Zatacznik

do zarzadzenia Nr 34/2014
Starosty Polickiego

z dnia 30 wrzesnia 2014 r.

REGULAMIN
OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W POLICACH
ORAZ NA STANOWISKACH KIEROWNIKOW
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH POWIATU POLICKIEGO

§ 1. Regulamin okre§la sposob dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktore jest
sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena oraz skalg ocen.

§2.1. Regulamin  obejmuje  swoimi  przepisami pracownikow samorzadowych
zatrudnionych:
1)na stanowiskach urzedniczych, w tych kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

w Starostwie Powiatowym w Policach;
2)na stanowiskach kierownikoéw jednostek organizacyjnych Powiatu Polickiego,

z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Ocenie nie podlegaja pracownicy samorzadowi bedacy w okresie wypowiedzenia.

3. W przypadku zatrudnienia nowego pracownika samorzadowego pierwsza oceng
przeprowadza si¢ nie wczesniej niz po uptywie 6 miesigcy I nie poézniej niz przed uptywem
2 lat od dnia zatrudnienia tego pracownika, a kolejne oceny przeprowadza si¢ w trybie
I na zasadach ustalonych dla pozostatych pracownikow podlegajacych ocenie.

§ 3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2014 r. poz. 1202);

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w Starostwie
Powiatowym w Policach, za wyjatkiem pracownikéw zatrudnionych na podstawie wyboru
I powotania oraz umow o pracg zawartych w celu zastepstwa pracownika samorzadowego
w czasie jego usprawiedliwionej nieobecno$ci, a takze pracownika samorzadowego
zatrudnionego na stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej Powiatu Polickiego;

3) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Polickiego;

4) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio kierownika komorki
organizacyjnej oraz Starost¢ Polickiego, Wicestaroste Polickiego, Cztonka Zarzadu
Powiatu w Policach, Sekretarza Powiatu Polickiego i Skarbnika Powiatu Polickiego;

5) ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowa oceng, jakiej podlegaja pracownicy
samorzadowi zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym;,

6) kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownikoéw jednostek
organizacyjnych Powiatu Polickiego, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy
0 pracownikach samorzadowych;

7) ocenianym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego podlegajacego
okresowej ocenie;

8) oceniajacym — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przelozonego, ktory jest
uprawniony do dokonania okresowej oceny;



9) ocenie pozytywnej — nalezy przez to rozumie¢ okresowa ocen¢ koncowa, ktora wynika
z uzyskania co najmniej 7 punktow, okreS$lajgcych poziom spetniania poszczegdlnych
kryteriéw oceny;

10) ocenie negatywnej — nalezy przez to rozumie¢ okresowa ocen¢ koncowa, ktora wynika
Z uzyskania mniej niz 7 punktow, okreslajacych poziom speiniania poszczegdlnych
kryteriow oceny;

11)arkuszu oceny — nalezy przez to rozumie¢ arkusz okresowej oceny pracownika
samorzadowego.

§ 4. 1. Ocena dokonywana jest raz na 2 lata.

2. Oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika w oparciu o analiz¢ jego pracy
w okresie podlegajacym ocenie oraz rozmowe Z 0cenianym pracownikiem.

3. Oceny kierownikow komorek organizacyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy dokonujg ich bezposredni przetozeni, zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Policach.

4. Oceny kierownikoéw  jednostek organizacyjnych dokonuja wtasciwi cztonkowie
Zarzadu Powiatu w Policach sprawujacy nadzor nad tymi jednostkami organizacyjnymi,
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Policach.

5. Ocena dokonywana jest w pazdzierniku i obejmuje okres 2 ostatnich lat, za wyjatkiem
pracownikow, o ktérych mowa w § 2 ust. 21 3.

6. Ostatecznym terminem dokonania oceny na piSmie i przekazania arkusza oceny
Staro$cie oraz pracownikowi jest dzien 31 pazdziernika.

7. Termin dokonania oceny moze ulec zmianie w przypadku nieobecno$ci ocenianego
wpracy lub w innych przypadkach uniemozliwiajacych dokonanie oceny, w tym m.in.
istotnej zmiany zakresu czynnos$ci 0cenianego czy zmiany stanowiska pracy.

8. Nowy termin dokonania oceny, nie przekraczajacy jednak 2 miesiecy od dnia powrotu
pracownika do pracy lub ustania innej przyczyny, o ktérej mowa w pkt 7, wyznacza
oceniajgcy, niezwlocznie zawiadamiajgc o tym ocenianego na pismie. Kopie zawiadomienia
dotacza si¢ do arkusza oceny.

