Zarzadzenie Nr OR.120.18.2021
Starosty Kolskiego
z dnia 12 kwietnia 2021 r.

w sprawie: wprowadzenia ,,Regulaminu dokonywania ocen okresowych pracownikéw
Starostva  Powiatowego w Kole oraz kierownikéow jednostek
organizacyjnych Powiatu Kolskiego.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (j.t. Dz.U. z 2019r., poz. 1282) w zw. z art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca
1998r. 0 samorzadzie powiatowym (j.t. Dz.U. z 2020r. poz. 920) zarzagdzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam ,Regulamin dokonywania ocen okresowych pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Kole oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu Kolskiego”
w brzmieniu stanowigcym Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

‘Traci moc Zarzadzenie Nr 23/2009 Starosty Kolskiego z dnia 30 czerwca 2009 roku w sprawie
sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen pracownikéw Starostwa Powiatowego w Kole
na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




¥

Zatacznik Nr | do Zarzadzenia
Nr OR.120.18.2021 Starosty Kolskiego
z dnia 12 kwietnia 2021r.

REGULAMIN DOKONYWANIA OCEN OKRESOWYCH PRACOWNIKOW
STAROSTWA POWIATOWEGO W KOLE ORAZ KIEROWNIKOW
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH POWIATU KOLSKIEGO

§1
Zasady ogoélne

Regulamin dokonywania ocen okresowych pracownikéw, zwany dalej Regulaminem, okredla:

1)

2)
3)

4)

sposob dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych Starostwa
Powiatowego w Kole zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach  urzedniczych oraz pracownikéw  samorzadowych  zatrudnionych
na stanowiskach kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu Kolskiego;

okresy, za ktdre sporzadzane sa oceny;

kryteria na podstawie ktérych sg sporzadzane oceny;

skale ocen.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

D

2)
3)
4)

3)

6)

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (j.t. Dz.U. z 2019r., poz. 1282);

urze¢dzie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Kole;

Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Powiatu Kolskiego;

pracowniku lub ocenianym — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong w Starostwie
Powiatowym w Kole na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz osobe zatrudniong na stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej
Powiatu Kolskiego; ‘

bezposrednim przetozonym —rozumie si¢ przez to osobg kierujacg praca innych pracownikoéw,
tj.. Staroste, Wicestaroste, Sekretarza, Skarbnika, Naczelnika Wydzialu, jego Zastepce,
Kierownika,

ocenie — nalezy przez to rozumie¢ ocen¢ okresowa pracownika;

oceniajagcym — nalezy przez to rozumie¢ Staroste¢ lub bezposredniego przetozonego
pracownika dokonujacego okresowej oceny.

§2
Cel dokonywania oceny

. Celem dokonywania ocen pracownikow zatrudnionych w urzedzie jest kompleksowa ocena

pracownika w zakresie:

1)
2)
3)

4)

oceny wynikoéw pracy pracownika;

oceny efektywnosci pracownika na danym stanowisku pracy;
oceny mozliwosci rozwoju pracownika;

ksztattowania wlasciwych postaw pracownika.

§3

Kryteria oceny

Ocena dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika z obowiazkéw wynikajacych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1

ustawy a mianowicie:
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1) dbatosci o wykonywanie zadan publicznych;

2) dbalosci o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
interesOw obywateli;

3) przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

4) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie i starannie;

5) udzielania informacji organom, instytucjom 1 osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania,

6) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej;

7) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspo6tpracownikami;

8) zachowania si¢ z godnos$cig w miejscu pracy 1 poza nim;

9) stalego podnoszenia umiej¢tnosci 1 kwalifikacji zawodowych;

10) sumiennego i starannego wykonywania polecen przetozonego.

. Ocena dotyczy wywiazywania si¢ przez pracownika z obowigzkéw wynikajacych z art. 100

Kodeksu Pracy.

Ocena pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej Powiatu
Kolskiego dotyczy wywigzania si¢ z obowigzkéw okreslonych w ust. 1 1 ust. 2 oraz wediug
nastepujacych kryteridw:

1) sprawnosci zarzadzania jednostka;

2) efektywnosci w realizowaniu zadan przez jednostke organizacyjng;
3) przestrzegania ustalonego porzadku pracy, regulaminu pracy i innych przepiséw regulujacych

funkcjonowanie jednostki.

