0Or.50.0135 - 38/09
Zarzadzenie Nr 38/2009
Starosty Ostrodzkiego
zdnia 2 paidziernika 2009r.

w sprawie sposobu dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzgdowych.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
{Dz. U.Nr223,poz.1458) zarzgdzam co nastepuje:

§1
1. Ustalam regulamin okresowej oceny pracownikdw samorzgdowych  zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Starostwie
Powiatowym w Ostrédzie oraz kierownikéw zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych Powiatu,
zwany dalej ,regulaminem”.
2. Regulamin okresta warunki i sposob przeprowadzania oceny okresowej zwanej dalej ,,oceng”.

§2
1. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Ostrodzie zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu, zwani
dale] Ocentanymi podlegajg okresowym ocenom na zasadach okreslonych w art. 27 cytowanej
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. oraz w niniejszym regulaminie.
2. Okresowej ocenie nie podlegajg pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy 0 prace na czas
okreslony i na czas zastepstwa.
3. Okresowej aoceny dokonuje bezposredni przelozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajgcym.
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1. Ckresowa ocena pracownikéw dokonywana jest nie rzadziej niZz raz na dwa lata i nie czesciej jak
raz na b miesiecy.
2. Termin przeprowadzenia oceny ulega zmianie w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci
Ocenianege lub Oceniajacego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny.
3. W przypadku o ktérym mowa w ust. 2 ocena sporzgdzana jest w terminie 1 miesigca od dnia
powrotu do pracy Ocenianegoe lub Oceniajacego.
4. Nowg date sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajgcy, powiadamiajgc o tym Ocenianego.

§4
1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie podiniej niz przed
uplywem 6 miesiecy i nie wczesniej niz po uplywie 3 miesiecy.
2. Termin przeprowadzenia ponownej oceny wyznacza Oceniajgcy, powiadamiajgc o tym
Ocenianego.

§5
1. Ocena dotyczy wywigzywania sie przez pracownika z ohowigzkow wynikajacych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz ocbowigzkow okreslonych w art. 24 iart. 25 ust. 1 ustawy.
2. Ocena jest sporzadzana na podstawie kryteriow wspélnych dia wszystkich ocenianych
i 4 kryteridw najistotniejszych dla prawidiowego wykonywania obowigzkéw wynikajacych
z zajmowarnegoa stancwiska wybranych przez Oceniajgcego.
3. Kryteria wspdine dia wszystkich pracownikdw okresla zalgcznik Nr 1 do nintejszego regulaminu.
4. Kryteria do wyboru i ich opis okresla zafgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.



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

6. Czynnosci, o ktérych nowa w ust. 2-5 dokonywane sg przez Oceniajgcego nie péZniej niZ w ciggu
6 miesiecy od dnia zatrudnienia pracownika samorzgdowego na czas nieokreSlony, w przypadku
przeprowadzenia kolejnej oceny w terminie 30 dni od sporzgdzenia na pismie poprzedniej oceny.

§6
1. Przed dokonaniem oceny, Oceniajgcy przeprowadza z Ocenianym rozmowe w terminie wskazanym
przez Oceniajgcego informujac o nim Ocenfanego co najmniej dwa dni przed terminem rozmowy.
2. Podczas rozmowy (ceniajgcy omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkow
w okresie w ktérym podlegat ocenie, trudnosciach napotykanych przez niego podczas realizacji zadan
oraz omawia plan dziatafi doskonalacych umiejetnosci w celu lepszego wykonywania przez niego
ohbowigzkéw.