9. W przypadku dlugotrwatej nieobecnosci oceniajagcego uniemozliwiajacej dokonanie
oceny w terminie ustalonym w ust. 5 oceny dokonuje bezposredni przetozony oceniajacego.

10. W przypadku zmiany komorki organizacyjnej przez ocenianego w okresie
podlegajacym ocenie oceny dokonuje aktualny bezposredni przetozony, a jezeli okres pracy
w nowej komoérce organizacyjnej jest krotszy niz 6 miesigcy — po uprzednim zasiggnieciu
opinii poprzednich przetozonych, ktorym oceniany wczesniej bezposrednio podlegal, przy
czym fakt opiniowania oceniajacy odnotowuje w uzasadnieniu 6 pkt. arkusza oceny.

11. W przypadku planowanej zmiany komorki organizacyjnej przez ocenianego
w miesigcu, w ktorym dokonywana jest ocena, dotychczasowy bezposredni przetozony
ocenianego zobowigzany jest do dokonania oceny przed planowanym terminem zmiany
komorki.

§ 5. 1. Ocena dokonywana jest na pismie w arkuszu oceny.

2. Wzo6r arkusza oceny stanowi zatgcznik do regulaminu.

3. Ocena dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika z obowigzkéw wynikajacych
z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow okreslonych w art. 24
iart. 25 ust. 1 ustawy i dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspolnych dla
wszystkich ocenianych:

Kryterium Opis kryterium
1. Sumiennos¢, Wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie.
zorientowanie Przestrzeganie dyscypliny pracy. Zrozumienie ustugowej funkcji
na rezultaty swojego  stanowiska pracy. Osigganic zakladanych celow,




pracy

doprowadzanie dziatan do konca, przez: ustalenie priorytetoéw
dzialania, identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych,
mogacych mieé przetomowe znaczenie, przyjmowanie
odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadanh i1 wywigzywanie si¢
z obowiagzkow, zrozumienie konieczno$ci rozwigzywania problemow
oraz konczenia podjetych dziatan.

2. Sprawnos¢,
terminowo$¢

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw pracy.
Wykonywanie obowigzkow bez zbgdnej zwloki. Zachowanie terminow
ustalonych odrgbnymi przepisami.

3. Samodzielnos¢,
kreatywnosc,
podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formutowania wnioskow, proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania. Inicjowanie nowych rozwigzan i usprawnien
procesu pracy. Okazywanie przychylnosci i zachgcanie innych do
proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych rozwigzan. Otwarto$¢
na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod.
Badanie r6éznych zrodet informacji. Zdolnos¢ i1 sktonno$¢ do uczenia
si¢, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze
posiadac¢ aktualng wiedze.

4. Wiedza
specjalistyczna,
umiejetnosé
stosowania
odpowiednich
przepiséw oraz

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny  realizowanych  zadan.  Znajomo$¢ — przepisow
niezbednych do wlasciwego wykonywania obowigzkéw wynikajacych
z zakresu czynno$ci. Umiejetnos¢é wyszukiwania potrzebnych
przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw,
ktore wymagaja wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

obstugi Odpowiedni stopien wiedzy 1 umiejetnosci niezbedny do korzystania ze
urzadzen sprzg¢tu komputerowego oraz urzadzen biurowych.
technicznych

5. Planowanie Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.

I organizowanie
pracy,
umiejetnosé
pracy w zespole

Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetow dzialania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegotowych 1 mozliwych do realizacji planéow
krotko 1 dtugoterminowych. Realizacja zadan w zespole, przez: pomoc
1 doradzanie kolegom w razie potrzeby, zrozumienie celu 1 korzysci
wynikajacych ze wspdlnego realizowania zadan, wspolprace a nie
rywalizacj¢ z  pozostatymi  czlonkami  zespotu, zglaszanie
konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace zespotu, aktywne
stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

6. Postawa etyczna,
bezstronnos¢,
kultura
zachowania,
komunikatywno$¢

Wykonywanie obowigzkdéw w sposob uczciwy, nie budzacy podejrzen
o stronniczos$¢, interesowno$¢. Dbatos¢ o nieposzlakowang opinig.
Postepowanie zgodnie z etyka zawodowa. Obiektywne rozpoznawanie
sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zrddet, gwarantujacych
wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktow i informacji.
Umiejetno$¢  sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, nie
faworyzowanie zadnej z nich. Uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach
mig¢dzyludzkich. Umiejetno§¢ budowania kontaktu z inng osobag
— okazywanie poszanowania drugiej stronie, okazywanie
zainteresowania jej opiniami, tworzenie przyjaznej atmosfery, stuzenie
pomoca. Umiej¢tnos¢ dostosowania poziomu rozmowy, formy i stylu
do rozmoéwcy. Zachowanie zasad poprawnosci jezykowe;.




