Zakhcznik
do Zaradzenia Nr 20 /2009
Starosty Sejneskiego
z dnia 29 czerwca .2009r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW
§1.

1. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Segk@go zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach ¢daiczych zwani dalej Ocenianymi
podlegag okresowym ocenom na zasadach élkrgych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samaydowych oraz w niniejszym regulaminie.

2. Okresowej ocenie nie podlegg@racownicy, ktérych:

1) okres zatrudnienia w Starostwie Powiatowym w&elj jest krétszy ni6 miesgcy,

2) okres pracy po zdaniu egzaminu zzginego z odbywaniem gy przygotowawczej (lub
ze zwolnieniem z jej odbywania), jest krotszy Gimiesgcy.

8§ 2.
Okresowej oceny dokonuje beZpedni przetaony Ocenianego, zwany dalej Oceadyjm.
8§ 3.
1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest aa2 lata .
2. Okresowej oceny pracownikow dokonuje wipierwszym kwartale roku za okres:
1) pocawszy od daty dokonania poprzedniej oceny do dnigr8tinia roku poprzedzgjego
kolejma ocer - w przypadku pracownikow juocenianych,
2) od dnia zatrudnienia na stanowiskuedriczym, do dnia 31 grudnia roku poprzedezapo
pierwsz ocer - w przypadku pracownikow zatrudnionych po termirdokonywania
poprzednich ocen w Starostwie, z zastergem 8§ 1 ust.2.
3.Po przeprowadzeniu oceny, Ocefigj zobowhzani & przekaza arkusze do Starosty
Powiatu Sejnéskiego.
4. Termin przeprowadzenia oceny xaallec zmianie w przypadku:
1) usprawiedliwionej nieobecfw Ocenianego uniemibwiajacej przeprowadzenie oceny,
istotnej zmiany zakresu obaakdéw Ocenianego,
2) zmiany zajmowanego przez niego stanowiska
5. W przypadkach, o ktérych mowa:
- W ustpie 4 pkt 1) - ocena spaidzana jest w terminie 1 migska od dnia powrotu
Ocenianego do pracy,
- w ustpie 4 pkt 2) - ocena spaidzana jest przed zmiazakresu obovazkow lub
stanowiska.
6. Nowy termin sporglzenia oceny wyznacza Ocen@j, niezwtocznie powiadamigg o
tym Ocenianego nagdonie. Kopk pisma dadcza s¢ do arkusza oceny.

§ 4.

1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawagsiygenownej ocenie nie pdiej niz
przed uptywem 6 miegiy, jednak nie wczmiej niz po uptywie 3 miesicy, od dnia
zakaczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Ocgryaniezwiocznie powiadamigg o tym
Ocenianego nadmie. Kopk pisma dadcza s¢ do arkusza oceny.



§ 5.

1. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawécisi kryteribw wspoinych dla
wszystkich Ocenianych oraz . 4 kryteribw do wybpraypisanych do kategorii stanowisk, do
ktorej naley zajmowane przez Ocenianego stanowisko. Wybortekdw dodatkowych z

wykazu kryteribw do wyboru dokonuje Oceny.
2. Kryteriami wspélnymi dla wszystkich pracownik &

Kryterium Opis kryterium

1. Sumienngt Wykonywanie obowizkéw doktadnie,
skrupulatnie i solidnie

2. Sprawnéc Dbatas¢ o szybkie, wydajne i

efektywne realizowanie powierzonyc
zada, umazliwiajace uzyskiwanie
wysokich efektoéw pracy.
Wykonywanie obowizkow bez
zbednej zwitoki

3. Bezstronn&

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji
przy wykorzystaniu dogpnychzrodet,
gwarantugce wiarygodné
przedstawionych danych, faktow i
informacji. Umiegtnos¢
sprawiedliwego traktowania
wszystkich stron, niefaworyzowania
zadnej z nich

4. Umiegtnos¢ stosowania
odpowiednich przepisow

Znajoma¢ przepisow niezédnych do
wiasciwego wykonywania
obowiazkow wynikapcych z opisu
stanowiska pracy. Umiginosé

wyszukiwania potrzebnych przepisow.

Umiejetnos¢ zastosowania wigiwych
przepisow w zakenosci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore
wymagaj wspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin

5. Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dziafai organizowanie
pracy w celu wykonania zafia
Precyzyjne okrdanie celéw,
odpowiedzialnéci oraz ram czasowyc
dziatania. Ustalanie priorytetow
dziatania, efektywne wykorzystywani
czasu, tworzenie szczegotowych i
mozliwych do realizacji planéw
krotko- i dlugoterminowych

11%

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowizkéw w sposob
uczciwy, niebudzcy podejrzé o
stronniczd¢ i interesowné¢. Dbatai¢
0 nieposzlakowanopinie.

