Zatacznik do Zarzadzenia nr 57/2024
Starosty Wrzesiiskiego
z dnia 7 listopada 2024 r.

REGULAMIN

przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw Starostwa Powiatowego we WrzeSni

ROZDZIAL I Postanowienia ogélne

§1.

§2.1.

Regulamin przeprowadzania okresowe] oceny kwalifikacyjnej pracownikow

samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, okresla sposOb 1 tryb

dokonywania ocen kwalifikacyjuych pracownikéw Starostwa Powilatowego we Wrzesni,

zwanego dalej ,,starostwem”, w celu:

1) ulatwienia whasciwego planowania oraz oceny rozwoju pracownika,

2) podniesienia poziomu wykonywanej pracy,

3) usprawnienia funkcjonowania systemu motywacyjuego, W tym przekazywania
rzetelnej informacji zwrotnej pracownikom na temat jakoéci i efektéw ich pracy,

4) zapewnienia racjonalnego wykorzystania potencjatu kadrowego w starostwie.

Okresowej ocenie zwanej dalej ,,oceng” podlegaja pracownicy samorzadowl zatrudnieni
na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych zwani
dalej ,,ocenianymi”.

Oceny dokonuje bezposredni przelozony ocenianego, zwany dalg Loceniajacym”,
zgodnie z podlegtoscia, stuzbowa okreflong w strukturze organizacyjnej stanowiace]
zatgeznik do Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego we Wrzesni.

Ocena dokonywana jest na pismie z wykorzystaniem arkuszy stanowiacych zataczniki
112 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAX. IT Okresy i terminy dokonywania oceny

§3.1.

2.
3.
4.

§4.1.

Ocena dokonywana jest co dwa lata w okresie pazdziernik - listopad i obejmuje okres
dwdch lat, z zastrzezeniem ust. 41 5.

Pierwsza ocena na podstawie ninigjszego Regulaminu zostanie przeprowadzona w 2024 r.
Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny jest 30 listopada.

Starosta moze zarzadzié przeprowadzenie oceny w kazdym czasie, jednak nie wezesniej
niz przed uptywem 6 miesigcy od poprzedniegj oceny.

W przypadku uzyskania oceny negatywnej, oceniany podlega ponownej ocenie po uptywic
6 miesigey.

Uzyskanie przez ocenianego ponownej oceny negatywnej, skutkuje rozwiazaniem umowy
o prace, z zachowaniem okresoéw wypowiedzenia.

Przed dokonaniem oceny, oceniajacy informuje o terminie przeprowadzania rozmdéw
Z poszczegblnymi pracownikami.

Termin dokonania oceny moze ulec zmianic w przypadku usprawiedliwionej nicobecnosci
jednej ze stron uniemozliwiajace] przeprowadzenie oceny.



M

§5.

W przypadku, o ktdrym mowa w ust. 2 ocena sporzadzana jest najpozniej w terminie
1 miesiaca od dnia powrotu do pracy.

Przyczyne zmiany tenminu oceny oceniajacy odnotowuje w dodatkowych uwagach
w arkuszu oceny okresowej pracownika, ktérego dotyczy ocena.

W przypadku diugotrwalej nieobecnosci ocenizjacego, uniemozliwiajacej dokonanie
oceny, oceny dokonuje osoba zastepujaca go podczas mieobecnosei Iub bezposredni
przelozony oceniajacego.

W przypadku zmiany komérki organizacyjne]j przez ocenianego w okresie podlegajacym
ocenie, oceny dokonuje aktualny bezpoéredni przeloZony, po zasiegnigeiu opinii
poprzednich przelozonych, ktérym pracownik podlegat.

W przypadku, gdy oceniany, na dzien dokonywania oceny, zatrudniony jest na stanowisku
urzedniczym krécej niz 6 miesigcy oraz w przypadku dlugotrwale) nieobecnoscl
ocenianego przekraczajacej 6 miesigcy w okresie, za ktéry dokonywana jest ocena,
oceniany nie podlega ocenie, a oceniajacy odnotowuje ten fakt w dodatkowych uwagach
w arkuszu oceny okresowej.

ROZDZIAE ITI Tryb i spos6éb dokonywania oceny

§6.

§7.

§8.1.

Ocena dotyczy wywiazywania sig przez ocenianego z obowiazkéw okreslonych
w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz z obowiazkéw wynikajacych z zajmowanego przez niego
stanowiska.

Dla potrzeb oceny, w strukmrze organizacyjnej urzedu wyrézmiono dwie grupy
stanowisk:

1) stanowiska kierownicze,

2) stanowiska urzednicze.

Ocena dokonywana jest w oparciu o kompetencje podstawowe — wspllne dla
pracownikéw i stanowiskowe — wlaSciwe dla zajmowanego stanowiska i pozycji
stuzbowej w strukturze organizacyjnej.
Ocena pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzgdniczym
w starostwie dokonywana jest w oparciu o nastgpujace kompetencje:
1) Kompetencie podstawowe:
a) postawa etyczna,
b) sumiennos¢,
¢) komunikatywnos¢,
d) kultura osobista,
¢) umiejetno$c stosowania odpowiednich przepiséw,
f) umicjetnosc organizowania wiasnej pracy,
¢) zarzadzanie informacja,
h) nastawienie na klienta.
2} Kompetencje stanowiskowe dla stanowisk urzedniczych:
a) wiedza specjalistyczna,



3.
4.

wh

§9.1.

b) umiejgmosé wspéipracy,
c) umiejetnosé wyciagania wnioskow,
d) kreatywno$¢,
€) podnoszenie kwalifikacji.
3) Kompetencje stanowiskowe dla stanowisk kierowniczych
a) umigjetnoéé delegowania zadan,
b) umiejemosé podejmowania decyzji,
¢) nastawienie na osiagniecie celéw,
d) inicjatywa,
¢) radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych.