§4
Zasady dokonywania ocen okresowych

. Ocena dokonywana jest na piSmie przy zastosowaniu arkusza oceny, ktdrego wzor stanowi

Zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

. Ocene sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden oryginat dorgcza si¢ ocenianemu

pracownikowi, a drugi oryginat arkusza oceny wiacza si¢ do akt osobowych ocenianego.

. Oceny okresowej dokonuje bezposredni przetozony pracownika wskazany zgodnie

z Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Kole.

W przypadku diugotrwalej nieobecnos$ci oceniajgcego, ktéra uniemozliwi dokonanie oceny

w wyznaczonym terminie, oceny dokonuje przetozony wyzszego szczebla wedlug struktury

organizacyjnej urzedu tj.: Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik, Naczelnik Wydziatu i jego

Zastepca, Kierownik.

Ocena dokonywana jest na podstawie 15 kryteriéow, ktorych wykaz stanowi Zalacznik Nr 2

do Regulaminu.

Dokonanie oceny na pismie nast¢puje na podstawie:

1) okreslenia stopnia spetniania przez ocenianego kryteridw, o ktérych mowa w ust. 5 przy
zastosowaniu nastepujacej skali:

a) stopien bardzo dobry - przyznawany jest, jezeli oceniany pracownik wykonywal
wszystkie obowigzki w sposob czesto przewyzszajacy oczekiwania, w razie koniecznosci
podjal sie¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonal je zgodnie z ustalonymi
standardami, stale speinial wszystkie kryteria oceny; za stopien ten oceniany otrzymuje
S punktéw.

b) stopien dobry - przyznawany jest, jezeli oceniany pracownik wykonywal wszystkie
obowigzki w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, w trakcie wykonywania
obowiazkow stale spetniat wiekszo$¢ kryteriow oceny; za stopien ten oceniany otrzymuje
4 punkty.
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c) stopien zadowalajacy - przyznawany jest, jezeli wigkszo$¢ obowigzkéw oceniany
pracownik wykonywat w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom, w trakcie wykonywania
obowiagzkow stale spetniat niektdre kryteria oceny; za stopien ten oceniany otrzymuje 3
punkty.

d) stopien niezadowalajacy - przyznawany jest, jezeli wiekszo$¢ obowigzkdéw oceniany
pracownik wykonywal w sposéb nieodpowiadajacy oczekiwaniom, w trakcie
wykonywania obowigzkow nie spetniat wcale, badz spetniat rzadko kryteria oceny; za
stopien ten oceniany otrzymuje 2 punkty.

2) okreslenia poziomu wykonywania obowigzkéw, przy uwzglednieniu uzyskanej przez
ocenianego sumy punktow, wedtug nastepujacej skali:

a) poziom bardzo dobry — w przypadku uzyskania od 68 do 75 punktow,

b) poziom dobry — w przypadku uzyskania od 53 do 67 punktow,

c) poziom zadowalajacy — w przypadku uzyskania od 38 do 52 punktéw,

d) poziom niezadowalajacy — w przypadku uzyskania ponizej 38 punktow.

3) przyznania ocenianemu oceny koncowej — pozytywnej lub negatywne;.

a) ocena pozytywna obejmuje nastepujagce poziomy wykonywania obowigzkéw przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy.

b) ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowiazkéw przez
ocenianego.

W uzasadnieniu Arkusza oceny okresowe] oceniajacy opisuje sposob wykonywania przez
ocenianego obowigzkéw pracowniczych.

§5

Czestotliwos¢ dokonywania oceny

Oceny dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie cz¢$ciej niz raz na 6 miesiecy.

Oceny nowo zatrudnionego pracownika dokonuje si¢ nie pozniej niz przed uptywem 12 miesigcy
od dnia zatrudnienia.

Termin dokonania oceny moze ulec zmianie w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika w pracy uniemozliwiajgcej przeprowadzenie oceny.

§6

Odwolanie od oceny

. Od dokonanej oceny pracownikowi przystuguje prawo do wniesienia odwotania do Starosty

w terminie 7 dni od dnia dorgczenia pracownikowi oceny na pismie.
Odwotanie od oceny pracownika wnosi si¢ na piSmie wraz z uzasadnieniem. Wzér formularza
stanowi Zalacznik Nr 3 do Regulaminu.

