ZARZADZENIE Nr 54/2009
STAROSTY PISKIEGO
z dnia 23 grudnia 2009r.

w sprawie sposobu dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Ustalam regulamin okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Starostwie
Powiatowym w Piszu oraz kierownikéw zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych
Powiatu, zwany dalej ,regulaminem”.

2. Regulamin okreéla warunki i sposob przeprowadzania oceny okresowej zwanej dalej ,oceng’.

§2

1. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Piszu zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych, w
tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
powiatu, zwani dalej ,Ocenianymi” podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych w
art. 27 powotanej wyzej ustawy z dnia 21 listopada 2008r. oraz niniejszym regulaminie.

2. Okresowej ocenie nie podlegajg pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o prace na czas
okreslony i na czas zastepstwa.

3. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej ,Oceniajagcym”.

4. Oceny naczelnikébw wydziatbw oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy dokonuje Starosta, Wicestarosta sprawujacy bezposredni nadzor zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Piszu.

5. Oceny dyrektoréw powiatowych jednostek organizacyjnych dokonuje Starosta.

§3

1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie czescie]
jak raz na 6 miesiecy, przy czym pierwsza ocena dokonywana jest po uplywie 6 miesigcy od
zatrudnienia ocenianego na podstawie umowy o prace na czas nieoznaczony.

2. Termin przeprowadzenia oceny ulega zmianie w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci
Ocenianego lub Oceniajgcego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesigca od dnia
powrotu do pracy Ocenianego lub Oceniajgcego.

4. Nowg date sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajgcy, powiadamiajac o tym Ocenianego na
pismie [wzér powiadomienia 0 nowym terminie oceny stanowi zatgcznik Nr 1].

§4

1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddany jest ponownej ocenie nie pédzniej niz przed
uptywem 6 miesiecy i nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy.

2. Termin przeprowadzenia ponownej oceny wyznacza Oceniajacy, powiadamiajgc o tym
Ocenianego.



§5

1. Ocena dotyczy wywigzywania sie przez ocenianego z obowigzkéw wynikajgcych z jego
zakresu czynno$ci oraz obowiazkow okreslonych w art. 24 i 25 ust. 1 ustawy.

2. Ocena sporzgdzana jest na podstawie kryteriow wspolnych dla wszystkich ocenianych i 4
kryteridw najistotniejszych dla prawidiowego wykonywania obowigzkéw wynikajacych z
zajmowanego stanowiska wybranych przez Oceniajgcego.

3. Kryteria wspélne dla wszystkich pracownikéw okresla zatgcznik Nr 2 do niniejszego
regulaminu.

4. Kryteria do wyboru i ich opis okresla zatacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

5. Oceniajgcy zapoznaje Ocenianego z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny
okresowej.

§6

1. Przed dokonaniem oceny, Oceniajgcy przeprowadza z Ocenianym rozmowe w terminie
wskazanym przez Oceniajgcego informujgc o nim Ocenianego co najmniej dwa dni przed
terminem rozmowy.

2. Podczas rozmowy Oceniajgcy omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w
okresie, za ktory podlega ocenie, trudnosciach napotykanych przez niego podczas realizacji
zadan oraz omawia plan dziatan doskonalacych umiejetnosci w celu lepszego wykonywania
przez niego obowigzkow.

§7

1. Oceny Ocenianego dokonuje sie pisemnie na arkuszu okresowej oceny pracownika
samorzadowego.

2. Wzér arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego stanowi zatgcznik Nr 4 do
niniejszego regulaminu.

3. Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegolnosci na:

1) okre$leniu stopnia spelnienia przez Ocenianego =zadanych kryteridw, przy
uwzglednieniu nastepujacych ocen:
a) na poziomie oczekiwan 3-5 punktow,
b) ponizej oczekiwan 1-2 punkty.
2) przyznaniu Ocenianemu oceny na podstawie $redniej arytmetycznej wszystkich ocen
przyznanych za poszczegolne kryteria obowigzkowe i wybrane:
a) ocena pozytywna w przypadku uzyskania $redniej arytmetycznej powyzej od
2,75 do 5 punktow,
b) ocena negatywna w przypadku uzyskania $redniej arytmetycznej ponizej 2,75
punktéw.
3) podsumowanie oceny okresowej, w ktérej Oceniajacy opisuje sposéb wykonywania
przez Ocenianego obowigzkow.

