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ZARZADZENIE Nr /142015
Starosty Wolominskiego
z dnia 5 czerwca 2015r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu ocen okresowych pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Wolominie oraz niektérych kierownikéw jednostek organizacyjnych
Powiatu Wolominskiego.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.].
Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) w zwigzku z art. 35 wust. 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 595 z p6zn. zm.)
zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ ,Regulamin ocen okresowych pracownikéw Starostwa Powiatowego
w  Wolominie oraz niektérych kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu
Wolominskiego™ w brzmieniu zatgcznika do niniejszego Zarzadzenia.

§2
1. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w Wolominie oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu Wolomifiskiego do zapoznania sie
z Regulaminem okre$lonym w § 1.

2. Za prawidlowg realizacj¢ postanowien zawartych w Regulaminie odpowiedzialni sa
bezposredni przetozeni.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 83/2011 Starosty Wolominskiego z dnia 25 sierpnia 2011 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu ocen okresowych pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Wolominie oraz niektérych kierownikow powiatowych samorzadowych
jednostek organizacyjnych

§4

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kazimierz Rakowski

Radca Prawny

WA-10459

Monika Dgbrowska






Zalgeznik do Zarzgdzenia nr/ly .2015
Starosty Wolominskiego z dnia (5 czerwca 2015 r.

Regulamin ocen okresowych pracownikéw Starostwa Powiatowego w Wolominie oraz
niektérych kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu Wolominskiego.

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1

Przedmiot Regulaminu

1. Postanowienia niniejszego Regulaminu znajdujg zastosowanie do pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Wolominie zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownikdéw nizej wymienionych
jednostek organizacyjnych Powiatu Wotominskiego:

1) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

2) Dom Pomocy Spolecznej w Radzyminie

3) Dom Pomocy Spotecznej w Zielonce

4) Powiatowy Srodowiskowy Dom Samopomocy w Radzyminie
5) Powiatowy Srodowiskowy Dom Samopomocy w Thuszczu
6) Powiatowy Srodowiskowy Dom Samopomocy w Wolominie
7) Powiatowy Urzad Pracy

8) Dom Dziecka w Réwnem

9) Rodzinny Dom Dziecka Nr 1 w Wolominie

10) Rodzinny Dom Dziecka Nr 2 Nowe Zalubice

11) Rodzinny Dom Dziecka Nr 3 w Wolominie

12) Rodzinny Dom Dziecka Nr 4 Poswigtne

13) Powiatowe Centrum Dziedzictwa i Tworczosci

14) Powiatowa Biblioteka Publiczna

15) Szpital Powiatowy w Wotominie

2. Oceny okresowej pracownika zatrudnionego na stanowisku radcy prawnego dokonuje
Starosta po zasiggnigciu opinii radcy prawnego wskazanego przez okregows izbe
radcow prawnych.

3. Regulamin przeprowadzania oceny okresowej pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Wolominie oraz niektorych kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu
Wotominskiego okresla sposob i tryb dokonywania ocen okresowych pracownikéw
samorzgdowych.

4. Bezposredni przelozony jest zobowigzany do dokonywania ocen okresowych
pracownikow podlegajacych ocenie.

5. Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypelnienie przez oceniajacego arkusza
oceny okresowej pracownika.

6. Wzor arkusza oceny okresowej pracownika samorzadowego stanowi zalgcznik nr 1
do Regulaminu.

§2

Slowniczek

Uzyte terminy oznaczajg:
1) jednostka — Starostwo Powiatowe w Wolominie,



N —

2) pracodawca samorzadowy — podmiot bedacy strona umowy o prace,

3) bezposredni przelozony — osoba kierujaca zespolem (kierownik Biura lub naczelnik
Wydziatu), ktéra jest upowazniona do dokonania oceny, zwana w Regulaminie
oceniajgcym,

4) ocena —ocena okresowa, jakiej podlegajg pracownicy samorzgdowi zatrudnieni na
stanowisku urz¢dniczym,

5) ocena pozytywna — ocena konicowa A, B,

6) ocena negatywna — ocena koncowa C

7) oceniajacy — bezposredni przetozony, ktdry jest uprawniony do dokonania oceny,

8) oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym lub
kierowniczym stanowisku urzedniczym, lub kierownik powiatowej samorzadowej
jednostki organizacyjnej podlegajacy ocenie,

9) opinia — stanowisko oceniajacego, sformulowane w formie pisemnej, dotyczace
wykonywania obowiazkow przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegatl ocenie,

10) dzialania korygujace — dziatania opisane w arkuszu oceny okresowej, ktdre nalezy
podjac¢ w celu umozliwienia pracownikowi zwigkszenia i poprawy efektow pracy,

11) ustawa - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z pdzn. zm.).

