ZARZADZENIE NR .M . /2015
STAROSTY LOWICKIEGO

z @205 .

w sprawie okresowych ocen pracownikéw Starostwa Powiatowego w t.owiczu
i Kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. . poz. 1202). w zwigzku z art. 35 ust. 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (tfj. Dz. U. z 2015 r. poz. 1445) zarzadzam,
CO nastepuje:

81. Okresowej ocenie na podstawie niniejszego zarzadzenia podlegajg pracownicy
samorzadowi zatrudnieni w Starostwie Powiatowym w ktowiczu na stanowiskach
urzedniczych, w tym Kkierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownicy
nastepu jacych powiatowych jednostek organizacyjnych:

1) Powiatowego Urzedu Pracy w towiczu;

2) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w towiczu;

3) Domu Pomocy Spotecznej w Boréwku;

4) Powiatowego Zarzadu Drdg i Transportu w £.owiczu.

82. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) StaroScie i Wicestaroscie - nalezy przez to rozumieC¢ odpowiednio Staroste
Eowickiego i Wicestaroste towickiego;

2) Starostwie - nalezy przez to rozumieC Starostwo Powiatowe w towiczu;

3) ocenie - nalezy przez to rozumie¢ okresowg ocene dotyczaca wywigzywania sie
pracownikow, o ktorych mowa w 81, z obowigzkdw wynikajacych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz innych obowigzkow okreslonych
przepisami prawa;

4) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby, o ktérych mowa w 8§1;

5) oceniajgcym - nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego pracownika,
dokonujgcego oceny;

6) arkuszu oceny - nalezy przez to rozumieC arkusz okresowej oceny pracownika.

83. 1 Ocena dokonywana jest pisemnie, na arkuszu oceny, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.
w dwoch egzemplarzach.

2. Wz6ér arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego
w Starostwie Powiatowym w fowiczu stanowi zatgcznik nr 1do niniejszego zarzadzenia.

3. Wzor arkusza okresowej oceny kierownika powiatowej jednostki organizacyjnej
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.



84. 1 Oceny dokonujg bezposredni przetozeni, ktérymi sa:

1) Starosta i Wicestarosta - w stosunku do dyrektorow wydziatdw, kierownikéw biur
i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach w Starostwie
oraz kierownikobw powiatowych jednostek organizacyjnych, bezposrednio
nadzorowanych na podstawie odrebnego zarzadzenia Starosty;

2) Starosta - w stosunku do radcéw prawnych zatrudnionych w Starostwie;

3) Sekretarz Powiatu - w stosunku do pracownikéw Wydzialu Organizacyjnego
Starostwa,;

4) Skarbnik Powiatu - w stosunku do pracownikow Wydziatu Finansowego Starostwa;

5) dyrektorzy wydziatéw i kierownicy biur - w stosunku do pracownikéw wydziatow
i biur Starostwa, ktorymi kieruja.

2. Oceniajacy dokonuje oceny pracownika na podstawie analizy spetniania przez niego
okreslonych kryteriow:
1) dla pracownikéw Starostwa:
a) sumienno$¢, sprawnosc i bezstronno$¢ w wykonywaniu obowigzkow;
b) samodzielnos¢ w realizowaniu zadan;
c) znajomos¢ i umiejetnosS¢ stosowania odpowiednich przepiséw;
d) planowanie i organizowanie pracy;
e) komunikacja i komunikatywnos¢;
0 postawa etyczna;
g) nastawienie na whasny rozwoj podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych;
h) przestrzeganie ustalonego porzadku pracy i innych przepiséw regulujgcych
funkcjonowanie Starostwa;
2) dla kierow nikow powiatowych jednostek organizacyjnych:
a) sprawnos$¢ zarzadzania jednostka;
b) efektywno$¢ w realizowaniu zadan przez jednostke;
C) zorientowanie na rezultaty pracy;
d) zarzadzanie zasobami ludzkimi;
e) sumiennos¢, sprawnos¢ i bezstronno$¢ w wykonywaniu obowigzkéw;
tj samodzielno$¢ w realizowaniu zadan;
g) znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow;
h) planowanie i organizowanie pracy;
i) komunikacja i komunikatywnosc;
J) postawa etyczna;
k) nastawienie na wlasny rozwdj, podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych:
I) przestrzeganie ustalonego porzadku pracy w jednostce.

