Zalgcznik

do Zarzgdzenia Ny A6 /2016
Starosty Pultuskiego

z dnig m(\\m&} 20i6r

Regulamin okresowej oceny pracownikéw Starostwa Powiatowego w Pultuskn
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oraz kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych

§1.
Regulamin okresowej oceny pracownikéw Starostwa Powiatowego w Pultusku oraz
kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych, zwany dalej Regulaminem
okresla:
sposdb przeprowadzania okresowych ocen, |
okresy czasu za jaki sporzadzana jest ocena,
kryteria na podstawie, ktdrych sporzadzana jest ocena,

skale ocen,

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o: |

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U, Nr 223, poz. 1458, ze zm.)

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong na umowe na czas
nieokreslony, na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym w Starostwie Powiatowym w Pultusku oraz kierownika powiatowej
jednostki organizacyjnej — podlegajacego przepisom ustawy;

Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Pultusku;
bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumieé dyrektora wydziatu Starostwa
lub kierownika oddzialu wydzialu Starostwa, w ktorym jest zatrudniony oceniany
pracownik a takze Staroste Pultuskiego;

ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowa oceng¢ pracownika, o ktérej mowa
w art. 28 ustawy;

ocenianym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Starostwa i kierownika
powiatowej jednostki organizacyjnej podlegajqce]j ustawie;

oceniajacym — nalezy przez to rozumieé bezpo$redniego przelozonego lub osobe
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upowazniong przez Starost¢ do przeprowadzenia oceny.

§3.

. Ocena dotyczy wykonywania przez pracownika obowigzkéw wynikajacych z opisu

zajmowanego stanowiska pracy oraz zawiera wnioski dotyczace jego
indywidualnego rozwoju zawodowego.

Elementem okresowej oceny pracownikéw jest samoocena pracownika.

§4.
Procedura okresowej oceny pracownikéw realizowana bedzie raz na dwa lata.
Starosta moze podja¢ decyzjg¢ o skroceniu okresu oceny w stosunku do jednego

pracownika, kilku lub wszystkich pracownikéw podlegajacych procedurze oceny.

. W przypadku okolicznoseci  uniemozliwiajacych  przeprowadzenie oceny

W wyznaczonym terminie, bezposredni przelozony przeprowadza ocene

niezwiocznie po ustaniu tych okolicznosci.

§5.

. Okresowa ocena jest sporzadzana na podstawie 5 kryteriow, zaproponowanych

przez oceniajacego, wybranych z listy kryteridw opisanych w zalaczniku Nr 1
do Regulaminu.
Poczawszy od 2017 roku oceniajgcy begdzie zawiadamial ocenianych
o przystgpieniu do oceny w terminie od 1 marca do 10 marca, wreczajac
pracownikom ,kartg okresowe] oceny pracownika” stanowiaca zalacznik Nr 2 do
Regulaminu, zwang dalej Karta.
Oceniany w ciggu 7 dni od daty otrzymania Karty:
1) akceptuje wybor kryteriow, podpisujac si¢ pod wybranymi kryteriami,
dokonuje samooceny i zwraca kartg ocenianemu.
2) zglasza oceniajacemu propozycje zmiany kryteriow.
. W przypadku sytuacji opisanej w ust. 3 pkt. 2, oceniajacy po sprawdzeniu czy
kryteria proponowane przez pracownika:
1) sa adekwatne do stanowiska pracy pracownika

2) s wymienione w zataczniku Nr 1 do Regulaminu

(e



wydaje ocenianemu niezwlocznie kartg, w ktorej uwzglednione sa kryteria
proponowane przez pracownika.

Oceniany po otrzymaniu nowej karty akceptuje wykaz kryteriéw, dokonuje
samooéeny 1 zwraca karte oceniajacemu.

5. Przy zwrocie karty, oceniany i oceniajacy ustalajg termin dokonania oceny . Termin
nalezy wpisa¢ do karty w punkcie III . Oceniany podpisujac sie pod wyznaczona
data, potwierdza przyjecie do wiadomosci date dokonania oceny. Termin nie moze
przekroczyc¢ 7 dni od daty zwrotu karty ocenianemu.

6. Oceniajacy dokonujac oceny bierze pod uwage i analizuje wynik samooceny
pracownika; trudnosci napotykane przez pracownika w trakcie realizacji
powierzonych zadan wynikajacych z zakresu obowigzkéw; spehianie przez
ocenianego ustalonych kryteriéw oceny; kierunki dalszego rozwoju zawodowego,
informacje zawarte w karcie szkolen pracownika i potrzeby szkoleniowe
ocenianego.

7. Oceniajgcy dokonuje oceny pracownika w bezposredniej rozmowie poprzez
okreslenie  poziomu wykonywania obowigzkéw przez ocenianego w ramach
poszczegolnych kryteridw.

8. Oceniajacy dokonuje oceny koncowej pracownika na podstawie Sredniej liczby

punktdw uzyskanych w poszczegolnych kryteriach, wg ponizszej skali

Srednia ocena Poziom Opis
pkt.

Powyzej 5,5 Wyrozniajacy | Pracownik wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace
z opisu stanowiska pracy w sposob przewyzszajacy
oczekiwania. Pracownik podejmowal si¢ wykonywania
zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi
standardami. W trakcie wykonywania obowiazkow
wiekszos¢ kryteriow spelnial na poziomie
wyrdzniajacym.

Od 4,6 do 5,4 | Bardzo dobry | Pracownik wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace
z opisu stanowiska pracy w sposdb czgsto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci
podjat si¢ wykonywania zadan dodatkowych 1 wykonat
je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie
wykonywania obowiazkow stale spemiat wszystkie




kryteria oceny na poziomie bardzo dobrym.

0d 3,6 do 4,5 Dobry Pracownik wykonywatl wszystkie obowiazki wynikajace

z opisu stanowiska pracy w spos6b odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow
stale spetial wigkszos¢ kryteriéw oceny na poziomie

dobrym.

0d 2,1 do 3,5 Dostateczny Pracownik wykonywat wickszo$¢ obowiazkdw

wynikajacych z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowiazkow stale spelnial niektore kryteria oceny na
poziomie dostatecznym

Ponizej 2 | Niezadowalajacy Pracownik wykonywal wigkszod¢ obowiazkéw

wynikajacych z opisu stanowiska pracy w spos6b
nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiazkéw nie spelnial kryteriow oceny.
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§6.

W terminie 3 dni roboczych od dokonania oceny, oceniajgcy przedstawia ocenianemu
wynik oceny koncowej opisany w ,.karcie okresowej oceny pracownika”. Oceniany
w pkt. VI, karty” zaswiadcza o zapoznaniu sig¢ z wynikiem koficowym oceny.
Oceniajacy przekazuje ocenianemu jeden egzemplarz Karty i informuje
go o przystugujacym mu prawie zloZenia odwolania do Starosty w ciagu 7 dni
od dnia otrzymania Karty. Drugi egzemplarz Karty przekazywany jest do teczki akt
osobowych pracownika.

Starosta rozpatrujac odwolanie w terminie 14 dni od wniesienia, po wyshichaniu
ocenianego i oceniajgcego, podejmuje decyzje o utrzymaniu oceny dokonanej przez
oceniajacego lub dokonaniu powtdérnej oceny przez oceniajacego, wskazujac

uchybienia podczas oceny.




