaplanowaniu perspektyw $ciezki rozwoju ocenianego.

4. Ustala si¢ przedzialy punktowe dla kazdej z ocen koncowych (poziomow oceny):

Skala Ocena koncowa (poziom Ocena okresowa
punktacji | oceny) | B
R T TR R T i
- | 4 Ponizej oczekiwan ' negatywna
5 8 Zgodnie z oczekiwaniami pozytywna
9 10 | Powyzej oczekiwan pozytywna

5. W czeéci B kwestionariusza oceny pracy oceniajagcy okresla poziom
wykonywanych obowigzkéw przez ocenianego oraz przyznaje okresowa oceng.
Przyznanie poziomu oceny polega na przeniesieniu wyniku z czesci A
kwestionariusza oceny pracy oraz dopasowania jej do odpowiedniego przedziatu
punktowego, o ktérym mowa w ust. 1.
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§ 10

Poinformowanie o ocenie ocenianego

. Oceniajacy po sporzadzeniu oceny dorgcza ocenianemu ocen¢ sporzadzong na pismie

i poucza go o przyshugujacym mu prawie zlozenia odwotania lub wniosku
0 ponowne rozpatrzenie sprawy.

. Fakt zapoznania si¢ z oceng sporzadzona na piSmie oceniany potwierdza datg

i podpisem w cze$ci C kwestionariusza oceny pracy.
Oceniajacy po dokonaniu przez ocenianego czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2
przekazuje ocenianemu kopi¢ kwestionariusza oceny pracy.

§ 11

Dziatania po dokonanej ocenie

Zakonczenie procesu oceny pozwala na uzyskanie informacji o kompetencjach danego
pracownika. Jest ona zrodlem wiedzy dla kadry zarzadzajacej, przydatnej do prowadzenia

skutecznej polityki personalnej i szkoleniowe;j.

W wyniku przeprowadzonej oceny bezposredni przetozony moze formutowac
rekomendacje dotyczace podjecia wobec pracownika dziatan bedgcych nastgpstwem

oceny.

Wyniki oceny moga stanowi¢ podstawg do podjecia dzialan dotyczacych danego

pracownika, w szczegolnosci:

1) opracowania planu rozwoju zawodowego pracownika;
2) awansu zawodowego pracownika.

§12
Plan rozwoju zawodowego

W zwiazku z identyfikacja luk kompetencyjnych opracowuje si¢ plan rozwoju
zawodowego pracownika.

Plan rozwoju zawodowego sporzadzany jest przez bezposredniego przetozonego
w porozumieniu z pracownikiem.

Plan rozwoju pracownika to strategia rozwoju pracownika uwzgledniajaca jego
predyspozycje oraz mocne i stabe strony.

Plan rozwoju zawodowego podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

Wzér arkusza planu rozwoju pracownika stanowi zalacznik Nr 7 do niniejszego
Zarzadzenia.

Do wdrozenia zatwierdzonego planu rozwoju pracownika zobowigzany jest jego
bezposredni przetozony.
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§ 13

Przestanki oceny negatywnej

1. Negatywna ocena koficowa zobowigzuje oceniajacego do dokonania ponownej
oceny.
2. Nie p6zniej niz w ciggu 30 dni od dnia sporzadzenia na piSmie oceny poprzedniej
oceniajacy jest zobowigzany:
1) przeprowadzi¢ rozmowe z ocenianym, poinformowaé, iz oceniany bedzie
wedlug kryteriéw, ktére stanowily podstawe¢ poprzedniej oceny;
2) wyznaczy¢ termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesigc i rok,
Z zastrzezeniem, iz ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wczesnicj
niz po uptywie trzech miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.
3. Tryb odwotania od oceny negatywnej okresla § 6.

§ 14
Skutki ponownej oceny negatywnej

Ponowna negatywna ocena powoduje niezwloczne rozwigzanie umowy O prace,
z zachowaniem okresOw wypowiedzenia.

§ 18
Obowigzki dokumentacyjne

1.0Oceniajacy przekazuje oryginal kwestionariusza oceny pracy do Wydziatlu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich. Kwestionariusz nalezy dostarczy¢ do wyzej
wymienionego Wydziatu najpézniej w dniu nastgpnym po podpisaniu — zapoznaniu
sie przez ocenianego ze sporzadzong oceng.

2.Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich jest zobowigzany wigczy¢ oryginat
kwestionariusza oceny pracy do akt osobowych pracownika.
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