4. Sporzadzenie oceny na pi§mie polega na:
1) okresleniu stopnia spetniania przez ocenianego poszczegolnych kryteriow z zastosowaniem
nastgpujacej skali:
a) nie spetnia — 0 punktow,
b)rzadko spetnia — 1 punkt,
C) zazwyczaj spetnia — 2 punkty,
d) zawsze spetnia — 3 punkty,
e) powyzej oczekiwan — 4 punkty;
2)przyznaniu ocenianemu oceny z uwzglednieniem uzyskanej przez ocenianego sumy
punktow wedtug nastepujacej skali ocen:
a) ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 18 do 24 punktow,
b) ocena dobra — w przypadku uzyskania od 12 do 17 punktow,
c) ocena dostateczna — w przypadku uzyskania od 7 do 11 punktow,
e) ocena niedostateczna — w przypadku uzyskania mniej niz 7 punktow;
3) uzasadnieniu oceny, w ktorym oceniajacy opisuje sposob wykonywania przez ocenianego
obowigzkow, zwracajac szczeg6lng uwage na spetnianie przez niego kryteriow oceny.

§6.1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktorych mowa w § 5 ust. 4, oceniajacy
przeprowadza z ocenianym rozmowe. Termin rozmowy wyznacza oceniajacy informujac
0 nim ocenianego na pismie co najmniej na 3 dni kalendarzowe przed planowanym terminem
rozmowy.

2. Podczas rozmowy oceniajacy:
1)omawia z ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkow w okresie, w ktorym podlegat

ocenie, trudno$ci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz spelnianie przez

ocenianego ustalonych kryteriéw oceny;

2)okre§la w porozumieniu z ocenianym zakres wiedzy i umiejetno$ci wymagajacych
rozwinigcia,

3)omawia z ocenianym plan dziatan doskonalgcych umiejetnosci ocenianego celem lepszego
wykonywania przez niego obowigzkow.

3. Oceniajacy, w ciggu 5 dni roboczych od daty przeprowadzenia rozmowy, o ktérej mowa
w ust. 2, po wypehieniu arkusza oceny dorgcza go ocenianemu celem podpisania, po czym
niezwlocznie jeden egzemplarz arkusza oceny oceniajgcy dorgcza Staroscie, drugi zas
ocenianemu, z zastrzezeniem ust. 4.

4. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego bezposrednio po
przeprowadzeniu rozmowy arkusz oceny dorgcza si¢ mu niezwlocznie po uplywie okresu
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

5. Starosta, po zapoznaniu si¢ z arkuszem oceny, przekazuje go pracownikowi Wydziatu
Administracji i Organizacji Starostwa Powiatowego w Policach wtasciwemu do spraw
pracowniczych, celem witaczenia do akt osobowych ocenianego.

§ 7. 1. Od dokonanej oceny ocenianemu przystuguje odwotanie do Starosty w terminie
7 dni od dnia dorgczenia mu oceny. Odwolanie winno by¢ wniesione na pismie i zawieraé
uzasadnienie.

2. Starosta rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia odwotania.

3. O wyniku rozpatrzenia odwotania Starosta zawiadamia ocenianego na pismie.

4. W przypadku uwzglednienia odwotania Starosta, w porozumieniu z oceniajacym,
zmienia oceng albo poleca oceniajgcemu dokonanie oceny po raz drugi w trybie i na zasadach
okreslonych w § 51 6.

§ 8. 1. W przypadku uzyskania przez ocenianego negatywnej oceny ponownej jego oceny
oceniajacy dokonuje nie wcezesniej niz po uptywie 3 miesigey i nie pdzniej niz po uptywie



6 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny, w trybie i na zasadach okreslonych w § 4
ust. 7i8oraz §5i6.

2. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktorej mowa w ust. 1, skutkuje rozwigzaniem
umowy o prace, z zachowaniem okresOw wypowiedzenia.

§ 9. Arkusz oceny jest dokumentem podlegajacym ochronie zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182).



