Zarzadzenie Nr %...../2022
Starosty Kieleckiego
z dnia 2 cgfvnct 2022 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
Starostwa Powiatowego w Kielcach

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz § 10 ust. 1 pkt. 7 Regulaminu organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Kielcach stanowigcego zatgcznik do Uchwaly Nr 245/422/2021 Zarzadu
Powiatu w Kielcach z dnia 29 grudnia 2021 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Kielcach, zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1

Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikdéw Starostwa
Powiatowego w Kielcach stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Traci moc Regulamin przeprowadzania okresowej oceny wprowadzony Zarzadzeniem
wewnetrznym Nr 17/2012 Starosty Kieleckiego z dnia 12 marca 2012 r.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Czlonkom Zarzadu nadzorujagcym poszczegdlne
wydzialy 1 samodzielne komorki organizacyjne, Sekretarzowi Powiatu, Skarbnikowi Powiatu
oraz Dyrektorom wydzialéw i Kierownikom samodzielnych komoérek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Kielcach.

§4
Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia sprawuje Sekretarz Powiatu.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




oy aYy.
Zatacznik do Zarzadzenia Nr /4’?0;//%/,&
Starosty Kieleckiego z dnia ,7Jw/’/f/ﬂ<r'/ i,

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
Starostwa Powiatowego w Kielcach

§1

1. Regulamin okresla sposoéb i tryb dokonywania okresowej oceny pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Kielcach podlegajgcych ocenie.

2. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Kielcach zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych zwani dalej
Ocenianymi podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreSlonych w ustawie
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym

regulaminie.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. ocenianym - oznacza to osobe¢ zatrudniong na stanowisku urzedniczym, w tym na

kierowniczym stanowisku urzedniczym w Starostwie Powiatowym w Kielcach,

2. oceniajagcym - oznacza odpowiednio Czlonka Zarzadu / Sekretarza Powiatu /
Skarbnika Powiatu / Dyrektora Wydzialu / Kierownika samodzielnej komorki
organizacyjnej, ktdry jest uprawniony do dokonania oceny,

3. ocenie — oznacza to okresowa oceng, jakiej podlegajg pracownicy samorzadowi
na podstawie art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

4. ocenie pozytywnej - oznacza to ocen¢ koncowa, ktora wynika z uzyskania
minimum 10 punktéw, okreslajacych taczny poziom speienia poszczegdlnych
kryteriow oceny, o ktérych mowa w § 3 niniejszego regulaminu pod warunkiem,
ze ocena czgstkowa w maksymalnie trzech kryteriach nie byta nizsza niz po 2 punkty,

5. ocenie negatywnej - oznacza to ocen¢ koncows, ktéra wynika z uzyskania mniej
niz 10 punktéw okreslajagcych laczny poziom speiniania poszczegdlnych
kryteridw 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 ustaw¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych.



Okresowa ocena dotyczy

§3

wywiazywania si¢ przez Ocenianego z obowigzkow

wynikajgcych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw

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. Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie, terminowo

1 solidnie.

2. Przestrzeganie dyscypliny
pracy.

Przestrzeganie = obowiazujacych  przepiséw  dotyczacych
dyscypliny pracy, takich jak: przestrzeganie czasu pracy
ustalonego w Starostwie, punktualnos$é, wykorzystywanie czasu
pracy wylgcznie do realizacji zadan  zawodowych,
nieopuszczanie stanowiska pracy bez zgody i wiedzy
przelozonego,  przestrzeganie  przepisow  oraz  zasad
bezpieczefistwa 1 higieny pracy, a takze przepisow ppoz,
zachowywanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nia,
przebywanie w czasie pracy w stroju gwarantujgcym powage
reprezentowanego  urzedu,  przestrzeganie  obowigzku

trzezwosci w miejscu pracy.

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodet, gwarantujace wiarygodno$é
przedstawionych danych, faktéw i informacji. Umiejetnosé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,

niefaworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejetno$¢ stosowania

odpowiednich przepisow

Znajomos$¢  przepisow  niezbednych do  wiasciwego
wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska
pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.
Umiejetnosé zastosowania wlasciwych przepisow
w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktdre

wymagaja wspoldziatania ze specjalistami z innych dziedzin.




5. Nastawienie na wiasny
rozwdj 1 podnoszenie

kwalifikacji zawodowych

Zdolnos¢ i sktonnos¢ do uczenia si¢, 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.  Dbatosé

o nieposzlakowang opini¢. Postepowanie zgodne z etyka

zawodowa.

