Zatqcznik nr 1

do zarzqdzenia Nr 59/2011
Starosty Puttuskiego

z dnia 12 wrzesnia 201 1r.

REGULAMIN
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych i samodzielnych stanowiskach w Starostwie Powiatowym w Pultusku oraz
kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych.
§ 1.

1. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Pultusku, zwanego dalej Starostwem zatrudnieni
na stanowiskach  urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urze¢dniczych
1 samodzielnych stanowiskach oraz kierownicy powiatowych jednostek organizacyjnych, zwani
dalej ,,Ocenianymi” podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okre$lonych
w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458,
ze zm.), zwanej dalej ,,ustawa” oraz w niniejszym regulaminie.

2. Ocena pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Starostwie oraz kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych, zwanych dalej kierownikami p.j.0o. dotyczy
wykonywania zadan wynikajacych z zakresu obowiazkoéw na danym stanowisku pracy oraz
zadan okreslonych w art. 24 1 art. 25 ust. 1 ustawy, tj.:

1) dbatosci o wykonywanie zadan publicznych;

2) dbatosci o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
interesOw obywateli;

3) przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisoOw prawa;

4) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

5) udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpniania
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania,

6) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej;

7) zachowania uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspolpracownikami;

8) zachowania si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;

9) statego podnoszenia umiej¢tnosci i kwalifikacji zawodowych;

10)sumiennego i starannego wykonywania polecen przetozonego.



§ 2.
. Okresowej oceny pracownikéw samorzadowych, o ktorych mowa w § 1 ust. 1 dokonuje si¢ jeden
raz na dwa lata.
. Ocenie podlega wykonywanie obowiazkow stuzbowych w czasie pomigdzy ostatnia a nastgpna
ocena lub migdzy data zatrudnienia w Starostwie lub powiatowej jednostce organizacyjnej
a pierwsza ocena.
. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikoéw samorzadowych, o ktorych
mowa w § 1 ust. 1 zatrudnionych krécej niz 6 miesigcy.
. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zajmujacy stanowisko
kierownicze w danej komorce organizacyjnej, zwany dalej ,,Oceniajacym”.
. Oceny pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych 1 samodzielnych
stanowiskach w Starostwie oraz kierownikow p.j.0. dokonuje Starosta Pultuski, zwany dalej
Starosta lub osoba upowazniona przez Starostg na podstawie stosownego upowaznienia.

§ 3.
. Ocena jest dokonywana na pi$mie, wedlug wzoru arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej
stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu, zwanego dalej ,,arkuszem”.
. Ocena jest dokonywana na podstawie kryteriow wspolnych dla wszystkich Ocenianych oraz
5 kryteriow dodatkowych, wybranych przez bezposredniego przetozonego, adekwatnych
do oceny pracy na danym stanowisku.
. Kryteria wspolne dla Ocenianych oraz kryteria dodatkowe stanowia zalacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

. Wybrane kryteria dodatkowe sa wpisywane do czesci B arkusza.

§ 4.

. Przed dokonaniem wyboru kryteriow Oceniajacy przeprowadza z Ocenianym rozmowg, ktorej
przedmiotem jest omowienie z pracownikiem sposobu realizacji obowiazkoéw wynikajacych
z zakresu czynno$ci na zajmowanym przez niego stanowisku.

. Celem rozmowy jest takze wybor przez Oceniajacego kryteriow bedacych podstawa dokonania
oceny.

. Po zakonczeniu rozmowy Oceniajacy powinien poinformowa¢ Ocenianego o dalszym trybie
procedury dokonywania oceny.

. W przypadku zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktorym
Oceniany podlega ocenie, jest ona sporzadzana na podstawie wcze$niej wybranych kryteriow.

. Z przeprowadzonej rozmowy sporzadza si¢ notatke w czgsci B arkusza.



§ 5.
. Gdy Oceniajacym jest dyrektor wydzialu Starostwa, po wyborze kryteriow i wyznaczeniu
terminu sporzadzenia oceny na pisSmie Oceniajacy przekazuje arkusz Staroscie w celu
zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny.
1) Starosta moze przedstawi¢ uwagi do kryteriow wybranych przez Oceniajacego i nanie$¢
je w czesci B arkusza.
2) Oceniajacy jest zobowiazany do uwzglednienia uwag Starosty oraz do korekty wskazanych
kryteriow.
3) Po zatwierdzeniu kryteriow oceny przez Starostg, Oceniajacy niezwlocznie przekazuje arkusz
oceny Ocenianemu.
. Gdy Oceniajacym jest Starosta, a Ocenianym: dyrektor wydziatu Starostwa, pracownik Starostwa
zatrudniony na samodzielnym stanowisku, kierownik p.j.0., wybor kryteridw 1 wyznaczenie
terminu sporzadzenia oceny na piSmie nast¢puje podczas wyznaczonej co najmniej na dwa dni
wczesniej rozmowy.

