Zarzadzenie Nr 36/2015
Starosty Olawskiego
z dnia 9 wrzesnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu okresowej oceny pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Olawie na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz na stanowiskach
kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu Olawskiego.

Na podstawie art.34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.
U. 2013 Poz. 595) oraz art. 28 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2014 Poz.
1202) zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania Regulamin okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Otawie na stanowiskach urz¢dniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz na stanowiskach kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu Otawskiego w brzmieniu okreslonym do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu
Otawskiego.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 52/2009 Starosty Otawskiego z dnia 30 czerwca 2009 r.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 36/2015
Starosty Otawskiego z dnia 9 wrzesnia 2015 r.

Regulamin okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym w Olawie na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz na stanowiskach kierownikow jednostek
organizacyjnych Powiatu Olawskiego.

(tekst ujednolicony)
Zmiany:
Zarzadzenie Nr 48/2015 Starosty Otawskiego z dnia 30 pazdziernika 2015r.

§1
Regulamin okresla spos6b dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktére jest sporzadzana
ocena, kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena oraz skale ocen.

§ 2
Regulamin obejmuje swojg trescig pracownikow samorzadowych zatrudnionych:

1) na stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w
Starostwie Powiatowym w Otawie,
2) na stanowiskach kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu Otawskiego.

§3

Ocenie nie podlegaja pracownicy samorzadowi bedacy w okresie wypowiedzenia oraz
pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o prac¢ w ramach zastepstwa pracownika
samorzadowego w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci.

§ 4

Oceny nowo zatrudnionego pracownika samorzadowego dokonuje si¢ nie wczesniej niz po
uptywie 6 miesigcy 1 nie pdzniej niz przed uplywem 2 lat od dnia zatrudnienia tego
pracownika.

§5
Illekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2014 Poz. 1202),

2) Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Otawski,

3) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Otawie,

4) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Otawskiego,

5) Wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Powiatu Otawskiego,

6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Otawskiego,

7) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym w Starostwie
Powiatowym w Otawie,

8) Kierowniku jednostki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow
jednostek organizacyjnych Powiatu Otawskiego,



9) Bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio, Starostg
Ofawskiego, Wicestaroste, Etatowego Cztonka Zarzadu, Sekretarza Powiatu,
Skarbnika Powiatu, Naczelnika Wydziatu,

10) Ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowg ocene,

11) Ocenianym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego / kierownika

jednostki organizacyjnej,

12) Oceniajacym - nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego

13) Arkuszu oceny - nalezy przez to rozumie¢ arkusz okresowej oceny.

§6

Ocena dokonywana jest raz na 2 lata. Ocena przeprowadzana jest w miesigcu wrzesniu
1 obejmuje okres 2 ostatnich lat, za wyjatkiem pracownikéw o ktorych mowa w § 4.

§7

Ostatecznym terminem zakonczenia oceny na pi$mie i przekazania arkusza oceny Staroscie
jest 31 pazdziernika.

§8

Termin dokonania oceny moze ulec zmianie w przypadku nieobecnos$ci ocenianego w pracy
lub w innych przypadkach uniemozliwiajacych dokonanie oceny.

§9

Nowy termin dokonania oceny, nie przekraczajacy jednak 6 miesiecy od dnia powrotu
ocenianego do pracy lub ustania przyczyny, o ktérej mowa § 8 wyznacza bezposredni
przetozony, niezwlocznie zawiadamiajgc o tym ocenianego na piSmie.

§ 10

W przypadku dhugotrwalej nieobecnos$ci oceniajacego uniemozliwiajacego dokonanie oceny
w terminie ustalonym w § 7 oceny dokonuje bezposredni przetozony oceniajgcego zgodnie z
Regulaminem Organizacyjnym.

§ 11
W przypadku zmiany komorki organizacyjnej przez ocenianego w okresie podlegajacym
ocenie, oceny dokonuje aktualny bezposredni przetozony po uprzednim zasiggnigciu opinii
poprzednich przetozonych, ktérym oceniany wczesniej bezposrednio podlegat.

§1la

Ocena dokonywana jest na pismie w arkuszu oceny. Wzor arkusza oceny stanowi zalacznik
do niniejszego regulaminu.



§12

Ocena dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika z obowiazkéw wynikajacych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 1 art. 25 ust.1
ustawy.

§13

Wykaz wspolnych kryteriow oceny dla wszystkich ocenianych stanowi zatgcznik do
niniejszego regulaminu.
§ 14

Oceniajacy, nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pismie, przeprowadza z
ocenianym rozmowe, podczas ktore;j:
1) omawia z ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkow w okresie, w ktorym
podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan,
2) okresla w porozumieniu z ocenianym zakres wiedzy 1 umiejetno$ci wymagajacych
rozwinigcia.

§15

Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu kopi¢ oceny sporzadzonej na pismie oraz
informuje go o przystlugujacym mu prawie zatozenia odwotania do Starosty w terminie 7 dni
od dnia dorgczenia mu oceny. Odwotanie winno by¢ wniesione na piSmie i zawierac
uzasadnienie.

§ 16

Starosta rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
§17
O wyniku rozpatrzenia odwolania Starosta zawiadamia ocenianego na pismie.
§ 18
W przypadku uwzglednienia odwotania, Starosta w porozumieniu z oceniajgcym zmienia
oceng, albo dokonuje oceny po raz drugi.

§ 19

Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie arkusz przekazuje si¢ Naczelnikowi Wydziatu
Organizacyjnego celem wigczenia do akt sprawy.

§ 20
W przypadku uzyskania przez ocenianego negatywnej oceny (oceny niezadowalajacej)q,
ponownej jego oceny oceniajacy dokonuje nie wczesniej niz po uplywie 3 miesiecy od dnia

zakonczenia poprzedniej oceny z uwzglednieniem trybu zawartego w § 81 9.