3. Kazde kryterium, stosownie do stopnia jego spelnienia przez pracownika, jest
punktowane w skali od 0-5. przy czym:

1) 5oznacza spetnienie przez pracownika kryterium w stopniu bardzo wysokim;

2) 4oznacza spetnienie przez pracownika kryterium w stopniu wysokim;

3) 3oznacza spetnienie przez pracownika kryterium w stopniu dostatecznym;



4) 2 oznacza spetnienie przez pracownika kryterium w stopniu stabym;
5) 1oznacza spetnienie przez pracownika kryterium w stopniu bardzo stabym:
6) 0 oznacza nie spetnienie przez pracownika kryterium.

4. Oceniajacy podczas dokonywania oceny moze przeprowadzi¢ rozmowe z ocenianym
pracownikiem, podczas ktérej omawia stopien spetnienia przez niego kryteriow oceny
oraz ewentualne przyczyny, ktore spowodowaty trudnoSci w realizacji przez niego
obowigzkdéw stuzbowych.

5. Oceniajacy, po dokonaniu analizy, o ktérej mowa w ust. 2 i podsumowaniu punktow,
0 ktérych mowa w ust. 3. ocenia stopien spetniania przez pracownika wszystkich kryteriow
w zaleznosci od tacznej liczby otrzymanych punktow: bardzo dobrze, dobrze, dostatecznie,
stabo i bardzo stabo, a nastepnie przyznaje pracownikowi ocene koncowa pozytywna, w razie
bardzo dobrego, dobrego, dostatecznego i stabego stopnia spetniania  kryteridw
lub negatywna, w przypadku bardzo stabego spetniania kryteriow.

6. Oceniajacy niezwtocznie dorecza pracownikowi ocene sporzadzong na pismie i poucza
go o przystugujacym mu prawie odwotania od oceny do Starosty, w terminie 7 dni
od doreczenia oceny.

7. Fakt zapoznania sie z oceng na piSmie i jej otrzymania pracownik potwierdza
wiasnorecznym podpisem na arkuszu oceny, ktory nastepnie oceniajacy przekazuje Staroscie,
celem wigczenia go do akt osobowych pracownika.

85. |. Starosta rozpatruje odwotanie, o ktorym mowa w 84 ust. 6 w terminie 14 dni
od wniesienia, po zasiegnieciu opinii oceniajgcego.

2. W wyniku rozpatrzenia odwotania Starosta moze:
1) utrzymac¢ ocene w mocy:
2) zmieni¢ ocene;
3) uchyli¢ ocene inakaza¢ dokonanie ponownej oceny pracownika.

3. W przypadku gdy oceniajgcym jest Starosta, przepisu ust. 2 pkt 3 nie stosuje sie.

86. 1 Pierwszej oceny pracownika samorzgdowego dokonuje sie po uptywie :

1) 6 miesieccy od chwili pozytywnego zdania egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg:

2) 6 miesiecy od dnia zatrudnienia pracownika, ktéry nie podlegat procedurze stuzby
przygotowawczej.

2. O terminie pierwszej oceny oceniajgcy powiadamia pisemnie pracownika,
przynajmniej na 14 dni przed wyznaczonym terminem oceny. Fakt zapoznania si¢ z terminem
oceny na pisSmie pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem. Wz6ér powiadomienia o
terminie pierwszej oceny stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.



3. Kolejne oceny dokonywane sg nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz
na 6 miesiecy. Termin kolejnej oceny wyznacza oceniajacy w arkuszu oceny, przy ostatniej
ocenie. lakt zapoznania sie z terminem oceny na piSmie pracownik potwierdza
wiasnorecznym podpisem.