12) regulaminie - nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin ocen okresowych pracownikow
Starostwa Powiatowego w Wolominie oraz niektérych kierownikéw powiatowych
samorzadowych jednostek organizacyjnych.

ROZDZIAL 11
Termin dokonywania oceny

§3

Zasada ogolna

Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest raz na 2 lata

Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest w miesigcu paZdzierniku za okres
dwoch ostatnich lat.

Okresowej ocenie podlegajg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urz¢dniczych.
Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na piSmie jest dzien 31 pazdziernika. Do
tego dnia oceniajgcy zobowigzani sg przekazaé arkusze ocen do Wydziatu Organizacji,
Kadr i Administracji.

§4

Zmiana terminu oceny

W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajgce;
przeprowadzenie oceny okresowej oceniajacy przeprowadza t¢ ocene w najblizszym
mozliwym terminie.



ROZDZIAL 111
Tryb dokonywania oceny

§5

Termin oceny

Przed rozmowa oceniajgcg, oceniajacy informuje ocenianego o terminie rozmowy
oceniajace;j.

§6

Rozmowa z ocenianym

1. Po uplywie okresu, za ktory przeprowadzana jest ocena, z zastrzezeniem terminu
o ktérym mowa w § 3, oceniajgcy zobowigzany jest przeprowadzi¢ z ocenianym rozmowe
oceniajgcy.

2. Przedmiotem rozmowy jest omdéwienie wykonywanych przez ocenianego obowigzkéw
zleconych mu w okresie, w ktérym podlegat ocenie, obowigzkdéw wynikajacych z zakresu
czynnosci oraz przestrzeganie przez ocenianego obowigzkdéw pracowniczych okreslonych
w art. 24 1 art. 25 ustawy.

3. Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkéw, oceniajacy bierze pod uwage poziom
wykonywanych obowigzkéw, a takze posiadang wiedzg, umiejetnoscei, postawe oraz
kompetencje ocenianego.

4. W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapyta¢ ocenianego o trudnosci, jakie napotkal
podczas realizacji zadan oraz przeszkody jakie uniemozliwialy lub op6zniaty
wykonywanie zadan, co nalezy uwzgledni¢ podczas dokonywania oceny.

§7

Przyznanie oceny okresowej

Przyznajac ocene¢ okresowa oceniajacy ma obowigzek uwzgledni¢ przeszkody oraz trudnosci
wskazane przez ocenianego.

§8

Zmiana na stanowisku bezpos$redniego przelozonego

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego, bezposredni przelozony
dokonuje oceny w najblizszym przypadajacym na wykonanie oceny okresowej terminie.

§9

Sporzadzenie oceny na piSmie

Sporzadzenie oceny na piSmie obywa si¢ w nastepujacy sposob:
1) W czeSci B arkusza oceny oceniajagcy opisuje wynik rozmowy oceniajacej

z uwzglednieniem wlasnej oceny pracy ocenianego (sukcesy i porazki) oraz trudnosci

1 przeszkéd wskazanych przez ocenianego.

2) Oceniajacy przyznaje ocene okresowa w nastepujgcej skali:

a) ocena A — zdecydowanie powyzej oczekiwan, pracownik wyraznie wyrdznia sie
sposréd innych, przewyzsza oczekiwania (podnosi kwalifikacje, wykazuje
inicjatywe wlasng w zakresie np. pozyskiwania szkolen nieodplatnych
podnoszgcych kwalifikacje 1 umiejetnosci; opracowuje nowe procedury



usprawniajace prac¢ Wydzialu; wykonuje zadania dodatkowe znacznie
przekraczajace zakres obowigzkdw). Przyznanie tej oceny wymaga akceptacji
bezposredniego przelozonego oceniajacego.
b) ocena B — pracownik osiaga dobre rezultaty pracy, spelnia oczekiwania i w pehi
wykonuje zakres obowigzkow.
¢) ocena C — zdecydowanie ponizej oczekiwan, pracownik nie speinia oczekiwan.
3) Oceniajgcy ma obowigzek uzasadni¢ przyznang oceng i wspdlnie z ocenianym okresli¢
zakres dziatan korygujgcych.
4) Dzialania korygujace nalezy wdrozy¢ niezwlocznie, za co odpowiedzialny jest
oceniajacy.
5) W przypadku uzyskania oceny A oceniajagcy moze wnioskowac o awans.