§ o.
. Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie, ktory wpisuje do czgsci B arkusza.
. Zapoznanie si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie Oceniany
potwierdza zlozeniem podpisu w czgséci B arkusza.
. Termin sporzadzenia oceny moze zosta¢ zmieniony w przypadku:
1) usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Ocenianego, uniemozliwiajacej przeprowadzenie

oceny;
2) zmiany stanowiska pracy Ocenianego lub istotnej zmiany zakresu jego obowigzkow
na zajmowanym stanowisku pracy.
. Oceniajacy jest zobowigzany do niezwtocznego powiadomienia Ocenianego o nowym terminie
sporzadzenia oceny na piSmie.
§ 7.

. Przed sporzadzeniem oceny na piSmie, Oceniajacy przeprowadza z Ocenianym rozmowg
oceniajaca.
. Termin rozmowy wyznacza Oceniajacy informujac o tym Ocenianego co najmniej na 7 dni przed
terminem rozmowy.
. Rozmowa oceniajaca jest przeprowadzana nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny
na pismie.
. Podczas rozmowy Oceniajacy omawia realizowanie obowiazkdéw przez Ocenianego, trudnosci

napotykane przez niego podczas realizacji zadan i spetnienie ustalonych kryteriéw oceny.



§ 8.

Sporzadzenie oceny na pisSmie polega na:

1) wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowiazkow przez Ocenianego w okresie,
w ktorym podlegal on ocenie;

2) okre$lenie poziomu wykonywania obowiazkéw przez Ocenianego (bardzo dobry, dobry,
zadowalajacy, niezadowalajacy);

3) przyznaniu Ocenianemu oceny pozytywnej (w przypadku bardzo dobrego, dobrego
1 zadowalajacego poziomu wykonywania obowiazkow) lub negatywnej (w przypadku

niezadowalajacego poziomu wykonywania obowiazkow).

§9.
1. Po dokonaniu oceny Oceniajacy niezwlocznie przekazuje ja Ocenianemu i poucza go o prawie
whniesienia odwotania do Starosty w terminie 7 dni od daty dorgczenia oceny.
2. Fakt zapoznania si¢ z ocena sporzadzona na pisSmie Oceniany potwierdza wlasnorgcznym
podpisem w czesci E arkusza oceny.

3. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny arkusz wiacza si¢ do akt osobowych Ocenianego.

§ 10.
1. W przypadku wniesienia odwotania przez Ocenianego Starosta rozpatruje odwotanie i wydaje
decyzj¢ w formie pisemnej w terminie 14 dni od daty jego wniesienia.
2. W wyniku rozpatrzenia odwotania Starosta moze:
1) nie uwzgledni¢ odwotlania;

2) uwzgledni¢ odwolanie i nakaza¢ ponowne sporzadzenie oceny pracownika.

§11.
1. W przypadku uzyskania przez Ocenianego oceny negatywnej, dokonuje si¢ jego ponownej oceny
po uptywie 3 miesi¢cy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.
2. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwiazaniem z Ocenianym umowy o prace

z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

§ 12.
Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na piSmie oryginat arkusza wiacza si¢ do akt osobowych

Ocenianego.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych i samodzielnych

stanowiskach w Starostwie Powiatowym w Puttusku oraz kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

TIMNIE/IMNIONA ...ttt ettt e e ettt e e e et e e eeaae e e e eateeeeeeateeeeeteeeeeentaeeeentreeeeetreeeentreeeeentreeas
INAZWISKO .ttt ettt st b e s bttt be ettt be bbbt bt be et e enee
KOmOTKa OTZANIZACYJNIA ...c.vvevieiiieiiieiieciieieeie ettt ettt ettt et st e st e e bt enbeesbesseenseenseenseessaseenseensesnnas
Data zatrudnienia na stanowiskul UrZ€ANIiCZYM ...........ccueeiuiriieeriiniiieiiieie ettt et e