§8

1. Oceniajgcy niezwlocznie dorecza Staroscie Piskiemu i Ocenianemu ocene sporzgadzong na
piSmie i poucza go o przystugujgcym mu prawie zlozenia odwotania do Starosty Piskiego, w
terminie 7 dni od daty otrzymania oceny.

2. Odwotanie sporzgdzone by¢ powinno na pismie i zawiera¢ uzasadnienie.

3. Odwotanie rozpatruje Starosta Piski w ciggu 14 dni od dnia wniesienia odwotania.

4. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia si¢ albo dokonuje sie oceny po raz
drugi.

§9

Arkusz oceny wigcza sie do akt osobowych Ocenianego.



§10

1. W stosunku do Ocenianego pracownika obowigzuje jawnosc oceny.
2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie Ocenianego osobom nieupowaznionym.

§11
Traci moc Zarzadzenie Nr 29/2007 Starosty Piskiego z dnia 17 wrzesnia 2007r.
§12

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Andrzej Nowicki



ZALACZNIK Nr1

Pisz,dnia ..........cccvvviviiiiiinienenn.

(oznaczenie pracodawcy)

(imig i nazwisko pracownika)

Powiadomienie o nowym terminie oceny

Na podstawie § 3 Regulaminu przeprowadzenia okresowej oceny pracownikéw zatrudnionych
w Starostwie Powiatowym w Piszu na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, informuje Pana/Panig iz wyznaczony na dzief ................cccciiiiiiiininnn. termin
sporzgdzenia okresowej oceny na piSmie zostaje przesuniety na dzien ................oo

Przyczyng przesuniccia terminu JOSE ... cimsnsnamsnss svsmenissies sosmmswssmismssnrass sawsisscassess easss

(wskaza¢ uzasadnienie przesunigcia terminu np. usprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy ocenianego uniemozliwiajgca
przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowigzkéw na zajmowanym przez niego
stanowisku pracy wskazuje na obowiazek sporzadzenia oceny na pi$mie w terminie péZniejszym niz wyznaczony przez
oceniajgceyo)

(pieczed i podpis pracodawcy lub osoby
dziafajgcej w imieniu pracodawcy)



ZALACZNIK Nr 2

WYKAZ KRYTERIOW WSPOLNYCH

KRYTERIUM OPIS KRYTERIUM
1. Sumiennos$¢ Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.
2. Sprawnos¢ Dbato$é o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,

umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie obowigzkow
bez zbednej zwioki.

3. Bezstronnos¢ Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowanie
zadnej z nich.

4. Wykonywanie polecen | Sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonych.




ZALACZNIK NR 3

WYKAZ KRYTERIOW DO WYBORU

KRYTERIUM

OPIS KRYTERIUM

1. Udzielanie informaciji

Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej
pracownik jest zatrudniony, jesli prawo tego nie zabrania.

2. Pozytywne podejscie do
obywatela

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspoipracownikami. Okazywanie
szacunku, stuzenie pomoca, wiasciwa i sprawna obstuga klienta
wewnetrznego i zewnetrznego, tworzenie przyjaznej atmosfery.

3. Godne zachowanie

Zachowanie sie z godno$cig w miejscu pracy i poza nim.

4. Dochowywanie
tajemnicy

Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej.

5. Podnoszenie kwalifikacji

State uzupetnianie wiedzy oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych tak, aby
zawsze posiadaé aktualng wiedze.

6. Umiejetnos¢ stosowania
przepiséw

Znajomos$¢ przepisdw niezbednych do wilasciwego wykonywania obowigzkéw
wynikajacych z zajmowanego stanowiska pracy. Umiejetno$¢ wyszukiwania
potrzebnych przepiséw oraz stosowania wtasciwych przepiséw w zaleznoéci
od rodzaju sprawy.

7. Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujgcy ich zrozumienie przez:
- wypowiadanie sie w sposéb zwiezly, jasny i precyzyjny,

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych wypowiedzi,

- wyrazanie pogladéw w sposéb przekonywujgcy,

- postugiwanie sie pojeciami wiasciwymi dla rodzaju sprawy.

8. Komunikacja piSmienna

Formutowanie pism w spos6b gwarantujacy zrozumienie przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenciji,

- przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezty,

- dobieranie odpowiedniego jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

9. Umiejetnos¢ pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole przez pomoc i doradzanie kolegom, wspotprace a
nie rywalizacje oraz zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze wspolnego
realizowania zadan.

