Zatacznik do zarzadzenia nr 19
Starosty Brzezinskiego
/ dnia:‘L«j czerwca 2009 r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH, W TYM
KIEROWNICZYCH STANOWISKACH URZEDNICZYCH W STAROSTWIE POWIATOWYM

W BRZEZINACH ORAZ KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH POWIATU
BRZEZINSKIEGO

§ 1. 1. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Brzezinach zatrudnieni na stanowiskach
urze¢dniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych Powiatu Brzezinskiego, zwani dalej Ocenianymi podlegajg okresowym
ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz w niniejszym Regulaminie.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych krocej niz 6 miesiecy.

§ 2. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej
Oceniajacym.

§ 3. 1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz w roku, z zastrzezeniem § 8.

2. Okresowa ocena pracownikéw przeprowadzana jest w miesigcach od stycznia
do czerwca za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedniego.

3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na piSmie jest dzien 30 czerwca.
Do tego dnia Oceniajacy zobowiazani s przekaza¢ arkusze ocen do Starosty
Brzezinskiego.

4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

1) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie

oceny;

2) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez

niego stanowiska.

5. W przypadkach, o ktérych mowa:

1) w ustgpie 4 pkt 1 — ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesiaca od dnia powrotu

Ocenianego do pracy;

2) w ustgpie 4 pkt 2 — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkow

lub stanowiska.

6. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie

powiadamiajac o tym Ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma dolgcza si¢ do arkusza

oceny.

§ 4. 1. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspolnych
dla wszystkich Ocenianych oraz czterech kryteriow do wyboru, w tym dwdch kryteriow
wybranych przez Ocenianego i zaakceptowanych przez bezposredniego przetozonego
oraz dwoch kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego z wykazu kryteriow
do wyboru, ktory stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu. Wybrane kryteria powinny
odpowiada¢ zakresowi czynnosci pracownika.




2. Kryteriami wspolnymi dla wszystkich Ocenianych sa:

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowiazkéw doktfadnie, skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawnos¢

Dbalos$¢ o szybkie. wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie
obowiazkow bez zbednej zwloki.

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych zréodel,
gwarantujace wiarygodnos$¢ przedstawianych danych, faktow i informacji.
Umiejetnosé sprawiedliwego traktowania wszystkich stron.

4. Umiejetnosé
stosowania
odpowiednich
przepisow

Znajomos$¢ przepisow niezbednych do wlasciwego wykonywania obowigzkow
wynikajacych z opisu stanowiska pacy.

Umiejetno$¢ wyszukiwania przepisoéw. Umiejetnos¢ zastosowania

wlasciwych przepiséw w zalezno$ci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw,
ktére wymagajg wspoldziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie
i organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegétowych i mozliwych do realizacji planéw krotko

i dlugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkow w sposéb uczciwy, niebudzacy podejrzen
o stronniczos¢ i interesowno$¢. Dbalo$¢ o nieposzlakowang opinig.
Postgpowanie zgodne z etyka zawodowa.

§ 5. 1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na piSmie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
Wzor arkusza stanowi zalgceznik nr 2 do Regulaminu.
2. Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczego6lnosci na:
1) okresleniu stopnia spelniania przez Ocenianego przyjetych kryteriow, przy
uwzglednieniu nastgpujacych stopni:

a) stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spelnial dane
kryterium, niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania;
za stopien ten Oceniany otrzymuje pig¢ punktow;

b) stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze speinial dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany
otrzymuje cztery punkty;




c) stopien zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spetnial
dane kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten
Oceniany otrzymuje trzy punkty;
d) stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czg¢sto nie spetnial
danego kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten
Oceniany otrzymuje dwa punkty;
2) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego
sumy punktow, wedlug nastgpujacej skali ocen:
a) ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktow,

b) ocena dobra - w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktow,
c) ocena zadowalajaca - w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktow,
d) ocena negatywna - w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow;

3) uzasadnieniu oceny, w ktorym Oceniajacy opisuje sposdb wykonywania przez
Ocenianego obowiazkoéw, zwracajac szczegdlng uwage na spelnianie przez niego
kryteriow, z punktu widzenia ktorych jest oceniany.

3. Oceniajacy niezwlocznie dorgcza oceng¢ Ocenianemu oraz Staroscie Brzezinskiemu.

§ 6. 1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktorych mowa w § 6 ust. 2, Oceniajacy
przeprowadza z Ocenianym rozmowg, zwang dalej rozmowa oceniajacg. Termin rozmowy
oceniajacej wyznacza Oceniajacy informujac o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni
przed terminem rozmowy.
2. Podczas rozmowy oceniajacej Oceniajacy:
a) ustala z Ocenianym dodatkowe, wybrane przez niego kryteria wedlug
ktorych bedzie dokonywana ocena,
b) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie,
ktérego dotyczy ocena oraz spetnianie ustalonych kryteriow oceny;
c) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiej¢tnosci
wymagajacych rozwinigcia,
d) omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalacych umiejgtnosci Ocenianego
celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

§ 7. 1. Starosta Brzezinski jest uprawniony do zmiany oceny sporzadzonej przez
bezposredniego przelozonego Ocenianego.

2. Odwotanie Ocenianego od dokonanej oceny powinno by¢ sporzadzone na pismie
i zawiera¢ uzasadnienie.

3. Jezeli koniec terminu na wniesienie odwotania przypada na dzien uznany
ustawowo za wolny od pracy, termin uptywa dnia nast¢pnego.

4. W sytuacji, gdy bezposrednim przetozonym Ocenianego jest Starosta Brzezinski,
przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy.

5. O wyniku rozpatrzenia odwolania Oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

§ 8. 1. W przypadku uzyskania przez Ocenianego negatywnej oceny, pracownik
poddawany jest ponownej ocenie nie pozniej, niz przed uptywem 6 miesigcy.

2. Termin przeprowadzenia ponownej oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie
powiadamiajac o tym Ocenianego na pisSmie, z zastrzezeniem, iZ ponowna ocena winna
by¢ prowadzona wedlug uprzednio wybranych kryteriow. Kopi¢ pisma dolacza sig
do arkusza oceny.




§ 9. Arkusze oceny sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden przekazuje sig
pracownikowi, a drugi wlacza si¢ do akt pracownika.

§ 10. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.




