ZARZADZENIE NR 46/2019
STAROSTY KRASNOSTAWSKIEGO

z dnia 16 pazdziernika 2019 r.

w sprawie sposobu dokonywania oceny okresowej pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Krasnymstawie zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych oraz dyrektoréw jednostek organizacyjnych Powiatu Krasnostawskiego zatrudnionych na
podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2019 1.
poz. 1282) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. 1. Zarzadzenie okre$la:

1) sposdb dokonywania okresowych ocen pracownikow Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz
dyrektoréw jednostek organizacyjnych Powiatu Krasnostawskiego zatrudnionych na podstawie ustawy
o pracownikach samorzadowych;

2) okresy, za ktore jest sporzgdzana ocena;

3) kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena;

4) skalg ocen.

§ 3. Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) staroScie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Krasnostawskiego;

2) wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Krasnostawskiego;

3) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Krasnostawskiego;

4) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Krasnostawskiego;

5) starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Krasnymstawie;

6) oceniajacym lub bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumieé¢ bezpo$redniego przelozonego
uprawnionego do dokonania oceny;

7) ocenianym lub pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Starostwa Powiatowego
w Krasnymstawie zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, wtym na kierowniczym stanowisku
urz¢dniczym oraz dyrektora jednostki organizacyjnej Powiatu Krasnostawskiego zatrudnionego na
podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 4. 1. Celem dokonywania ocen pracownikow jest:

1) kompleksowa ocena wynikéw pracy pracownika;
2) ocena przydatno$ci pracownika na danym stanowisku pracy;
3) ocena mozliwosci rozwoju pracownika.

2. Przedmiotem oceny pracownika jest wywigzywania si¢ z obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci
na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008r.0 pracownikach samorzadowych.

§ 5. 1. Oceny dokonuja bezposredni przetozeni pracownika, a w szczegolnosci:

1) starosta — sekretarza, dyrektoréw jednostek organizacyjnych Powiatu Krasnostawskiego zatrudnionych na
podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych, naczelnikéw wydziatléw i pracownikéw zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach nadzorowanych bezposrednio zgodnie zobowiazujacym Regulaminem
Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie;

2) wicestarosta, skarbnik isekretarz — naczelnikow wydziatow 1 pracownikow zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach nadzorowanych bezposrednio zgodnie z obowiazujacym Regulaminem
Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie;

3) naczelnicy wydzialéw starostwa — pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w tych
komorkach.




§ 6. 1. Pierwszej oceny okresowej nalezy dokona¢ w ciagu 2 miesiecy po uptywie:

1) 1 roku od dnia zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym;
2) 6 miesigcy od zmiany stanowiska, zwigzanej ze zmiang komorki organizacyjnej lub istotng zmiana zakresu
CZynnosci.

2. Kazda kolejna ocena obejmuje 2 lata liczone od dnia zakonczenia poprzedniej oceny i dokonywana jest
w ciggu 2 miesigey od tego terminu, z zastrzezeniem ust. 3 oraz § 11 ust. 1.

3. Starosta moze skroci¢ okres, za ktory dokonywana jest ocena oraz ustali¢ termin przeprowadzenia oceny
wczesniej niz przed uptywem 2 lat od poprzedniej oceny, jednak nie wczesniej niz przed uplywem 6 miesigcy
od terminu poprzedniej oceny.

4. W przypadku krotkotrwatej nieobecnosci ocenianego w czasie dokonywania oceny okresowej trwajacej
do 30 dni, spowodowanej zwolnieniem lekarskim lub urlopem wypoczynkowym, proces oceny rozpoczyna sie
w ciggu miesigca po powrocie do pracy.

5. Pracownicy powracajacy do pracy po dilugotrwalej nieobecnosci powyzej 30 dni podlegaja ocenie
w ciagu 2 miesigcy po przepracowaniu od dnia powrotu co najmniej 6 miesiecy.

6. W przypadku dhigotrwalej nicobecnosci bezposredniego przelozonego pracownika lub gdy oceniajacy
jest bezposrednim przetozonym pracownika krocej niz 6 miesigey, oceny dokonuje przetozony wyzszego
szczebla, zgodnie z podlegloécia okreslona w obowiazujacym Regulaminie Organizacyjnym Starostwa
Powiatowego w Krasnymstawie.

7. Pierwsza ocena w oparciu o niniejsze zarzadzenie dokonywana jest w terminie do 29 listopada 2019r.
a okresem, za ktory jest sporzadzana ocena obejmuje miesigce od 1 stycznia 2019r. do 30 wrzesnia 2019r.,
Z zastrzezeniem postanowien ust. 1, ust. 4 i ust. 5

§ 7. 1. Ocena skfada sig z czgsci obejmujacej samooceng, rozmowe oceniajaca i pisemng oceng dokonana
przez oceniajacego.