Ocena sporzadzana jest w dwoéch egzemplarzach.
Oceny poziomu kompetencji podstawowych i kompetencji stanowiskowych dokonuje sig
w oparciu o czterostopniowa skalg, gdzie:
3 pkt. - éwiadezy o tym, e oceniany posiada dana kompetencj na poziomie pPOWYZe]
oczekiwan,
2 pkt. - §wiadezy o tym, Ze oceniany posiada dana kompetencjg na oczekiwanym
poziomie,
1 pkt. - $wiadczy o tym, Ze oceniany posiada dana kompetencjg na poziomie ponizej
oczekiwan,
0 pkt. - $wiadezy o tym, Ze oceniany posiada dang kompetencjg znacznie ponizej
oczekiwan.
Ocena koficowa jest suma uzyskanych punktéw i przyznana jest w oparciu o nastgpujace
przedziaty wynikdw:
32-39 punktéw - ocena pozytywna ha poziomie powyzej oczekiwan,
24-31 punktéw - ocena pozytywna na oczekiwanym poziomie,
14-23 punktéw - ocena negatywna na poziomie ponizej oczekiwan,

0-13 punktéw - ocena negatywna na poziomie znacznie ponizej oczekiwan.
Przed dokonaniem ocepy ocenigjacy zobowiazany jest do przygotowania
i przeprowadzenia rozmowy oceniajacej.

Ocenjany zobowiazany jest poswiadczy¢ wlasnorgeznym podpisem zapoznanie sig
Z oceng na obydwu jej egzemplarzach.

Oceniajacy zobowiazani sa do przekazania kompletnych arkuszy ocen do Wydziatu Kadr
i Szkolenn w celu dotaczenia ich do akt osobowych ocenianego pracownika.

Od dokonanej oceny ocenianemu przystuguje prawo wniesienia odwolania wraz
z uzasadnieniem do Starosty w terminie 7 dni od doreczenia ocenianemu oceny na piSmie.
Starosta rozpatruje odwolanie w terminie 14 dni od wniesienia.
W wyniku rozpatrzenia odwotania Starosta utrzymuje oceng w mocy, zmienia ocene lub
uchyla ocene i nakazuje dokonanie ponownej oceny pracownik.

Starostg Wrzesinski




Zalgeznik nr 1

do Regulaminu preeprowadzania
okresowej oceny pracownikiw
Starostwa Powiatowego we Wrzedn

Arkusz oceny dla stanowisk kierowniczych

Dane dotyczgce ocenianego pracownika:

Nazwisko i imig:

Komorka organizacyjna:

Zajmowane stanowisko:

1. Kompetencje

L

Kompetencje podstawowe

Ocena przelozonego
0-3

Postawa etyczna

Sumiennosé

Komunikatywnosé

Kultura osobista

Umiejetno$é stosowania odpowiednich przepiséw

Umiejetne organizowanie wlasnej pracy

Zarzgdzanie informacja

el B B I A B

Nastawienie na klienta

Kompetencje stanowiskowe — kompetencje wiasciwe dla zajmowanego stanowiska

w strukturze organizacyjnej

Umiejetno$é delegowania zadan

Umiejetno$é podejmowania decyzji

Nastawienie na osiggniecie celdw

Inicjatywa

i Il Il B

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

SUMA PUNKTOW

2. Uwagi:

3. Ocena koncowa.

Ocene nalezy wystawi¢ na podstawie uzyskanej punktacji przetozonego, zgodnie ze skala ocen.




Przyznaje okresowsa ocen¢ pracownika:

(miejscowoss, data} (podpis oceniajacego)

Zapoznalem(-am) si¢ z oceng:

(miejscowosd, data) (podpis ocenianego)

Pracownikowi przyshiguje prawo wniesienia odwolania od oceny w terminie 7 dni od daty zapoznania
sie Z oceng.



Zadgezniknr 2

do Regulaminu przeprowadzania
okresowef oceny pracownikow
Starostwa Powiatowego we Wrzedni

Arkusz oceny dla stanowisk urzedniczych

Dane dotyczace ocenianego pracownika:
Nazwisko 1 imie:

Komérka organizacyjna:

Zajmowane stanowisko:

1. Kompetencje

L Kompetencje podstawowe

Ocena przelozonego
0-3

Postawa etyczna

Sumiennosé

Komunikatywno$cé

Kultura osobista

Umiejetno$é stosowania odpowiednich przepisow

Umiejetne organizowanie wlasnej pracy

Zarzadzanie informacja

Rl el =AY Bl ol B e B o e

Nastawienie na klienta

18 Kompetencje stanowiskowe — kompetencje wlasciwe dla zajmowanego stanowiska
w strukturze organizacyjnej

Wiedza specjalistyczna

Umiegjetnos¢ wspolpracy

Umiejetnos$é wyciagania wnioskow

Kreatywnosé

Che¢ podnoszenia kwalifikacji

i R e

SUMA PUNKTOW

2. Uwagi:
3. Ocena koncowa.

Oceng nalezy wystawi¢ na podstawie uzyskanej punktacji przetozonego, zgodnie ze skala ocen.




Przyznaje okresowa oceng pracownika:

(miejscowosé, datz) (podpis oceniajacega)

Zapoznalem(-am) si¢ z ocena:

(migjscowosc, data) (podpis ocenianego)

Pracownikowi przyshiguje prawo waiesienia odwolania od oceny w terminie 7 dni od daty zapoznania
sie Z ocena.