§ 21



Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, ktorej mowa w § 20, skutkuje rozwigzaniem umowy
o pracg, z zachowaniem okresOw wypowiedzenia.

§ 22

Arkusz oceny jest dokumentem podlegajacym ochronie zgodnie z przepisami ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2014 Poz. 1182).

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu okresowej oceny
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w
Starostwie Powiatowym w Otawie na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych oraz na stanowiskach kierownikow
jednostek organizacyjnych Powiatu Otawskiego.

Wykaz kryteridow oceny wraz z opisem

Wywiazywanie si¢ z obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynno$ci — jakos¢,
starannos¢ i terminowo$¢ wykonywanych zadan.

Sumienno$¢, sprawnos$é i bezstronno$é — wykonywanie obowigzkoéw wynikajacych
z zakresu czynno$ci oraz polecen przetozonego w sposdb dokladny, skrupulatny
i solidny. Dbalos¢ o szybkie i1 efektywne realizowanie powierzonych zadan.
Wykonywanie obowigzkdbw w  sposdéb uczciwy, bezstronny. Obiektywne
rozpoznawanie sytuacji.

Umieje¢tno$¢ udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym
oraz udostepniania dokumentéw — doktadne 1 komunikatywne przekazywanie
informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym. Dotrzymywanie ustalonych
termindOw ich przekazywania. Posiadanie wiedzy o dostgpnosci dokumentow
i mozliwosci ich przekazania.

Stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych, wiedza
specjalistyczna, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw - ciaggle
uzupetnianie wiedzy oraz podnoszenie kwalifikacji. Posiadanie wiedzy warunkujacej
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadan. Znajomo$¢ przepisoOw
niezbednych do wlasciwego wykonywania obowigzkoéw wynikajacych z zakresu
czynno$ci. Rozpoznanie spraw, ktore wymagaja wspotdziatania ze specjalistami
z innych dziedzin.

Samodzielnos$¢, kreatywno$¢, planowanie i organizowanie pracy, umiejetnos¢
pracy w zespole — zdolno$¢ do samodzielnego zdobywania informacji, formutowania
wnioskow, proponowania ewentualnych rozwigzan. Inicjowanie usprawnien procesu
pracy. Efektywne wykorzystywanie czasu pracy, ustalanie priorytetoéw dziatania,
tworzenie mozliwych do realizacji planow dziatania. Realizacja zadan w zespole
poprzez wzajemng pomoc, wspolprace.

Postawa etyczna, kultura zachowania — dbato$¢ o nieposzlakowang opinie.
Postepowanie zgodnie z etyka zawodowg. Uprzejmos¢ 1 zyczliwos¢ w kontaktach
migdzyludzkich. Umiejetno$¢ dostosowania poziomu rozmowy, formy i stylu do
rozmowcy. Zachowanie zasad poprawnosci jezykowe;.



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu okresowej oceny
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w
Starostwie Powiatowym w Otawie na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych oraz na stanowiskach kierownikow
jednostek organizacyjnych Powiatu Otawskiego.

Arkusz oceny

Dane dotyczace jednostki zatrudniajacej ocenianego:

Dane dotyczace ocenianego:

IMiQ 1 NAZWISKO ...t
Komorka organizacyjna .........o.oouiviiitiiiitiiii e
StANOWISKO. ..ottt e e e ea

Data zatrudnienia. . .......ueeie e

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku ..............ooooiiiiiin.

Dane dotyczace poprzedniej oceny:

Data Sporzadzenia. ... .....oouiuiiniitiit i

OCBNA. ..t

Informacje dotyczace rozmowy z ocenianym:

Data przeprowadzenia roZmowy Z OCENIANYM. ... ..ueeuueneineennenneaneannen..

Imig¢ i nazwisko, stanowisko osoby przeprowadzajacej rozmowg..............

Okreslenie stopnia spelnienia przez ocenianego kryteriow oceny

Lp. | Kryteria oceny Nie spelnia | Sporadycz | Zazwyczaj | Zawsze Powyzej
(0 pkt) nie spelnia | speklnia spehia oczekiwan

(1 pkt) (2 pkt) (3 pkt) (4 pkt)

1. Wywiazywanie si¢
z obowiazkéw
wynikajacych z
zakresu czynnosci

2. Sumiennosé,
sprawnos¢ i




bezstronnos$é

3. Umiejetnos¢
udzielania
informacji organom,
instytucjom i
osobom fizycznym
oraz udostepniania
dokumentéw

4. Stale podnoszenie
umiejetnosci

i kwalifikacji
zawodowych,
wiedza
specjalistyczna,
umiejetnosé
stosowania
odpowiednich
przepiséw

5. Samodzielnos¢,
kreatywnos¢,
planowanie i
organizowanie
pracy, umiejetnos¢
pracy w zespole

6. Postawa etyczna,
Kkultura zachowania

Suma punktow ze wszystkich Kryteriow ........ccccvvveiiiiiiiiniiiniiiiniiinnennnes
6. Skala ocen:

20 — 24 pkt — ocena bardzo dobra

14 — 19 pkt — ocena dobra

8 — 13 pkt — ocena zadowalajgca
ponizej 8 pkt — ocena niezadowalajaca.

7. Przyznanie oceny:

OCNA ..ottt e
UZASAANICNIE ... .ett ettt ettt et et e e et e e e e et e e e eaeenee e
(miejscowosc¢ 1 data) ( podpis oceniajgcego)

Zapoznatem/am si¢ z oceng sporzadzong na pisSmie:



(miejscowosc¢ 1 data) (podpis ocenianego)

Pracownikowi samorzadowemu od dokonanej oceny przysluguje odwolanie do
Starosty w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.



