Zatqcznik

do zarzqdzenia nr 34 /2014
Starosty Pultuskiego

z dnia 30.09.2014r.

Regulamin okresowej oceny pracownikow Starostwa Powiatowego w Pultusku oraz

kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych

§1.

Regulamin okresowej oceny pracownikow Starostwa Powiatowego w Pultusku oraz

kierownikoéw powiatowych jednostek organizacyjnych, zwany dalej Regulaminem okresla:

)]
2)
3)
4)

sposob przeprowadzania okresowych ocen,
okresy czasu za jaki sporzadzana jest ocena,
kryteria na podstawie, ktérych sporzadzana jest ocena,

skale ocen.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

)]

2)

3)

4)

S)

6)
7)

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych,
pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniona na umow¢ na czas
nieokreslony, na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym w Starostwie Powiatowym w Pultusku oraz kierownika powiatowe;j
jednostki organizacyjnej — podlegajacego przepisom ustawy;

Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Puttusku;
bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydzialu Starostwa
lub Kierownika Oddziatu Wydziatu Starostwa, w ktérym jest zatrudniony oceniany
pracownik a takze Starostg¢ Puttuskiego;

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

ocenianym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika;

oceniajacym — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego

§ 3.

. Pracownicy podlegaja okresowej ocenie przeprowadzanej przez bezposredniego

przelozonego w zakresie wykonywania powierzonych zadan.



. Ocena dokonywana przez bezposredniego przetozonego dotyczy wykonywania przez
pracownika obowiazkow wynikajacych z opisu zajmowanego stanowiska pracy oraz
zawiera wnioski dotyczace jego indywidualnego rozwoju zawodowego.
. Elementem okresowej oceny pracownikow jest samoocena pracownika.
§ 4.
. Okresowa ocena pracownika sporzadzana jest nie rzadziej niz raz na dwa lata.
. O skrdceniu okresu, o ktorym mowa w ust.1 decyduje bezpos$redni przetozony.
. W przypadku okolicznos$ci uniemozliwiajacych przeprowadzenie oceny raz na dwa
lata, ocena powinna by¢ przeprowadzona niezwlocznie po ustaniu tych okolicznosci,
z uwzglednieniem ust.4.
. W przypadku gdy okolicznosci, o ktorych mowa w ust.3 trwaja dluzej niz 3 miesiace,
bezposredni przelozony ustala nowy termin oceny, niezwlocznie powiadamiajac o
tym pracownika.

§5.
. Okresowa ocena jest sporzadzana na podstawie kryteriow wlasciwych dla
okreslonego stanowiska pracy, ktére uwzgledniaja zdolnosci, umiejgtnosci, wiedze
pracownika.

. Wykaz i opis kryteriow zawiera zalacznik nr 1do regulaminu.

§ 6.
. Oceniajacy zawiadamia na piSmie ocenianego z co najmniej 30 dniowym
wyprzedzeniem o rozpoczeciu okresu oceny wskazujac miesiac, w ktorym bedzie
przeprowadzona ocena. W pisSmie przedstawia propozycje 6 adekwatnych do
stanowiska pracy kryteriéw oceny, wg ktorych pracownik begdzie oceniany.
. Wraz z pismem oceniajacy przekazuje ocenianemu formularz samooceny.
. Oceniany po otrzymaniu zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 1 moze zglosi¢
uwagi co do wyboru kryteridéw przez oceniajacego, w terminie 7 dni.

§ 7.
. Oceniajacy zawiadamia pracownika o konkretnym dniu rozmowy oceniajacej co
najmniej 7 dni przed rozmowa.

. Pracownik przedklada formularz samooceny oceniajacemu co najmniej trzy dni



przed dniem rozmowy oceniajace;.

3. Podczas rozmowy, oceniajacy analizuje arkusz samooceny i omawia z pracownikiem

wykonywanie jego obowiazkow w okresie, w ktorym podlegat ocenie:

1) trudnosci napotykane przez niego w trakcie realizacji zadan,

2) spehianie przez ocenianego ustalonych kryteridow oceny,

3) kierunki dalszego rozwoju zawodowego,

4) potrzeby szkoleniowe ocenianego.

4. Sporzadzenie przez oceniajacego oceny na pismie polega na:

1) wypetnieniu danych pracownika oraz wpisaniu daty oceny i wyniku poprzedniej

oceny,

2) okresSleniu poziomu wykonywania obowiazkOw przez ocenianego w ramach
poszczegolnych kryteridw, z krotkim uzasadnieniem oceny 1 przyznaniem punktow

od1dos5,

3) okresleniu liczby punktoéw przy ocenie kazdego z kryteriow wg tabeli:

Liczba
punktow

Poziom

Opis

24-30

Bardzo dobry

Pracownik wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu
stanowiska pracy w sposob czgsto przewyzszajacy oczekiwania. W
razie konieczno$ci podjal si¢ wykonywania zadan dodatkowych
iwykonal je zgodnie zustalonymi standardami. W trakcie
wykonywania obowiazkow stale spetnial wszystkie kryteria oceny na
poziomie bardzo dobrym.

17-23

Dobry

Pracownik wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu
stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiazkow stale spetniat wigkszo$¢ kryteriow oceny
na poziomie dobrym.

10-16

Zadowalajacy

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

6-9

Niezadowalajacy

Pracownik wykonywal wigkszos¢ obowiazkow wynikajacych z opisu
stanowiska pracy w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W
trakcie wykonywania obowiazkow nie spetniat kryteriow oceny.

4) podsumowanie liczby punktdéw i przyznaniu oceny:

a) pozytywnej w przypadku wykonywania zadan w sposéb bardzo dobry, dobry,

dostateczny,

b) negatywnej w przypadku wykonywania zadan w sposéb niezadowalajacy.

5. Wzoér arkusza okresowej oceny pracownika stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

6. Wzor arkusza samooceny pracownika stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.



7.

1)
2)

1)
2)
3)

Oceng sporzadzona w 2 egzemplarzach podpisuje oceniany i oceniajacy w ciagu 5
dni roboczych po przeprowadzeniu rozmowy.

Oceniajacy przekazuje ocenianemu jeden egzemplarz oceny sporzadzonej na pismie i
poucza go o przyslugujacym mu prawie ztozenia odwotania do Starosty w ciagu 7
dni od dnia dorgczenia oceny. Drugi egzemplarz przekazuje si¢ do Wydzialu
Organizacji 1 Nadzoru.

Starosta rozpatrujac odwotanie w terminie 14 dni od wniesienia, po wystuchaniu
ocenianego 1 oceniajacego, podejmuje decyzj¢ o:

utrzymaniu w cato$ci oceny dokonanej przez oceniajacego,

dokonaniu powtdrnej oceny przez oceniajacego, wskazujac uchybienia podczas

oceny.

§8.

. Wypehiony arkusz oceny podlega ochronie na podstawie ustawy o ochronie danych

osobowych.

Dostep do arkuszy ocen wszystkich pracownikéw maja:

Starosta,

Sekretarz,

Inspektor ds. kadr.

Oceniajacy nie moga w ocenie pracownikow kierowaé si¢ czynnikami
pozamerytorycznymi.

Oceniajacy przy ocenie pracownika korzysta z dodatkowych dokumentow:

1) opisu stanowiska pracy,

2) zakresu czynnosci pracownika,

3) informacji zawartych w karcie szkoleh pracownika prowadzonej przez

pracownika ds. kadr.