§ 4
Okresowej oceny dokonuje przetozony Ocenianego nie rzadziej niz raz na dwa lata
1 nie czgsciej niz raz na 6 miesiecy.
Oceny dokonuje si¢ pisemnie na arkuszu okresowej oceny. Wzér arkusza oceny
stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.
Oceniajgcy okresla termin dokonania oceny na pismie i informuje o tym Ocenianego.
Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku usprawiedliwionej
nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny.
W przypadku o ktérym mowa w ustepie 4 ocena sporzagdzana jest w terminie
1 miesigca od dnia powrotu Ocenianego do pracy.
O nowym terminie sporzadzenia oceny Oceniajgcy niezwlocznie pisemnie
powiadamia Ocenianego.
W uzasadnionych przypadkach Oceniajacy moze wyznaczy¢ dodatkowy termin oceny,
nie czesciej jednak niz raz na 6 miesiecy.

Kopi¢ powiadomienia o dodatkowym terminie oceny dotgcza sie do arkusza oceny.

§5

Sporzadzenie oceny na pi$mie polega na :

1) okresleniu stopnia spelnienia przez Ocenianego poszczegélnych kryteridw, przy

zastosowaniu nastepujacej punktacji:
a) nie spelnia - 0 pkt,
b) rzadko spetnia — 1 pkt,
c) zazwyczaj spetnia — 2 pkt,
d) zawsze spetnia — 3 pkt,

€) powyzej oczekiwan na danym stanowisku — 4 pkt,




2)

3)

I

2.

przyznaniu Ocenianemu oceny pozytywnej lub negatywnej, zgodnie z definicja
przyjeta w § 2 ust. 4 iust. 5,
wigczeniu podpisanego przez Oceniajacego i Ocenianego oryginatu arkusza oceny do

akt osobowych Ocenianego.
§6

Ocenianemu przystuguje prawo do zlozenia odwotania od oceny do Starosty
Kieleckiego, w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny.

Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.
Odwotanie Starosta Kielecki rozpatruje w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

W przypadku uwzglednienia odwotania ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po
raz drugi.

§7

W przypadku uzyskania negatywnej oceny koncowej Oceniajacy jest zobowigzany do
dokonania ponownej oceny nie wczesniej niz po uplywie 3 miesigcy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

Uzyskanie ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwigzaniem umowy O prace,

z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

§8

W stosunku do Ocenianego obowigzuje jawnos¢ oceny.
Arkusz oceny jest dokumentem kadrowym i podlega ochronie zgodnie z przepisami

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

§9

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy,

ktore

stosuje sie odpowiednio w odniesieniu do pracownikéw samorzadowych,

a w szczeg6lnosei ustawa o pracownikach samorzgdowych.

§ 10

Wszelkie zmiany regulaminu nastepujg w formie pisemnej w trybie obowigzujacym

dla jego ustalenia.




Zalgcznik do Regulaminu przeprowadzania
okresowej oceny pracownikow Starostwa
Powiatowego w Kielcach

Arkusz okresowej oceny

I. Dane dotyczace Ocenianego

III. Ocena biezaca

PlahOWaIY TEFAIA QEEIY | ....oceanmonnmrnnsssnsssiniossns s mimsss o s

Zapoznalam /-lem si¢ z planowanym terminem oceny

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis Ocenianego)

Nowy termin oceny spowodowany usprawiedliwiong nieobecnoscia ~Ocenianego

uniemozliwiajgca przeprowadzenie oceny w planowanym termini€ : .........c.ceooevieviiiniiininns

Zapoznalam /-lem si¢ z nowym terminem oceny

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

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



Mozliwos$¢ przyznawania punktow :

0 pkt — nie speknia,

1 pkt — rzadko spelnia,

2 pkt — zazwyczaj spetnia,
3 pkt — zawsze spehnia,

4 pkt — powyzej oczekiwan na danym stanowisku.

Nr Kryteria Przyznane punkty za
spetnianie kryteriow

1. | Sumiennosé

2. |Przestrzeganie dyscypliny pracy

3. | Bezstronnosé

4. | Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw

5. | Nastawienie na wlasny rozwdj i podnoszenie

kwalifikacji zawodowych

6. |Postawa etyczna

Razem punktéw

Biorac pod uwage taczng ilo$¢ uzyskanych punktow oraz uzyskane punkty w poszczegdlnych
kryteriach przyznaje Pani/Panu ocene pozytywng / negatywna *.
* niepotrzebne skresli¢

Pouczenie

Od niniejszej oceny przystuguje prawo do zlozenia odwotania do Starosty Kieleckiego,
w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.

Uwagi oceniajacego:

(podpis Oceniajacego)

Zapoznalam /-lem si¢ z oceng sporzadzona na pi§mie przez:

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis Ocenianego)