10. Zarzadzanie

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji osobom, dla ktérych informacja

informacijg stanowi istotng pomoc w realizowaniu zadan.
11. Zarzadzanie Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy
personelem przez:

- zrozumiate tltumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych termindw ich wykonania oraz okre$lanie
oczekiwanego efektu dziatania,

- wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- traktowanie pracownika w uczciwy i bezstronny sposéb, zachegcanie do
wyrazania wlasnych opinii oraz podejmowania decyzji,

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celow i zadan
urzedu.

12. Podejmowanie decyzji
i odpowiedzialnosé

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiektywny przez:
- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslanie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informaciji,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji.

Umiejetne podejmowanie decyzji ztozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem.

13. Samodzielnosé

Zdolnos$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formutowania wnioskdw i proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania.




ZALACZNIK NR 4
ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Czes$¢ | (wypeinia komorka kadrowa albo oceniajacego)

_STAROSTWO POWIA
Nazwisko
Komoérka organizacyjna Stanowisko pracy Data zatrudnienia na Data rozpoczecia pracy na
- zajmowane przez  stanowisku urzedniczym zajmowanym stanowisku
ocenianego pracy

s —ry data podpis osoby wypetniajgcej

Czesc Il (wypetnia oceniajacy)

I T Nazwisko

Stanowisko pracy Data rozpoczecia pracy na
zajmowane przez zajmowanym stanowisku
oceniajacego pracy '

Czes¢ Il (wypetnia oceniajacy)

miejscowosé data podpis oceniajgcego
Potwierdzam, ze:
- oceniajacy oméwil ze mna gléwne obowiazki wynikajace z opisu zajmowanego przeze mnie
stanowiska pracy, oczekiwania co do sposobu spefniania kryteribw oceny, a takze cele do
osiagnigcia w okresie, w ktérym podlegam ocenie oraz sposob realizacji tych celow,
- zapoznafem/am sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny okresowej.

miejscowosc data podpis ocenianego

Czesc¢ IV (wypetnia oceniajacy)

DATA ROZMOWY PRZEPROWADZONEJ Z OCENIANYM
PRZED SPORZADZENIEM OCENY NA PISMIE

OKRES, W KTORYM OCENIANY | od (data zapoznania ocenianego z do (data sporzadzenia oceny na pismie)
PODLEGAL OCENIE kryteriami)




Na pozmmle Na | pozwmle
SUMIENNO oczekiwan (3-5pkt.) oczekiwan (3-5pkt.)
Ponizej oczekiwarn Ponizej oczekiwar
(1-2 pkt.) (1-2 pkt.)
Na poziomie Na poziomie
SPRAWN OSC oczekiwarh (3-5pkt.) oczekiwar (3-5pkt.)
Ponizej oczekiwan Ponizej oczekiwan
{1-2 pkt.) {1-2 pkt.)
BEZSTRONNOSCG | Na poziomie Na poziomie
oczekiwar (3-5pkt.) oczekiwar (3-5pkt.)
Ponizej oczekiwan Ponizej oczekiwan
(1-2 pkt.) {(1-2 pkt.)
Na poziomie Na poziomie
\;VOYIE(E%I\JEYN'WANIE oczekiwar (3-5pkt.) oczekiwan (3-5pkt.)
Ponizej oczekiwan Ponizej oczekiwar
{1-2 pkt.) {1-2 pkt.)

Srednia arytmetyczna ze wszystklch ocen przyznanych za poszczegélne krytena obow1qzkowe
|wybrane

Przyznanie oceny pozytywnej albo negatywnej nalezy wstaw:é krzyzyk w odpow:edme pole:
pozytywna — Srednia arytmetyczna od 2,75 do 5,0 punktéw

negatywna — $rednia arytmetyczna pomze1275 punktéw
i POZYTYWNA = = = = [ NEGATYWNA

| Nazwisko

migjscowos$é data podpis oceniajacego

Zapoznalem/am sie z oceng okresowq sporzadzong nNa PiSmie Przez ..........ccceeveirecransnnens

migjscowos¢ data podpis ocenianego

Pouczenie:
Zgodnie z art. 27. ust 95" ustawy z dnia. 21 llstopada 2008r. 0 praoowmkach samorza_dowych (Dz U Nr 223, poz. 1458) pracownikowx od
dokonanej oceny okresowej ggxsiugule odwotanie do Starosty Piskiego, w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny. 7

Uwagi Starosty do og6lnej oceny pracownika