2. Ocena dokonywana jest na piSmie w oparciu o Arkusz oceny okresowej pracownika samorzadowego,
zwany dalej ,,arkuszem”, ktorego wzor okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Oceniajacy przekazuje ocenianemu czgs¢ B arkusza, celem dokonania przez ocenianego samooceny
i uzgadnia z ocenianym termin rozmowy oceniajacej w ramach dokonywanej oceny okresowej przypadajacy
nie wezesniej niz na 7 dzief i pozniej niz na 14 dzien po przekazaniu ocenianemu cze$¢ B arkusza. Uzgodniony
termin rozmowy oceniajacej odnotowuje si¢ wcze$ci A arkusza ipotwierdza podpisami ocenianego
i oceniajacego.

4. Oceniany przekazuje wypelniong czgs$¢ B arkusza oceniajacemu w ciagu 5 dni od daty jego przekazania
przez oceniajacego.

5. Oceniajacy po zapoznaniu sig z samoocena ocenianego, przeprowadza z nim rozmowe oceniajaca.
6.Rozmowa oceniajagca obejmuje omowienie:

1) sposobu wykonania przez ocenianego w okresie podlegajacym ocenie obowiazkéw zwigzanych
z zajmowanym stanowiskiem oraz obowigzkow okreslonych w art. 24 oraz art. 25 ust. 1 ustawy
z uwzglednieniem spetniania przez ocenianego kryteriow oceny;

2) trudno$ci napotykanych przez ocenianego podczas realizacji obowigzkow;

3) dokonanej przez pracownika samooceny;

4) zakresu wiedzy 1 umiejetnosci wymagajacych rozwinigcia;

5) potrzeb ocenianego w zakresie podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia umiejetnosci;

6) mocnych stron ocenianego oraz obszaréw do rozwoju lub zmiany.

6. Ocena pisemna polega na wypetnieniu przez oceniajacego czesci C arkusza, nie pézniej niz w terminie
7dni od dnia przeprowadzenia rozmowy oceniajacej. W czeSci C odnotowuje si¢ informacje dotyczace
rozmowy oceniajacej, zostaje dokonana ocena przelozonego poszczegélnych kryteriéw w oparciu o przyjeta
skalg punktowa, okreslony poziom oceny i przyznana przez oceniajacego ocena koncowa.



7.Ocena pisemna jest dorgczana ocenianemu w terminie 7dni od jej sporzadzenia z pouczeniem
o mozliwosci odwotania od oceny. Oceniany potwierdza fakt zapoznania si¢ z ocena wlasnorgcznym podpisem
zlozonym w czesci D arkusza.

9. Po zakonczeniu oceny oceniajacy przekazuje arkusz oceny do akt osobowych, a jego kopig potwierdzong
za zgodnos$¢ ocenianemu.

§ 8. 1.0Ocena okresowa jest dokonywana na podstawie kryteriow:

1) wywiazywanie si¢ z powierzonych obowiazkéw na zajmowanym stanowisku, sumienno$é, sprawnosé
1 bezstronnosc;

2) komunikatywno$c¢;

3) umiejetnos¢ wlasciwego stosowania i przestrzeganie przepisow;

4) zarzadzanie informacja/dzielenie si¢ informacjami;

5) nastawienie na wlasny rozwoj, podnoszenie kwalifikacji;

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, przetozonymi, podwiladnymi
oraz wspolpracownikami;

7) postawa etyczna.

2. Opis kryteridw oceny okresla zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§ 9. 1. Oceniajac spetnianie poszczegdlnych kryteriow oceny stosuje sie punktowa skale:

1) 6 punktéw — umiejetnos¢ wykonywania zadan wymagajacych kompetencji w zakresie danego kryterium
oceny na poziomie eksperckim znacznie powyzej oczekiwan, co oznacza sprawne wykonywanie nawet
wyjatkowo trudnych zadan, umiejgtnosci niestandardowe, wiedza wielodziedzinowa na poziomie
eksperckim, stale aktualizowana i rozwijana, pozwalajaca na wskazywanie i tlumaczenie innym sposobdw
realizacji zadan i oczekiwanych zachowan, wysoki poziom automatyzmu wykonywanych czynnosci,
wyznaczanie nowych standardéw i trendéw w organizacji, zachowania wskazujace na dana postaweg
wynikaja z osobistych przekonan lub skionnosci w kazdej sytuacji oraz sag wzmacniane u innych,
pracownicy oceniani na tym poziomie stawiani sg jako wzor do nasladowania;

2) 5 punktéw — umiejetno$¢ sprawnego, plynnego i bezblednego wykonywania zadan wymagajacych
kompetencji w zakresie danego kryterium oceny, niewymagajaca wsparcia i pozwalajaca na wsparcie dla
innych, umiejgtnos¢ radzenia sobie z trudnymi zadaniami, réwniez w niestandardowych sytuacjach, wiedza
na poziomie bardzo dobrym umozliwiajaca biegle poruszanie si¢ w danej dziedzinie, zachowania
wskazujace na dang postawg wynikaja z osobistych przekonan lub sktonnoéci w kazdej sytuacii;

