Zalgeznik do Zarzadzenia Starosty Cieszynskiego
B T
z dnia maja 2020 r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKOW

Celem okresowej oceny jest okreslenie posiadanych kwalifikacji i przydatnosci zawodowej
pracownika do pracy na danym stanowisku oraz wskazanie kierunkéw dzialaii dia
osiggnigcia rozwoju zawodowego. System uwidaczniania mocnych i stabych stron
pracownika umozliwia rozpoznanie potrzeb szkoleniowych, co w rezultacie wplynie na
podniesienie skutecznosci dzialahi pracownikéw oraz Jjakosci i efektywnosci ich pracy.
System oceniajqcy kwalifikacje pracownika pozwala na monitorowanie efektywnosci pracy
w  zakresie powierzonych mu obowigzkow, umiejetnosci  wykorzystania potencjatu
zawodowego, motywowania pracownika oraz eliminowanie postaw i zachowan
negatywnych.

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin okresla sposob i tryb dokonywania okresowych ocen pracownikow.

Ocenie, na podstawie postanowieni niniejszego Regulaminu, podlegajg pracownicy

zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach

urz¢dniczych w  Starostwie Powiatowym w Cieszynie oraz dyrektorzy jednostek

organizacyjnych Powiatu Cieszyfskiego, do ktérych stosuje sig¢ przepisy ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, za wyjatkiem:
1) Wicestarosty,

2) Etatowego Czlonka Zarzadu,
3) Skarbnika Powiatu Cieszynskiego,

3. Okresowej oceny pracownikéw wymienionych w ust, 2 dokonuja:

1) Starosta, Wicestarosta, Etatowy Czlonek Zarzadu, Skarbnik i Sekretarz — wobec
bezposrednio podleglych pracownikéw Starostwa oraz dyrektoréw jednostek
organizacyjnych Powiatu Cieszynskiego,

2) naczelnicy wydzialow, kierownicy referatéw i biur — wobec bezposrednio
podleglych pracownikéw.

b —

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

2) Staroscie —nalezy przez to rozumieé Staroste Cieszynskiego,

3) pracowniku — nalezy przez to rozumieé pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Starostwie
Powiatowym w Cieszynie, a takze dyrektoréw i kierownikow jednostek organizacyjnych
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Powiatu Cieszynskiego, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,

ocenie — mnalezy przez to rozumieé¢ okresowg oceng, jakie] podlegaja pracownicy
samorzadowi na podstawie art.27 ustawy,

ocenie pozytywnej — nalezy przez to rozumie¢ oceng koncowa obejmujaca bardzo dobry,
dobry lub zadowalajacy poziom wykonywania obowigzkow stuzbowych przez
pracownika,

ocenie negatywnej - nalezy przez to rozumie¢ oceng koncowa obejmujaca
niezadowalajacy poziom wykonywania obowiazkow stuzbowych przez pracownika,
oceniajacym — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego uprawnionego do
dokonania oceny,

ocenianym — nalezy prze to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Starostwie
Powiatowym w Cieszynie, a takze dyrektora i kierownika jednostek organizacyjnych
Powiatu Cieszynskiego, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych podlegajacy ocenie okresowej,

kryteriach oceny — nalezy przez to rozumie¢ kryteria, okreslone w zataczniku nr 3
do niniejszego Regulaminu, bedace podstawg do dokonania oceny.

Rozdzial I1
Tryb dokonywania oceny

§3

Przed ocena, oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzi¢ rozmowg z ocenianym
pracownikiem.

Przedmiotem rozmowy jest omowienie z ocenianym sposobu realizacji obowigzkow wy-
nikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku, a takze
obowiazkéw okreslonych w art.24 i art. 25 ust.] ustawy, ktorymi sa:

przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisOw prawa oraz
procedur wewnetrznych

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Starostwa powiatowego, jesli prawo tego nie
zabrania,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosei w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

stale podnoszenie umiejetnosei 1 kwalifikacji zawodowych,

dbatoéé o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonego, z zastrzezeniem, iz jezeli
w przekonaniu pracownika samorzadowego polecenie jest niezgodne z prawem,
pracownik powinien mu przedstawi¢ swoje zastrzezenia. W razie pisemnego
potwierdzenia polecenia, pracownik powinien je wykonac, zawiadamiajac jednoczesnie
Staroste o zastrzezeniach. Pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykona¢ polecen,
jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popelnienie przestepstwa, wykroczenie lub
groziloby niepowetowanymi stratami.
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W trakcie rozmowy oceniajacy winien positkowa¢ sie zakresem czynnosci ocenianego
pracownika.

Oceniajgcy w czasie rozmowy winien zapyta¢ ocenianego o jego opinie na temat zakresu
zleconych mu obowiazkéw, o propozycj¢ zmiany, plany zawodowe, cheé dalszego
doksztalcania itp.

. Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy jest zobowigzany do dokonania oceny:,

§4

W przypadku zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu,
w ktorym oceniany podlega ocenie, oceny dokonuje aktualny bezposredni przelozony,
a W r0zmowie moze uczestniczy¢ przetozony wyzszego szczebla.

Rozdzial 111
Termin dokonywania oceny

§5
Pracownik podlega ocenie okresowej nie rzadziej nizraz na 2 lata i nie czesciej niz raz na
6 miesigcy.
Oceny dokonuje sie za okres od zakonczenia poprzedniej oceny do czasu, w ktérym
dokonuje si¢ oceny biczace;.
Pierwszej oceny nowozatrudnionego pracownika dokonuje si¢ niezwlocznie po
przepracowaniu przez niego 12 miesigcy.

§o6

W uzasadnionych przypadkach oceniajagcy moze w formie pisemnej zmieni¢ termin
sporzadzenia oceny.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego pracownika
uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny, oceniajgcy jest zobowigzany w formie
pisemnej wyznaczy¢ nowy termin sporzadzenia oceny.

Oceniajgce niezwlocznie powiadamia pracownika w formie pisemnej o nowym terminie
sporzadzenia oceny.

Rozdzial TV
Ocena pracownika

§7

Ocena dokonywana jest w oparciu o analize pracy pracownika w okresie podlegajacym
ocenie, roZMowy z ocenianym pracownikiem oraz dokonanej przez niego samooceny
w formie arkusza, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1.
Oceniajgcy wyznacza indywidualny termin roZmowy oceniajgcej oraz informuje
ocenianego z co najmniej 3-dniowym wyprzedzeniem.
Rozmowa oceniajaca obejmuje:
1) szezegdlows ocene przez oceniajgcego sposobu wykonywania przez ocenianego
obowigzkéw,
2) zweryfikowanie przez oceniajacego ewentualnych inicjatyw i usprawnien
wprowadzonych przez pracownika,
3) oceng realizacji celéw za poprzedni okres,
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4) podsumowanie oceniajacego wraz z sugestiami dotyczacymi ocenianego.
Ocene pracownikéw dokonuje sic w formie pisemnej, na arkuszu oceny pracowniczej,
ktérego wzor stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego w Urzedzie dokonuje sie wedlug
kryteriéw okreslonych w czesci I zalgeznika nr 3 nini¢jszego regulaminu
Ocena pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku kierowniczym
dokonuje sie wedlug kryteriow wskazanych w ust. 5, ze szczegolnym uwzglednieniem
dodatkowych kryteriéw okreslonych w czesci Il zalgeznika nr 3 niniejszego regulaminu
Oceniajacy dokonuje oceny pracownika w czgsei IV arkusza oceny oraz wstawia 0golng
ocene pracownika w czesei V arkusza oceny wedlug nastepujacej skali:

1) bardzo dobra,

2) dobra,

3) zadowalajaca,

4) negatywna.
Oceniajacy w czesci V arkusza oceny uzasadnia przyznang pracownikowi oceng, ze
szczegdlnym uwzglednieniem oceny negatywnej.
Ocene sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden dorgeza sig ocenianemu
pracownikowi, a drugi przekazuje si¢ Staroscie.
Oceny naczelnikéw i kierownikoéw komorek organizacyjnych oraz pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach dokonuje Starosta, Wicestarosta,
Sekretarz lub Skarbnik sprawujacy bezposredni nadzor zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Cieszynie.
Oceny kierownikéw jednostek organizacyjnych Starostwa dokonuje Starosta,
Wicestarosta lub Etatowy Czlonek Zarzadu sprawujacy bezposredni nadzér nad dana
jednostka.

Rozdzial V
Tryb odwolania od oceny

§8

Pracownikowi przystuguje prawo do zlozenia odwotania od oceny sporzadzone] na
pismie (zaréwno negatywnej, jak i pozytywnej).

Termin na wniesienie odwolania uptywa siodmego dnia od dnia dorgczenia oceny z tym,
ze przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sie dnia dorgezenia oceny.

Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwolania przypada na dzien uznany ustawowo za
wolny od pracy lub na sobote, termin uptywa nastgpnego dnia, ktéry nie jest dniem
wolnym od pracy ani sobotg.

Odwotanie wnosi sie¢ do Starosty, ktéry zobowigzany jest do jego rozpatrzenia w
terminie 14 dni od dnia wniesienia.

O wyniku rozpatrzenia odwolania pracownik powiadamiany jest na pismie.

Wzor odwolania pracownika od oceny stanowi zatacznik nr 4 niniejszego regulaminu.

W przypadku uwzglednienia odwotlania oceng zmienia si¢ lub dokonuje si¢ oceny po raz
drugi, w terminie nie wczesniejszym niz po uptywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.

W przypadku otrzymania przez pracownika oceny negatywnej, ponowng oceng
przeprowadza sie nie wczesniej niz po uplywie 3 miesicey od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.

Uzyskanie ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwiazaniem umowy © pracg
z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.