4. W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy pracownika lub wystapienia
inngj przyczyny uniemozliwiajgcej przeprowadzenie oceny w wyznaczonym terminie,
oceniajacy jest zobowigzany wyznaczy¢ nowy termin oceny.

5. O nowym terminie oceny oceniajgcy powiadamia pracownika na pismie, a kopie
powiadomienia dotacza sie do arkusza oceny. Fakt zapoznania sie z nowym terminem oceny
na pisSmie pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem. Wzor powiadomienia 0 nowym
terminie oceny stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

6. W razie zmiany zakresu obowigzkéw pracownika zatrudnionego w Starostwie,
spowodowanej przeniesieniem go do innej komdrki organizacyjnej Starostwa
lub wyznaczeniem przez bezposredniego przetozonego zupetnie innych obowigzkow,
sporzadzenie oceny na piSmie nastepuje najpozniej w ostatnim dniu przed planowang zmiang
zakresu obowigzkow.

7. W przypadku otrzymania przez pracownika oceny negatywnej, pracownik zostaje
poddany ponownej ocenie, po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia tej oceny.

8. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej, o ktorej mowa w ust. 7 skutkuje
rozwigzaniem umowy 0 prace, z zachowaniem okresu wypowiedzenia.

87. Za prawidtowe przeprowadzanie ocen oraz za przestrzeganie terminéw okreslonych
w zarzgdzeniu odpowiedzialni sg oceniajacy.

88. Traci moc Zarzadzenie Nr 17/2009 Starosty towickiego z dnia 30 czerwca 2009 r.
w sprawie Regulaminu oceniania pracownikéw Starostwa Powiatowego w t.owiczu.

89. Nadzdr nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu towickiego.

810. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 listopada 2015 r.

STI rew

SEKRETARZ
WIATU LEWICKIEGO

Joanna Jaros



Zatacznik nr |

do Zarzadzenia Nr AA.|2015
Starosty towickiego

z dnia 2015 .

Arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego
w Starostwie Powiatowym w t.owiczu

Cze$¢ A
(nazwa jednostki )

Kk Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

IMIe/iIMioNa.......cocooiviiiiiceee,
NAZWISKO....eeiviiiiiiiiecie e
Komorka organizacyjna.........cccceeveeennes
StaNOWISKO......ocvveiieiiiieeee e
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ..
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

li. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data sporzadzenia

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (pieczatka ipodpis oceniajacego)



Czes¢ B

L

Dane dotyczace oceniajgcego

Imig/imiona.......ccccccevveveeiennnnne,
NE VANV T (o R
StanoOWISKO.......cccvvveieieieieins
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

Ocena stopnia spetniania przez pracownia kryteriow oceny i przyznanie
okresowej oceny

Oceniam wywigzywanie sie z obowigzkow przez:
Pania/Pana.........ccccueveieeieeieiiese e
W OKresie 0d .....cccevvevereiiiinienne, o [0 IR
NA STANOWISKU.......vevveiiieieeie e
wg ponizszych kryteriow :

Lp.

N o oA SN R

_ Przyznana punktacja
Kryteria w skali ud 0 do 5

sumienno$¢, sprawnos¢ i bezstronnos¢ w wykonywaniu
obowigzkdow

samodzielno$¢ w realizowaniu zadan
znajomosc¢ i umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw
planowanie i organizowanie pracy
komunikacja i komunikatywno$¢
postawa etyczna
nastawienie na wasny rozwoj podnoszenie wiedzy
I kwalifikacji zawodowych
przestrzeganie ustalonego porzadku pracy i innych przepiséw
regulujgcych funkcjonowanie Starostwa
Suma punktow:



Ocena stopnia spetniania przez pracownia wszystkich kryteriow oceny:

