ZARZADZENIE NR 19/2018
ZARZADU POWIATU CHODZIESKIEGO

z dma 12 kwietnia 2018 r.

w sprawie sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen pracownikéw na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

Na podstawie art. 28 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z2016r1. poz. 902 ze zm.) wzwiazku z art. 35 ust. 2 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 1.
o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2017 r,, poz. 1868 ze zm.) zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla:

1. Sposéb dokonywania okresowych ocen pracownikéw Starostwa
w Chodziezy zajmujacych stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze oraz kierownikow powiatowych jednostek
administracyjnych.

2. Okresy, za ktore oceny sa sporzadzane.

3. Kryteria dokonywania ocen.

4. Skale ocen.

§ 2. 1. Okresowej oceny zwanej dalej ,,ocena” dokonuje bezposredni przelozony
ocenianego urzednika, zwany dalej ,,oceniajacym”.

2. Starosta bedacy bezposrednim przelozonym urzednika moze wyznaczyé do
dokonania oceny Wicestaroste lub Sekretarza.

§ 3. 1. Ocenie podlega:

1) pracownik Starostwa Powiatowego w Chodziezy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
wtym kierowniczym stanowisku urzedniczym, zwany dalej ,,ocenianym”, z wyltaczeniem
0sd6b podejmujacych  po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, witym
kierowniczym stanowisku urzedniczym,

2) kierownik jednostk: organizacyjnej Powiatu Chodzieskiego.

2. Oceniajacy wyznacza okres objety ocena nie pdznigj niz w ciggu 6 miesiecy
od dnia zatrudnienia, a w razie przeprowadzania kolejnej oceny — nie pdznigj
niz w ciagu 30 dni od sporzadzenia poprzedniej oceny. O terminie
rozpoczecia i zakonczenia okresu objetego ocena obeniaj acy zawladamia
ocenlanego pisemnie. |

3. Czas trwania okresu objetego oceng okresla sie w miesigcach i latach.

4. Oceniajacy wyznacza nowy termin sporzadzenia oceny w razie
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego, uniemozliwiajacej
dokonanie oceny.

5. W razie zmiany na stanowisku oceniajacego albo zmiany podleglosci
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stuzbowej ocenianego w trakcie okresu objetego ocena, dotychczasowy
ocenigjacy dokonuje oceny czastkowe), uwzgledniane] w ocenie koncowe;.

§ 4. 1. Oceny dokonuje si¢ raz na dwa lata.

2. Ocena ma forme pisemna i jest sporzadzana na arkuszu oceny, ktdrego wzor
stanowi zalacznik do zarzadzenia.

§ 5. 1. Kryterium oceny stanowl wywiazywanie sie ocenianego z obowiazkow
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz
obowiazkow okreslonych w art. 24 1 art. 25 ust. 1 ustawy o praco;vnikach
samorzadowych.

2. Kryterium oceny jest ponadto wywiazywanie sie ocenianego z obowiazkow
przewidzianych w art. 100 Kodeksu pracy.

3. Oceniajacy dokonuje oceny uwzgledniajac w szczegélnosei:

1) kwalifikacje merytoryczne ocenianego;

2) umiejetnose stosowania przepisOw prawa zwigzanych z zajmowanym przez ocenianego
stanowiskiem;

3) planowanie 1 organizowanie pracy,
4) umiejetnos$é wykorzystania w pracy technologu informacyjnej 1 komunikacyjne;;

5) znajomosc jezyka obcego, jezeli jest niezbedna na stanowisku pracy zajmowanym przez
ocenianego;

6) sposdb zarzadzania personelem 1 zasobami matenalnymi, w przypadku zajmowania przez
ocenianego kierowniczego stanowiska urzedniczego;

7) samodzielno$é 1 inicjatywe w wykonywaniu przez ocentanego pracy.
8) przestrzeganie zasad Kodeksu Etyki.
§ 6. 1. Oceniajacy zapoznaje ocenianego z pisemnym projektem oceny 1 wystuchuje
Jego uwag 1 zastrzezen.
2. Oceniany moze zglosi¢ swoje uwagl 1 zastrzezenia na pismie, jednak nie
pdzniej niz w ciggu 3 dni od daty zapoznania sie z projektem oceny.
§ 7. 1. Ocena ma charakter opisowy 1 jest zakonczona stwierdzeniem uogoélniajacym:
1) ocena wyrozmajaca — przyznawana, jezeli Oceniany zawsze spehmial dane kryterium,
nigjednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania,
2) ocena dobra — przyznawana, jezeli Oceniany prawie zawsze spelnial dane kryterium
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom,
3) ocena dostateczna — przyznawana, jezeli Oceniany, zazwyczaj spemial dane kryterium
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, '
4) ocena negatywna — przyznawana, jezeli Oceniany czgsto nie spetmal danego kryterium
w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom.