. Odwotanie rozpatruje Starosta w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia udzielajac odpowiedzi

na odwotanie od przeprowadzonej oceny. Wzor formularza stanowi Zatacznik Nr 4 do Regulaminu.
W przypadku uwzgl¢dnienia odwotania Starosta w porozumieniu z bezposrednim przetozonym
pracownika zmienia ocen¢ lub dokonuje si¢ oceny po raz drugi.

W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny, ponownej jego oceny dokonuje
si¢ nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia otrzymania poprzedniej oceny.

Uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o prac¢ z zachowaniem
ustawowych okresow wypowiedzenia.



§7
Zalaczniki

. Wraz z niniejszym Regulaminem wprowadza si¢ nast¢pujace zatgczniki:
1) Nr 1 Arkusz oceny okresowe]

2) Nr2 Kryteria oceny pracownika

3) Nr3 Odwotanie od oceny pracownika

4) Nr4 Odpowiedz na odwotanie od przeprowadzonej oceny

§8

Postanowienia koncowe

. Nadzor nad prawidtowoscig przebiegu ocen okresowych sprawuje Sekretarz Powiatu.

. Osobami bezposrednio odpowiedzialnymi za organizacje 1 terminowo$¢ przebiegu ocen
okresowych sg bezposredni przetozeni Wydzialdw/Referatow Starostwa Powiatowego.

. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny, arkusz oceny wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.

. Informacje znajdujace si¢ w arkuszu oceny okresowej podlegaja ochronie prawnej, okreslone;j
w przepisach o ochronie danych osobowych i nie sg ujawniane publicznie.

. Niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowigzkéw nalozonych niniejszym Regulaminem
moze skutkowaé zastosowaniem kary porzadkowej przewidzianej w odrgbnych przepisach.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
wprowadzonego Zarzadzeniem

Nr OR.120.18.2021 Starosty Kolskiego
z dnia 12 kwietnia 2021r.

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ

(nazwa jednostki)

[. Dane dotyczace ocenianego pracownika
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[V. Poziom spelniania przez pracownika zadanych kryteriow
W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia
speiniania przez ocenianego poszczego6lnych kryteriow

Kryterium Stopien (przyznane punkty)
. . Bardzo dobry Dobry Zadowalajacy | Niezadowalajacy
Kryteria podstawowe: (5 pkt.) (4 pkt.) 3 pkt.) @ pkt.)

1. Sumiennosé

2. Sprawnos¢

3. Bezstronnos¢

4. Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepisow

5. Planowanie i organizowanie
pracy

6. Postawa etyczna

7. Sumienne i staranne
wykonywanie polecen
przelozonego




8. Przestrzeganie regulaminu i
dyscypliny pracy.

9. Wiedza specjalistyczna

10. Nastawienie na wilasny
rozwdj, podnoszenie
kwalifikacji

11. Umiejgtnosé pracy
w zespole

12. Podejmowanie decyzji

13. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

14. Samodzielnos¢

15. Przestrzeganie ustalonego
czasu pracy

Suma punktéw za wszystkie kryteria: ...................

Tabela rozpigtosci punktow

Lp. Liczba punktow Poziom
1_.. 68-75 pkt. Bardzo dobry
2, 53-67 pkt. Dobry
3. 38-52 pkt. Zadowalajacy
4_. Ponizej 38 pkt. Niezadowalajacy

V. Ocena pracownika
Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:
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Uzasadnienie oceny:

(miejscowos¢) (dzien, miesiac, rok)

(podpis oceniajgcego)




Zapoznatam/em si¢ z oceng sporzadzong na pismie i potwierdzam odbidr jednego egzemplarza
niniejszego Arkusza oceny okresowej.

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

! Wstawi¢ bardzo dobry, dobry, zadowalajacy, niezadowalajacy w zaleznosci od uzyskanej punktacji za kazde kryterium
oceny.
) Wstawié oceng pozytywna lub negatywna.



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu
wprowadzonego Zarzadzeniem

Nr OR.120.18.2021 Starosty Kolskiego
z dnia 12 kwietnia 2021r.

KRYTERIA OCENY PRACOWNIKA

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawnos¢

Dbatosé o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowiazkéw bez zbednej zwhoki.