§7
1. Oceny Ocenianego dokonuje sie pisemnie na arkuszu okresowej oceny pracownika
samorzadowega.
2. Wzor arkusza okresowej oceny pracownika samorzgdowego stanowi zalgcznik Nr 3 do niniejszego
regulaminu.
3. Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegdlnosci na :
1} okresleniu stopnia spelnienia przez Ocenianego zadanych kryteridéw, przy uwzglednieniu
nastepujacych ocen:
a} na poziomie oczekiwan 3-5 punktow,
b) ponizej oczekiwan 1-2 punkty.
2) przyznaniu Ocenianemu oceny na podstawie Sredniej arytmetycznej wszystkich ocen
przyznanych za poszczegtlne kryteria obowigzkowe i wybrane:
a) ocena pozytywna w przypadku uzyskania Sredniej arytmetyczne] powyiej
od 2,75 do 5 punktdw,
b} ocena negatywna w przypadku uzyskania s$redniej arytmetycznej ponizej
2,75 punktow.
3) podsumowaniu oceny okresowej, w kitdrej Oceniajacy opisuje sposéb wykonywania
przez Ocenianego obowigzkow.
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1. Oceniajgcy niezwtocznie dorecza Staroscie Ostrodzkiemu i Ocenianemu ocene sporzgdzong na
pismie i poucza go o przystugujacym mu prawie zloZenia odwotania do Starosty Ostrodzkiego,
w terminie 7 dni od daty otrzymania oceny.
2. Odwotanie sporzadzane jest na pismie i zawiera uzasadnienie.
3. Odwotanie rozpatruje Starosta Osirodzki w ciggu 14 dni od dnia wniesienia odwoelania.
4. W przypadku uwzglednienia odwolania ocene zmienia sie albo dokonuje sie oceny po raz drugi.

89
Arkusz oceny wigcza sie do akt osobowych Ocenianego pracownika.

§10
1. W stosunku do QOcenianego pracownika cbowigzuje jawnod< oceny.
2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie Qcenianego osobom nieupowaznionym.
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Zarzgdzenie wechodzi w Zycle z dniem podpisania.




ZAYACZNIK Nr 1

WYKAZ KRYTERIOW WSPOLNYCH

KRYTERIUM

OPIS KRYTERIUM

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkdw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawnosé

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie
obowiagzkéw bez zbednej zwloki.

3. Bezstronno$é

Umiejetnosé¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowanie
Zadnej z nich.

4. Wykonywanie poleceit

Sumienne i staranne wykonywanie polecen przetoionych.




ZALACZNIK Nr 2

WYKAZ KRYTERIOW DO WYBORU

KRYTERIUM

OPIS KRYTERIUM

. Udzielanie informaciji

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

2. Pozytywne podejscie Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
do obywatela zwierzchnikami, podwiadnymi oraz wspotpracownikami. Okazywanie szacunku,
stuzenie pomocg, wiasciwa i sprawna obstuga klienta wewnetrznego
i zewnetrznego, tworzenie przyjaznej atmosfery.
3. Godne zachowanie Zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.
4. Dochowywanie Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej.
tajemnicy
S. Podnoszenie State uzupelnianie wiedzy oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych tak, aby
kwalifikacji zawsze posiadaé aktualna wiedze.
6. Umiejetnos¢ Znajomo$¢ przepiséw niezbednych do wiasciwego wykonywania obowigzkow

stosowania przepisow

wynikajacych z zajmowanego stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania
potrzebnych przepiséw oraz stosowania wiasciwych przepisow w zaleznosci od
rodzaju sprawy.

. Komunikacja werbalna

Formufowanie wypowiedzi w sposob gwarantujgcy ich zrozumienie przez:
—  wypowiadanie sig@ w sposéb zwiezly, jasny i precyzyjny,
— udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi,
— wyrazanie poglagdéw w sposéb przekonywajacy,
— poslugiwanie si¢ pojeciami wiasciwymi dla rodzaju sprawy.

. Komunikacja

pismienna

Formutowanie pism w spos6b gwarantujgcy zrozumienie przez:
— stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii,
— przedstawianie zagadnien w sposéb jasny i zwiezly,

— dobieranie odpowiedniego jezyka i tresci pism,
— budowanie zdait poprawnych gramatycznie i logicznie.

. Umiejetnosc pracy

w zespole

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

10.Zarzadzanie

informacja

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji osobom dla ktérych informacja
stanowi istotng pomoc w realizowaniu zadan.

11.Zarzadzanie

personelem

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy
przez:

— zrozumiate tltumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okreslanie
oczekiwanego efektu dziafania,

— wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

— traktowanie pracownika w uczciwy i bezstronny sposéb, zachecania do
wyrazania wiasnych opinii oraz podejmowania decyzji,

— inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celéw i zadan

urzedu.

12.Podejmowanie decyzji

| odpowiedzialnoéé

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny przez:
— rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslanie jego przyczyn,
— podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informaciji,
— rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji.
Umiejetne podejmowania decyzji ztozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem.

13. Samodzielnos¢

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania | zdobywania informacji,
formufowania wnioskdw i proponowania rozwigzan w celu wykonania

zleconego zadania.




