Zalacznik do Zarzadzenia wewnetrznego Nr AH&OIZ
Starosty Kicleckiego z dnia AQMRDI’Z,

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny

§1
I. Regulamin okresla sposéb i tryb dokonywania okresowej oceny pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Kielcach oraz dyrektorow / kierownikow powiatowych

Jjednostek organizacyjnych podlegajacych ocenie.

2. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Kielcach zatrudnieni na stanowiskach
urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz dyrektorzy /
kierownicy powiatowych jednostek organizacyjnych zwani dalej Ocenianymi
podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzniejszymi

zmianami ) oraz w niniejszym regulaminie.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

. ocenianym - oznacza to osobg zatrudniong na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzg¢dniczym w Starostwie Powiatowym w Kielcach,
a takze osobg zatrudniona na stanowisku dyrektora / kierownika powiatowej jednostki

organizacyjnej,

2. oceniajacym - oznacza to bezposredniego przelozonego, ktory jest uprawniony do

dokonania oceny,
3. ocenie - oznaczato okresowa oceng pracownika,

4. ocenie pozytywnej - oznacza to oceng koncowa, ktora wynika z uzyskania
minimum 10 punktéw, okreslajacych laczny poziom spelnienia poszczegdlnych
kryteriow oceny, o ktorych mowa w § 3 niniejszego regulaminu pod warunkiem,

ze ocena czastkowa w maksymalnie trzech kryteriach nie byla nizsza niz po 2 punkty,



5. ocenie negatywnej

- oznacza to oceng koficowa, ktéra wynika z uzyskania mniej

niz 10 punktéw okreslajacych laczny poziom spehiania poszczegolnych

kryteriow oceny, o ktérych mowa w § 3 niniejszego regulaminu lub uzyskania oceny

czastkowej co najmniej w trzech kryteriach nizszej niz po 2 punkty,

6. ustawie - oznacza to ustawg¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pézniejszymi zmianami ).

§3

Okresowa ocena dotyczy wywiazywania si¢ przez Ocenianego z obowiazkow

wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkéw

okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy i dokonywana jest na podstawie szesciu

kryteriow wspolnych dla wszystkich Ocenianych tj. :

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennos¢

Wykonywanie obowiazkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie.

2.Przestrzeganie dyscypliny
pracy.

Przestrzeganie  obowiazujacych  przepisow  dotyczacych
dyscypliny pracy, takich jak: przestrzeganie czasu pracy
ustalonego w Starostwie, punktualno$é, wykorzystywanie
czasu pracy wylacznie do realizacji zadan zawodowych,
nieopuszczanie stanowiska pracy bez zgody i wiedzy
przelozonego,  przestrzeganie  przepisow  oraz  zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow ppoz,
zachowywanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nia,
przebywanie w czasie pracy w stroju gwarantujacym powage
reprezentowanego  urzedu,  przestrzeganie  obowiazku

trzezwosci w miejscu pracy.




3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostgpnych zrodel, gwarantujace wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiejetnosé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,

niefaworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejgtno$é stosowania

odpowiednich przepiséw

Znajomo$¢  przepisow  niezbednych do  wlasciwego
wykonywania obowiazkéow wynikajacych z opisu stanowiska
pracy. Umiejgtnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.
UmiejetnoS¢  zastosowania  wladciwych  przepisow

w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore

wymagaja wspoldzialania ze specjalistami z innych dziedzin.

5. Nastawienie na wlasny
rozwoj, podnoszenie

kwalifikacji

Zdolno$¢ i skfonnos¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenie kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng

wiedze.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ i interesowno$é. Dbatoséé
0 nieposzlakowang opinig. Postgpowanie zgodne z etyka

zawodowa.

§4

I. Okresowej oceny dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie czesciej niz

raz na 6 miesigcy.

2. Oceny dokonuje si¢ pisemnie na arkuszu okresowej oceny.

Wzor arkusza oceny stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.




Oceniajacy okresla termin dokonania oceny na piémie i informuje o tym Ocenianego.

Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku usprawiedliwionej

nicobecno$ci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny.

W przypadku o ktérym mowa w ustgpie 4 ocena sporzadzana jest w terminie

I miesigca od dnia powrotu Ocenianego do pracy,

O nowym terminie sporzadzenia oceny Oceniajacy niezwlocznie pisemnie

powiadamia Ocenianego.

W uzasadnionych przypadkach Oceniajacy moze wyznaczyé dodatkowy termin

oceny, nie czeSciej jednak niz raz na 6 miesigcy.

Kopig powiadomienia o dodatkowym terminie oceny dotacza si¢ do arkusza oceny.

§35

Sporzadzenie oceny na pismie polega na :

1.

okreSleniu stopnia spetnienia przez Ocenianego poszczegélnych kryteriow, przy

zastosowaniu nastgpujacej punktacji:

e nie spetnia - 0 pkt,

e rzadko spetnia — | pkt,

® zazwyczaj spelnia — 2 pkt,
e zawsze spelnia — 3 pkt,

* powyzej oczekiwan na danym stanowisku — 4 pkt,

przyznaniu Ocenianemu oceny pozytywnej lub negatywnej, zgodnie z definicja

przyjetaw § 2 ust. 4 iust. 3,

wigczeniu podpisanego przez Oceniajacego i Ocenianego oryginatu arkusza oceny do

akt osobowych Ocenianego.



§6
I. Ocenianemu przysluguje prawo do zlozenia odwolania od oceny do Starosty

Kicleckicgo, w terminie 7 dni od daty dorgezenia oceny.

2. Odwolanie powinno by¢ sporzadzone na pismic i powinno zawieraé uzasadnienic.

3. Odwolanic Starosta Kiclecki rozpatruje w terminic 14 dni od dnia Jego wnicsienia.

4. W przypadku uwzglednienia odwolania oceng zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po
raz drugi.

§7
S
I. W razic przyznania negatywnej oceny koncowej Oceniajacy jest zobowigzany do

dokonania ponownej oceny nie wezesnicj niz po uplywic 3 miesi¢ey od dnia

zakonczenia poprzednicj oceny

[Re]

Uzyskanic ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwigzaniem umowy o praceg,

7. zachowaniem okresow wypowicdzenia.

§ 8
I. W stosunku do Oceniancgo obowigzuje jawno$é oceny.

2. Arkusz oceny jest dokumentem kadrowym i podlega ochronie zgodnic z przepisami
ustawy z dnia 29 sicrpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr

101, poz. 926 z poznicjszymi zmianami ).

— §9
W sprawach nicurcgulowanych w ninicjszym regulaminie majg zastosowanie przepisy,

ktore  stosuje  si¢  odpowiednio  w odniesieniu  do  pracownikéw  samorzadowych,

a w szezegblnosei ustawa o pracownikach samorzadowych.

§ 10
Wszelkic zmiany regulaminu nastgpuja w formic pisemnej w trybie obowigzujgcym
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dla jego ustalenia.