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrédet, gwarantujace wiarygodnosc
przedstawionych danych, faktéw i informacji. Umiejetnos¢
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejetnos¢ stosowania

odpowiednich przepisow

Znajomos¢ przepiséw niezbgdnych do wlasciwego
wykonywania obowigzkdéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy. Umiej¢tno$¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.
Umiejetno$¢ zastosowania whasciwych przepisoéw w zaleznosci
od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja
wspoldziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie 1
organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
zadan. Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz
ram czasowych dziatania. Ustalanie priorytetéw dzialania,
efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdtowych 1
mozliwych do realizacji planéw krétko- i dtugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczos¢ i interesowno$¢. Dbatos¢ o
nieposzlakowang opini¢. Postepowanie zgodnie z etyka
zawodowa.

7. Sumienne i staranne
wykonywanie polecen
przetozonego

Wykonywanie polecen przetozonego w terminie w sposob
okre$lony przez przetozonego, bez komentowania 1
kwestionowania polecenia.

8. Przestrzeganie regulaminu i

dyscypliny pracy.

Znajomo$¢ 1 przestrzeganie  przepisOw  regulaminu
organizacyjnego 1 regulaminu pracy oraz innych aktow
prawnych normujacych funkcjonowanie urzedu.

9. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni
poziom merytoryczny realizowanych zadan.

10. Nastawienie na wiasny
rozwoj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ 1 sktonnos$¢ do uczenia si¢, uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng
wiedze.




11. Umiejetno$¢ pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc 1 doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze

wspoélnego realizowania zadan,

- wspdtprace, a nie rywalizacj¢ z pozostatymi

cztonkami zespotu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych
prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

12. Podejmowanie decyzji

Umiejetno$é podejmowania decyzji w sposdb bezstronny i
obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow 1 strat.

13. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych probleméw przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

- szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie

kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢
warunkow,

- wczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i
zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli
zareagowac na kryzys,

- wycigganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych tak, zeby
mozna bylo w przysztosci uniknaé podobnych sytuacji,
- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych
lub wprowadzania zmian.

14. Samodzielnosé

Zdolno$¢é do samodzielnego wyszukiwania 1 zdobywania
informacji, formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan
w celu wykonania zleconego zadania.

15. Przestrzeganie ustalonego
czasu pracy

Punktualne stawianie sie do pracy oraz przestrzeganie ustalonej
dhugosci dnia pracy.




Zatacznik Nr 3 do Regulaminu
wprowadzonego Zarzadzeniem

Nr OR.120.18.2021 Starosty Kolskiego
z dnia 12 kwietnia 202 1r.

.......................................... Kolo, dnia...............1.

Stanowisko

ODWOLANIE OD OCENY PRACOWNIKA
Zgodnie z art. 27 ust. 5 ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz.U. z

2019r. poz. 1282) odwotuje sie od oceny okresowej doreczonej mi wdniu ....................
Wnosze o zmiang¢ oceny lub dokonanie ponownej oceny okresowej.

UZASADNIENIE
Wdniu.......coovveennnn zostala mi dorgczona na pismie ocena okresowa sporzadzona przez

bezposredniego przelozonego. Wystawiono mi ocen¢ negatywna, uzasadniajac jg .................
Nie zgadzam si¢ z takg ocene, poniewaz ................ccoeouennen.

(miejscowosé, data) (podpis ocenianego)

10



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu
wprowadzonego Zarzadzeniem

Nr OR.120.18.2021 Starosty Kolskiego
z dnia 12 kwietnia 202 Ir.

ODPOWIEDZ NA ODWOLANIE
OD PRZEPROWADZONEJ OCENY

upowaznionej

Imi¢ i nazwisko Pracownika skladajacego Stanowisko
odwolanie od oceny

Imie i nazwisko Oceniajgcego Stanowisko

Imi¢ i Nazwisko Starosty lub osoby Stanowisko

Data przeprowadzenia oceny

Data zlozenia odwolania

~Data rozmowy Starosty lub osoby upowaznionej

Data sporzgdzenia odpowiedzi

Decyzja Starosty lub osoby upowaznionej:

‘Uzasadnienie decyzji:

Occna wystawiona w postepowaniu odwolawczym jest oceng ostateczng.

Podpis Ocenianego
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Podpis Starosty lub osoby upowaznione;j