., .. Ocena stopnia spetnienia
Stopien spetnienia P P

Lp. wszystkieh Kryteriow Punktacja Kryteriow przyznana
przez oceniajacego 1
1. Bardzo dobry 40-36
2. Dobry 35-30
3. Dostateczny 29-20
4.  Staby 19-10
5. Bardzo slaby 9-0

W zwigzku z bardzo dobra/dobra/dostateczna/staba/bardzo staba 2L oceng stopnia spetniania

przez  pracownia  wszystkich kryteriow oceny przyznaje ocene  koncowa
pozytyw na/negatywna 2,3).
(miejscowosE) (dzien, miesigc, rok) (pieczatko ipodpis oceniajgcego)

h zaznaczy¢ odpowiednie pole poprzez wstawienie znaku X
2 niepotrzebne skresli¢

Tl ocene koncowg pozytywna przyznaje sie. w razie bardzo dobrego, dobrego, dostatecznego
i stabego stopnia spetniania kryteriow, a negatywna, w przypadku bardzo stabego spetniania
kryteriow

Cze$¢ C

Zapoznatam/em sie z oceng sporzadzong na pismie przez
Panig/Pana.........ccceeiiiiiiiiiiiiie s
Oswiadczam, ze zostatam/em pouczonaly o przystugujagcym mi prawie odwotania od oceny

do Starosty, w terminie 7 dni od doreczenia oceny.

(miejscowos¢) (dzien, miesiac, rok) (podpis pracownika)



Sporzadzenie kolejnej oceny na pismie Nastapi W ........cccceevererereriereneneneenennen,
(wpisa¢ miesigc i rok)

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (pieczatka i podpis oceniajgcego)

Zapoznatam/em sie z terminem sporzadzenia kolejnej oceny na pismie.

(miejscowosc) (dzier, miesiac, rok) (podpis pracownika)

STAROSTA



Zakgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr..7id 2015
Starosty towickiego

z dnia /f3.&i&QSKC/d. 2015 .

Arkusz okresowej oceny kierownika powiatowej jednostki organizacyjnej

Czes$¢ A

(nazwa jednostki )

L Dane dotyczace ocenianego kierownika powiatowej jednostki organizacyjnej

IMIe/IMIONa......ccccoeeviee e
NAZWISKO.....viiiiiieiee e
StaNOWISKO.....ccvvviiiciiiicieiee e,
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

U Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data sporzadzenia

<miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka ipodpis oceniajgcego)



3 Dane dotyczace oceniajacego

IMie/iMioNa......cccoovviereniciien
NazWisKO.......ccooveiiiiiiic
StanowisKo........cceevveieie e,
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

Il. Ocena stopnia spetniania przez kierownika powiatowej jednostki organizacyjnej
kryteriow oceny i przyznanie okresowej oceny

Oceniam wywigzywanie sie z obowigzkdw przez:
Panig/Pana.........cccvviniiiniiieieeee e
W OKIesie 0d......ccccvvvereerinriennnns 0 o
NA SLANOWISKU. ....coiviieieiiiiiee e
wg ponizszych kryteriow :

Przyznana
Kryteria punktacja
w skali od 0 do 5

—
©

sprawnos$¢ zarzadzania jednostka;

efektywno$¢ w realizowaniu zadan przez jednostke;
zorientowanie na rezultaty pracy;

zarzadzanie zasobami ludzkimi

sumiennos¢, sprawnos$¢ i bezstronno$¢ w wykonywaniu

obowigzkow

samodzielno$¢ w realizowaniu zadan

znajomos¢ i umiejetnos$¢ stosowania odpowiednich

przepisow

planowanie i organizowanie pracy

komunikacja i komunikatywnos¢

postawa etyczna

nastawienie na wiasny rozwoj podnoszenie wiedzy

i kwalifikacji zawodowych

przestrzeganie ustalonego porzadku pracy w jednostce
Suma punktow:

© o N o g ACDp

5 F B



Ocena stopnia spetniania przez kierownika powiatowej jednostki organizacyjnej wszystkich
Kryteriow oceny:

., .. Ocena stopnia spetnienia
Stopien spetnienia P P

Lp. wszystkich Kryteriow Punktacja kryteridw ;_)r_zyznana}
przez oceniajgacego 1
1 Bardzo dobry 60-54
2. Dobry 53-45
T Dostateczny 44-30
4.  Staby 29-15
5. Bardzo slaby 14-0

W zwigzku z bardzo dobrag/dobra/dostateczna/staba/bardzo stabg 2 oceng stopnia spetniania
przez kierownika powiatowej jednostki organizacyjnej wszystkicli kryteriow oceny przyznaje

ocene koncowa pozytywna/negatywng 213).