Data rozpoczgcia pracy na obecnym StANOWISKU .....cc.eeviiiiiiiiriiiiicie ettt

I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCENA/POZION ....veeevieeteeerieeeeeteesteeeteetteeteesteeteesseeseesseesseasseessasssesseasssassasssesseasssessesssesseesseessesssenseessenssessenns

Data SPOTZAAZENIA .....eeueiiiiiieiieieeteee ettt b ettt s e bt ettt et e bt e bt et et e e beeebe e b enee

(miejscowosc) (dzien, miesiqc, rok) (pieczqtka i podpis osoby wypelniajqcej)

Czes¢ B

I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piSmie

Kryteria obowiazkowe:

1. Sumiennos¢

Sprawnosé

Bezstronnos¢

Umiegjetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow

Planowanie i organizowanie pracy

A i

Postawa etyczna

Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego:



Sporzadzenie oceny na piSmie nastapi W e

(nalezy wpisac¢ miesiqc i rok)

(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) (pieczqtka i podpis oceniajqcego)

I1. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:

(imie i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznatem/tam sig¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

(miejscowosc) (dzien, miesiqc, rok) (podpis ocenianego)

Czesé C

Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkow przez ocenianego

Dane dotyczace Oceniajacego:

|5V L7410 801 (o) s - KOS PRRRRRRRP
INAZWISKO .ttt b et et b e skt b e e bt bt bt e st et e e et e bbbt bt ebe bt e st e e enean
STANOWISKO ..ttt ettt b et e bbbt et e st sb e e et e st e e bt s bt e bt et e s bt e bee st et e sbeeseenbenbesneentens
Data rozpoczecia pracy na obecnym StanOWISKU ......c.eecviiierieriieiiieie et eie et ste et see e eaeeaeeeeens

(03} 11 1 ST SRS



(miejscowosc) (dzien, miesiqc, rok) (podpis oceniajqcego)

Czesé D

Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkdéw przez przyznanie oceny okresowe;j

Oceniam wykonywanie obowiazkéw przez:
PANA/PANIG ...ooeiiieiiiiicciee et e et e e e e et e et e e e e tae e e aetteeeeeetaeeeentaeeeantreeeentreeean
W OKIES1€ Od ...oovvieiieiieiieiieieeeeeee dO i

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu)

bardzo dobrym

Pracownik wykonywatl wszystkie obowiazki wynikajace

z opisu stanowiska pracy w sposob czgsto przewyzszajacy
oczekiwania. W razie koniecznosci podjal si¢ wykonywania
zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi
standardami. W trakcie wykonywania obowiazkow stale
spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w czgsci B na

poziomie bardzo dobrym.

dobrym

Pracownik wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace

z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow stale
spetniat wigkszo$¢ kryteriow oceny wymienionych w czgsci
B na poziomie dobrym.

zadowalajacym

Pracownik wykonywat wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajacych
z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow stale
spetniat niektore kryteria oceny wymienione w czgsci B na
poziomie zadowalajacym.

niezadowalajacym

Pracownik wykonywat wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajacych
z opisu stanowiska pracy w sposob nieodpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkoéw nie

spetniat kryteriow oceny wymienionych w czgsci B.

1 PIZYZNAJQ OKTESOWE OCCIE eeeveeeiierieesieesteeiteeteenteesseeseesseesseesesnsessesssesseeensessesnsesssesssesnsesnsennsenses
(wpisa¢ pozytywna — jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry, zadowalajacy lub negatywna — jezeli

zaznaczony zostal poziom niezadowalajacy)



(miejscowosc) (dzien, miesiqc, rok) (podpis oceniajqcego)

Czes¢ E

Zapoznatem/tam sig z oceng sporzadzona na piSmie przez:

PANA/PANIG ....ovviiiiiiiiccieee ettt et e e e et e e e e eete et e e e t—e e e eetateeeaabeeeenraeeenabeeeeerreeenns

(miejscowosé) (dzien, miesiqc, rok) (podpis ocenianego)



Zalacznik nr 2

do Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych zatrudnionych

na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych i samodzielnych

stanowiskach w Starostwie Powiatowym w Puttusku oraz kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych

Kryterium

Sumienno$é

Sprawnosé

Bezstronnosé

Umiejgtnos¢ stosowania

odpowiednich przepisow

Kryteria obowigzkowe

Opis kryterium
Wykonywanie obowiazkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.
Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,

umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
Obiektywizm w rozpoznawaniu sytuacji i wykorzystywanie wszystkich dostgpnych

zrodel, gwarantujacych wiarygodnos$¢ przedstawionych danych, faktow i informacji.

Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron.
Znajomos¢ przepisow niezbgdnych do wlasciwego wykonywania obowiazkow

wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejgtnos¢ wyszukiwania potrzebnych
przepisow i ich wlasciwe zastosowanie w konkretnych sprawach. Rozpoznawanie spraw,

ktore wymagaja wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

Planowanie

i organizowanie pracy

Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnoéci i ram czasowych dzialania. Ustalanie
priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie planéw

krotkoterminowych i dlugoterminowych.

Postawa etyczna

Kryterium

Wiedza specjalistyczna

Umiejgtnos¢ obstugi
urzadzen technicznych
Znajomo$¢ jezyka obcego
Nastawienie na wlasny
rozwdj 1 podnoszenie
kwalifikacji

Zarzadzanie personelem

Wykonywanie obowiazkoéw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen o stronniczo$é
1 interesownos¢. Dbato$¢ o nieposzlakowana opinig. Postgpowanie zgodne z etyka

zawodowa.

Kryteria dodatkowe
Opis kryterium
Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny

realizowanych zadan.
Odpowiedni poziom umiejetnosci niezbednych do korzystania ze sprzgtu

komputerowego i innych urzadzen biurowych.
Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych zadan.
Zdolnos¢ i sktonno$¢ do uczenia sig, uzupelniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji,

aby posiadany zasob umiejgtnosci pozwalal na realizacj¢ powierzanych zadan.

Motywowanie pracownikéw do osiagania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy.
Zrozumiate thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialno$ci za ich realizacjg, ustalanie
realnych terminéw ich wykonania i okreslenie oczekiwanego efektu. Rozpoznawanie
mocnych i stabych stron pracownikow, wspieranie ich rozwoju oraz okre$lanie potrzeb
szkoleniowo-rozwojowych. Traktowanie pracownikéw w sposob uczciwy i bezstronny,
zachgcanie ich do wyrazania opinii dotyczacych sposobu realizacji zadan; wlaczanie
pracownikdéw w proces decyzyjny. Wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych

z systemu wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu zachgcenia pracownikow

do realizowania zadan urzedu.



Zarzadzanie jakoscia

realizowanych zadan

Komunikatywno$é

Pozytywne podejscie

do obywatela

Tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli dziatania oraz sprawdzanie
jakosci 1 postgpu w realizacji dziatan. Przeprowadzanie oceny wynikow pracy
poszczegdlnych pracownikéw i modyfikowanie planéw w przypadku takiej

koniecznosci.
Umiejgtno$¢ budowania kontaktu z inng osoba przez okazywanie szacunku rozméwcy,

probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji, okazanie zainteresowania jej opiniami,
jasnos¢ i spdjnos¢ wypowiedzi.

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez zrozumienie funkcji ushugowej swojego
stanowiska pracy, okazywanie szacunku i tworzenie przyjaznej atmosfery pracy,

umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji oraz stuzenie mu pomoca.

Umiejgtnosé pracy w

zespole

Rozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego realizowania zadan, wspotpraca

z pozostatymi cztonkami zespotu.

Umigjetnosé

podejmowania decyzji

Radzenie sobie w

sytuacjach kryzysowych
Samodzielnos¢

Kreatywno$¢

Umiejgtnosci analityczne

Umiejetno$¢ rozpoznawania problemow i okreslania ich przyczyn w sposob bezstronny
i obiektywny oraz przewidywania skutkoéw podejmowanych decyzji — takze obarczonych

elementem ryzyka, po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych strat i zyskow.
Umiejetno$¢ rozwiazania skomplikowanych problemow przez wezesne rozpoznawanie

sytuacji kryzysowych i szybkie dziatania dostosowane do zmieniajacych si¢ warunkow.

Umiejetno$¢ wyciagania wnioskow z kryzysu w celu jego eliminowania w przysztosci.
Zdolnos$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania

wnioskow oraz proponowanie rozwiazan prowadzacych do realizacji zadan.
Tworzenie nowych rozwiazan polepszajacych proces realizacji zadan. Otwartos¢ na

zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod, inicjowanie nowych
mozliwosci dziatania. Zachgcanie wspolpracownikéw do proponowania, wdrazania

i doskonalenia nowych rozwigzan.
Umiejgtno$¢ stawiania hipotez, wyciagania wnioskow oraz interpretowania danych

niezbgdnych w procesie realizacji zadan.