2. Oceng negatywng pracownik otrzymuje w przypadku wykonania pracy na poziomie
nieodpowiednim.
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3. Uzyskanie przez pracownika oceny pozytywnej moze by¢ dla przé%oionego podstawa do
podjecia decyzji dotyczacych dalszego rozwoju zawodowego pracownika, nagradzania.

4. W sytuacji otrzymania oceny negatywnej, pracownik jest oceniany ponownie. Ponownej
oceny dokonuje si¢ nie wczesnig] niz po uptywie trzech miesiecy od dnia zakoficzenia
poprzednie] oceny.

5. Ocemajacy przekazuje zatwierdzone cele do wiadomosci ocenianego. Cele zostaja
dotaczone do kwestionariusza oceny.

6. Kazda osoba oceniana negatywnie poddawana jest kolejnej ocenie przez ocenianego, ktory
weryfikuje realizacje wyznaczonych celow, z zachowaniem okresu, o ktérym mowa w ust. 5.

7. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny przez pracownika jest podstawa do niezwlocznego
rozwiazania stosunku pracy w drodze wypowiedzenia.

§ 8. 1. Oceniajacy niezwlocznie dorecza ocenianemu kopie arkusza oceny z
ustalong ocena.
2. Oryginat arkusza oceny wiacza sie do akt osobowych ocenianego.
§ 9. 1. Ocenianemu przystuguje prawo odwotania sie od oceny, w trybie
przewidzianym w art. 27 ust. 5 — 7 ustawy o pracownikach samorzadowych.
2. Postanowienie ust. 1 stosuje sie rdwniez w przypadku, gdy oceniajgcym jest
Starosta Chodzieski.
§ 10. 1. Traci moc Zarzadzenie Nr 9/09 Starosty Chodzieskiego z dnia 16 lutego 2009 roku.

2. Do ocen " rozpoczegtych przed dniem 12 kwietnia 201871 stosuje sie przepisy
dotychczasowe.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do zarzgdzenia Nr 19/2018
Zarzadu Powiatu Chodzieskiego
z dnia 12 kwietnia 2018 r.

Arkusz oceny okresowej

2. Imiginazwisko OCENIANEZO oo s
3. Data zatrudnienia na stanowisku urzedniCZym. ......ocooiiieiiecnine e

4. Komdrka organizacyjna, w ktdrej zatrudniony jest 0CEniany .............c.ccoccoeeeeen

6. Data rozpoczecia pracy na obecnym StanoWisKI ..o s

7. Wynik poprzedniej oceny i data j&j SPOTZEAZEIIA ..vvevrrivviviververerrerreritieee e e saseesrrnees

8. Imie i nazwisko OCEeMIAJaCEE0 1 o et e

9. Stanowisko zajmowane przez OCEMAJACEE0 «vvmmrmrmruriei e

10, Okres ODJELY OCENA wvvvevvevrrverrerereeeererrereesrsreeeseeceneeas et

11. Opisowa opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego
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12. Stwierdzenie UOZOIMIAJACE . ovvevrerieiiitiiet it eae e e e ees e e ssar et e s e s e neneenns

13. Wnioski dotyczace rozwoju zawodowego ocenianego

{Te czgsé arkusza wypelnia sig, jezeli oceniany otrzymat ocene Jpozytywnq. Chodzi o podkreslenie
pracowniczych zalet 1 wad ocenianego i postulowanie awansowania ocenianego, przesuniecia na inne
stanowisko, podwyzszenia wynagrodzenia, poddanie szkolnym badz pozaszkolnym formom podnoszenia
kwalifikacji zawodowych itp.)

Chodziez, dnia .....cooooevrvevenrerieninn,
{podpis oceniajacego)

14. Potwierdzam odbi6ér kopii ninigjszego arkusza oceny okresowej 1 oswiadczam,
ze zostatam/em zapoznany z przystugujacym mi prawem do ztozenia odwotania od oceny.

Chodziez, dNid ..cocoveviiicceeeee ettt
(podpis ocenianego)
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