3) 4 punkty — umiejgtnos¢ samodzielnego wykonywania zadan wymagajacych kompetencji z danego
kryterium oceny, korzystanie z pomocy innych w trudnych sytuacjach, wiedza na poziomie dobrym,
umozliwiajaca samodzielne wykonywanie pracy, problemy z nieco trudniejszymi zadaniami oraz bledy
w przypadku nowych, niestandardowych sytuacji, zachowania wskazujace na dang postawe wynikaja
z osobistych przekonan lub sktonnosci jednak w trudnych sytuacjach nie sq przejawiane;

4) 3 punkty — umiejgtno$¢ wykonywania danej czynno$ci jedynie pod nadzorem innych, wiedza na poziomie
przecigtnym, wymagajaca nadzoru i wsparcia innych, zachowania wskazujace na dang postawg wynikaja
z osobistych przekonan lub sktonnosci, jednak szczegdlnie przejawiane pod wptywem innych, popelnianie
btedow w przypadku samodzielnego wykonywania zadan w zakresie danego kryterium oceny i umiejetne
ich wykonywanie w przypadku nadzoru;

5) 2 punkty — podstawowe umiejgtnosci w zakresie danego kryterium, wykorzystywane bardzo nieregularnie,
wiedza przyswojona na poziomie podstawowym, bardzo ogélna, zachowania wskazujace na dang postawe
wystepuja jedynie pod wplywem innych, popetnianie blgdéw i wyrazna nieumiejetno$¢ radzenia sobie
z zadaniami wymagajacymi kompetencji z zakresu danego kryterium oceny.

2. Ocena okresowa dokonywana jest w oparciu o oceng przetozonego, ktéry na podstawie sumy punktow
przyznanych ocenianemu za wszystkie kryteria okresla sig poziom oceny:

1) ekspercki — jezeli oceniany uzyskat od 39 do 42 punktow;

2) bardzo dobry — jezeli oceniany uzyskat od 32 do 38 punktow;
3) dobry — jezeli oceniany uzyskat od 25 do 31 punktow;

4) podstawowy — jezeli oceniany uzyskat od 18 do 24 punktdw;
5) niezadowalajacy — jezeli oceniany uzyskat do 17 punktow.

3. Na podstawie poziomu oceny oceniajacy przyznaje koncowg ocene:




1) pozytywng:

a) dla stanowisk urzedniczych — w przypadku ustalenia poziomu spehienia kryteridéw oceny na poziomie
eksperckim, bardzo dobrym, dobrym albo podstawowym;

b) dla kierowniczych stanowisk urzedniczych oraz dyrektoréw jednostek organizacyjnych Powiatu
Krasnostawskiego — w przypadku ustalenia poziomu spelnienia kryteriéw oceny na poziomie eksperckim,
bardzo dobrym albo dobrym;

2) negatywna:

a) dla stanowisk urzedniczych — w przypadku ustalenia poziomu spelnienia kryteriow oceny na poziomie
niezadowalajacym;

b) dla kierowniczych stanowisk urzedniczych oraz dyrektoréw jednostek organizacyjnych Powiatu
Krasnostawskiego — w przypadku ustalenia poziomu spelnienia kryteriéw oceny na poziomie podstawowym
albo niezadowalajacym.

§ 10. 1. 7Z zastrzezeniem § 11 ust. 2 ocenianemu przyshuguje mozliwo$¢ wniesienia odwotania od oceny.
Odwotanie wraz zuzasadnieniem skfada si¢ w formie pisemnej do starosty, w terminie 7 dni od dnia
dorgczenia oceny pracownikowi. Brak uzasadnienia wniosku stanowi podstawe do odrzucenia odwolania.

2. Starosta rozpatruje odwolania w terminie 14 dni od dnia wniesienia. O sposobie rozpatrzenia odwotania
oceniany pracownik jest powiadamiany w formie pisemne;j.

3. W przypadku uwzglednienia odwotania starosta zmienia oceng pracownika lub poleca przelozonemu
pracownika dokonanie ponownej oceny z uwzglednieniem argumentdéw i okoliczno$ci wskazanych przez
pracownika w odwotaniu.

§ 11. 1. W przypadku uzyskania przez ocenianego oceny negatywnej ponownej jego oceny dokonuje sig
nie wezesniej niz po uplywie 3 miesigey od dnia zakonficzenia poprzedniej oceny. Ponowna ocena dokonywana
Jest z zastosowaniem tych samych kryteriow i procedury, jak przy pierwszej ocenie.

2. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwiazaniem stosunku pracy z zachowaniem okresow
wypowiedzenia.

§ 12. Wyniki oceny okresowej stanowia podstawe w realizacji polityki wynagradzania i awansowania
pracownikéw samorzadowych.

§ 13. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ odpowiednie przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych.

§ 14. Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§ 15. Traci moc Zarzadzenie Nr 14/2014 Starosty Krasnostawskiego z dnia 15 kwietnia 2014r, w sprawie
wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzgdowych zatrudnionych
na stanowiskach urzgdniczych w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Starostwie Powiatowym
w Krasnymstawie oraz dyrektorow jednostek organizacyjnych powiatu zatrudnionych na podstawie ustawy
o pracownikach samorzadowych.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