ZALACZNIK Nr 3

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Cze$¢ 1 (wypetnia komdrka kadrowa albo oceniajacy)

STAROSTWO POWIATOWE W OSTRODZIE

Imie Nazwisko

3 < Data zatrudnienia na | Data rozpoczecia pracy na
Komoérka organizacyjna Stanownsk? HEEy onay stanowisku zajmowanym stanowisku
przez ocenianego el
pracy

Ocena/poziom shorsdenia
e R e podplsosoby ........ 5 m]qce] ............................
Czesé 1N (wypetnia oceniajqcy)
Imie Nazwisko
Stanowisko pracy Data rozpoczecia pracy na
Zajmowane przez zajmowanym stanowisku
oceniajjacego pracy
Czesé I (wypetnia oceniajgcy)

Nr |Kryteria obowigzkowe Nr | Kryteria wybrane przez oceniajacego (4)
1. |SUMIENNOSC

2. | SPRAWNOSC

3. | BEZSTRONNOSC

4. | WYKONYWANIE POLECEN

Termin sporzadzenia oceny okresowej

miejscowos¢ data podpis oceniajqcego
Potwierdzam, ze:
- oceniajqcy omowil ze mnq gléwne obowiqzki wynikajqce z opisu zajmowanego przeze mnie stanowiska pracy,
oczekiwania co do sposobu spetniania kryteridw oceny, a takze cele do osiqgnigcia w okresie, w ktorym podlegam
ocenie, oraz sposob realizacji tych celow,
b zapg;nalam/em sig 7 kryteriami oceny oraz terminem sporzqdzenia oceny okresowej.
stroda

miejscowos¢ data podpis ocenianego




Cze$é IV (wypetnia oceniajgcy)

DATA ROZMOWY PRZEPROWADZONEJ :
7. OCENIANYM PRZED SPORZADZENIEM OCENY NA PISMIE

OKRES. W KTORYM OCENIANY od (datq zagoznam'a ocenianego do (data sporzqdzenia oceny na pismie)
PODLEGAE OCENIE S d
3‘ - Kryteria wybrane s
ek ©| przezoceniajacego | I CSeETS 2
Kryteria obowigzkowe Ocena %-g (4 kryteria) | Ocena -“é g
= o : ’ ‘ : = = e
Na poziomie Na poziomie
- oczekiwan ( 3-5 pkt.) oczekiwan ( 3-5 pkt.)
SUMIENNOSC Ponizej oczekiwan Ponizej oczekiwan
(1-2 pkt.) (1-2 pkt.)
Na poziomie Na poziomie
SPRAWNOSC oczekiwan ( 3-5 pkt.) oczekiwan ( 3-5 pkt.)
Ponizej oczekiwan Ponizej oczekiwan
(1-2 pkt.) (1-2 pkt.)
Na poziomie Na poziomie
BEZSTRONNOSC oczekiwan (3-5 pkt.) oczekiwan ( 3-5 pkt.)
Ponizej oczekiwan Ponizej oczekiwan
(1-2 pkt.) (1-2 pkt.)
Na poziomie Na poziomie
WYKONYWANIE oczekiwan ( 3-5 pkt.) oczekiwan ( 3-5 pkt.)
POLECEN Ponizej oczekiwan Ponizej oczekiwan
(1-2 pkt.) (1-2 pkt.)
Srednia etyczna ze wszystkich ocen znanych za poszczeg6lne kryteria obowiazkowe i wybrane
przy Y
Przyznanie oceny pozytywnej albo negatywnej ( Nalezy wstawi¢ krzyzyk w odpowiednie pole:
pozytywna —srednia arytmetyczna od 2,75 do 5,0 punktéw,
negatywna — srednia arytmetyczna ponizej 2,75 punktow.
POZYTYWNA I NEGATYWNA

Imig

Ostréda
miejscowos¢ data podpis oceniajgcego

Zapoznalam/em sig 7 ocenq okresowq sporzqdzong na pismie
Ostréda
miejscowosc data podpis ocenianego

Pouczenie:
Zgodnie z art. 27 ust5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ) pracownikowi
od dokonanej oceny okresowej przystuguje odwotanie do Starosty Ostrodzkiego, w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.

Uwagi Starosty do ogdinej oceny pracownika

Ostréda,
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