§ 10
Weryfikacja dzialan korygujacych

Podczas kazdej kolejnej oceny oceniajgcy ma obowiazek ustali¢, czy okre$lone w arkuszu
poprzedniej oceny dziatania korygujace zostaly wdrozone i w jakim stopniu ich wdrozenie
lub brak miato wplyw na oceng okresows.
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§11
Poinformowanie o ocenie ocenianego

Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu ocene sporzadzong na pismie 1 poucza go
o przystugujacym mu prawie ztozenia odwolania.

Fakt zapoznania si¢ z oceng sporzadzong na piSmie oceniany potwierdza wlasnorgecznym
podpisem.

W aktach osobowych pracownika zostaje jeden egzemplarz arkusza oceny natomiast drugi
otrzymuje pracownik.

§12

Tryb odwolania od oceny
Pracownikowi od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do kierownika jednostki.
Termin na wniesienie odwotania konczy si¢ z uptywem 7 dni od dnia dorgczenia oceny,
z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia si¢ dnia doreczenia oceny.
Jezeli koniec terminu na wniesienie odwolania przypada w dniach ustawowo wolnych od
pracy, termin uptywa w pierwszym dniu roboczym nast¢pujagcym po tych dniach.
Kierownik jednostki jest zobowigzany do rozpatrzenia odwolania nie pdZniej niz
w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
W przypadku uwzglednienia odwotania oceng zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz
drugi.
O wyniku rozpatrzenia odwolania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.
Odwolanie powinno by¢ sporzadzone na pi$mie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.
W przypadku, gdy kierownik jednostki jest bezposrednim przelozonym ocenianego,
ocenianemu przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie oceny zgodnie z §12 ust. 2.

ROZDZIAL VI
Obowiazki dokumentacyjne

§13



1. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pi$mie oryginatl arkusza oceny wilacza si¢ do akt
osobowych pracownika.
Ocena jest przechowywana w czgsci B Akt osobowych ocenianego.

b

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe

§14

1. Nadzor nad prawidlowoscig przebiegu ocen okresowych sprawuje Wydzial Organizacji,
Kadr i Administracji.

2. Osobami bezposrednio odpowiedzialnymi za organizacje i terminowos¢ przebiegu ocen
okresowych sg osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych.

3. Informacje znajdujace si¢ w Arkuszu oceny oraz zebrane w trakcie rozmowy oceniajgcej
podlegaja prawnej ochronie, okreslonej w przepisach o ochronie danych osobowych i nie
sg ujawniane publicznie.

4. Niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowigzkow nalozonych niniejszym
regulaminem moze skutkowaé zastosowaniem kary porzadkowe] przewidzianej
w odrebnych przepisach.

5. Integralng cz¢s¢ Regulaminu stanowi Zalgcznik nr 1 — Wzdr arkusza oceny.




Zalacznik nr 1
Wzér arkusza oceny
Arkusz oceny okresowej

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego
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II. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocena/poziom
(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (pieczatka i podpis osoby wypelniajacej)
Czes¢ B

Wynik rozmowy oceniajacej oraz przyznanie okresowej oceny (w tej cze¢Sci nalezy
wskazaé sukcesy i porazki ocenianego)

..................................................................................................................

Po przeprowadzeniu rozmowy oceniajgcej z:
PanTaiPanenn . oves sssuomn vessmss omemmss ses o sessss 05 p s i s s e S e s e s s s o s e s

przyznaj¢ okresowg oceng:

.........................................................................................

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajacego)



Uzasadnienie oceny oraz propozycja dzialan korygujacych (w przypadku przyznania
oceny najwyiszej — A -—nalezy wskaza¢ np. zadania dodatkowe wskazane przez
ocenianego, itp.):

Czes¢ C

Zapoznalam/-lem si¢ z oceng okresow3g:

.........................................................................................

(miejscowosé) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajgcego)