Postpowanie zgodnie z etyk




zawodowy

3. Wykaz kryteriow do wyboru okéka zahcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 6.

1. Wybrane kryteria i informacje o terminie spgizenia oceny na f§mie bezpéredni
przetazony wpisuje do arkusza. Wzor okle zahcznik Nr 2 do niniejszego zadzenia.
2. Oceniajcy zapoznaje pracownika z kryteriami podleggmi ocenie oraz z ustalonym
terminem dokonania oceny.
3. Oceniany potwierdza fakt otrzymania arkusza wvieadzonymi kryteriami ocen oraz
wyznaczonym terminem oceny.
4. Sporadzenie oceny na fimie polega w szczegdéléa na:
1) okre&leniu stopnia spetniania przez Ocenianego przygaRryteriow, przy
uwzgkdnieniu nasipujacych stopni:
stopier bardzo dobry — przyznawanyz@i Oceniany zawsze spetniat dane kryterium,
niejednokrotnie w sposéb przesszapcy oczekiwania; za stopigen Oceniany otrzymuje 5
punktow,
stopier dobry — przyznawany, zeli Oceniany prawie zawsze spetniat dane krytemum
sposob odpowiadaty oczekiwaniom; za stopigen Oceniany otrzymuje 4 punkty,
stopier zadowalajcy — przyznawany, jeli Oceniany, zazwyczaj spetniat dane kryterium w
sposob odpowiadagy oczekiwaniom, za stopigen Oceniany otrzymuje 3 punkty,
stopier niezadowalajcy — przyznawany, jeli Oceniany cgsto nie spetniat danego kryterium
w sposéb odpowiadggy oczekiwaniom, za stopigen Oceniany otrzymuje 2 punkty.

2) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwdgleniu uzyskanej przez Ocenianego sumy
punktow, wedtug nagpujacej skali ocen:
ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 40Ddmunktow ,
ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40 do 4&tpun
ocena zadowalaga — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktow,
ocena negatywna - w przypadku uzyskania 780 punktow.
3) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceadsj opisuje sposéb wykonywania przez Ocenianego
obowiazkow, zwracajc szczegolm uwag na spetnianie przez niego kryteriow, z punktu
widzenia ktérych jest oceniany.

§7.

1. Przed dokonaniem czyrimd, 0 ktorych mowa § 6 ust. 4 Ocenigy przeprowadza z
Ocenianym rozmowy zwary dalej rozmow oceniagca. Termin rozmowy oceniagej
wyznacza Oceniagy informupc o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przediteem
rozmowy.

2. Podczas rozmowy Oceryay:

omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego ohakéw w okresie, w ktorym podlegat
ocenie, trudngci napotykane przez niego podczas realizacjizadaz spetnianie przez
ocenianego ustalonych kryteriow oceny, dkaav porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy
I umiejetnosci wymagagcych rozwingcia, omawia z Ocenianym plan dzialdoskonaicych
umiejtnosci Ocenianego celem lepszego wykonywania przezonbgwiazkow.



8§ 8.
1. Starosta jest uprawniony do zmiany oceny sjutaanej przez bezgmedniego
przetaonego.
2. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu ocemyotahie do Starosty Sejfigkiego w
terminie 7 dni od daty otrzymania oceny.
3. Odwotanie powinno kiysporzdzone na gimie i powinno zawierauzasadnienie.

§0.

1. W stosunku do ocenianego pracownika ohauje jawnd¢ oceny.
2. Zabrania siudzielania informacji o ocenie pracownika osobdeupowanionym.
§ 10.

1. Pierwsza okresowa ocena pracownikéw Starostwaamwvego w Sejnach zatrudnionych
na stanowiskach wdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach ¢dmiczych,
dokonywana na podstawie niniejszego gdzenia, winna by przeprowadzona w IV
kwartale 2009 roku.

2. Kazda kolejna ocena okresowa pracownikéw Starostwadowego w Sejnach
zatrudnionych na stanowiskachgduaiczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzdniczych, dokonywana jest w terminach ckoaych w § 3.

§ 11.

Pierwsza okresowa ocena pracownikow, o ktérych maw@ 1 ust.2 dokonywana jest w

najblizszym terminie przewidzianym dla oceny pozostatychicpwnikdéw zatrudnionych na

stanowiskach ukglniczych, w tym kierowniczych stanowiskach ¢dmiczych w Starostwie

Powiatowym w Sejnach