(miejscowosE) (dzien, miesigc, rok) (pieczatka i podpis oceniajgcego)

h zaznaczy¢ odpowiednie pole poprzez wstawienie znaku X
2 niepotrzebne skresli¢

" ocene koncowg pozytywna przyznaje sie. w razie bardzo dobrego, dobrego, dostatecznego
i stabego stopnia spetniania kryteriow, a negatywna, w przypadku bardzo stabego spetniania
kryteriow

Czes¢ C

Zapoznatam/em sie z oceng sporzadzong na piSmie przez
PaNIG/PANA......cciiiiiiieiieie e
Oswiadczam, ze zostatam/em pouczonaly o przystugujagcym mi prawie odwotania od oceny

do Starosty, w terminie 7 dni od doreczenia oceny.

(miejscowosc) (dzien, miesiagc, rok) (podpis pracownika)



Czesé 1)

Sporzadzenie kolejnej oceny na pismie Nastapi W ........cceeevvveeveeveeseesesiieseee
(wpisac miesigc i rok)

(miejscowosE) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis oceniajacego)

Zapoznatam/em sie z terminem sporzgdzenia kolejnej oceny na pismie.

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

STAROSTA/ LOWICKI

Krzysztij Figcit



do Zarzadzenia N r. 015
Starosty t.owickiego
zdnia ./$.. C&C&Ob.. 2015

Powiadomienie o terminie pierwszej okresowej oceny pracownika

Stosownie do 86 ust. 2 Zarzadzenia N r............. Starosty towickiego z dnia.......cc.ceeveuenee
w sprawie okresowych ocen pracownikow Starostwa Powiatowego w towiczu
i kierownikdéw powiatowych jednostek organizacyjnych wyznaczam termin pierwszej

okresowej oceny Na PISMIE PANI/PaNa........c.ccoviieieieieieiie et
(wpisa¢ imie/imiona i nazwisko pracownika
oraz zajmowane stanowisko)

(wpisac miesigc i rok)

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (pieczatka ipodpis oceniajgcego)

Zapoznatam/em sig z terminem sporzadzenia pierwszej okresowej oceny na pismie.

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

STAROSTA LOWICKI






Zakgcznik nr4

do Zarzadzenia N r 12015
Starosty towickiego

z dnia Xic&.... 2015 r.

Powiadomienie 0 nowym terminie okresowej oceny pracownika

Stosownie do 86 ust. 5 Zarzagdzenia Nr ............. Starosty towickiego z dnia .........c.cceveuee.
w sprawie okresowych ocen pracownikOw Starostwa Powiatowego w towiczu
i kierownikdw powiatowych jednostek organizacyjnych wyznaczam nowy termin okresowej
oceny Na PISMIE PANT/PANA.........cuiiiiiiirieee e
(wpisa¢ imig/imiona i nazwisko pracownika
oraz zajmowane stanowisko)

(wpisa¢ miesigc i rok)

Przyczyng wyznaczenia nowego terminujest:

(wskaza¢ uzasadnienie wyznaczenia nowego terminu, np. usprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy ocenianego
pracownika uniemozliwiajgca przeprowadzenie oceny, zmiana wydziatu ocenianego lub zakresu obowigzkow,
inne przyczyny)

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka ipodpis oceniajgcego)

Zapoznatam/em sie z nowym terminem sporzadzenia oceny na pismie.

(miejscowosE) (dzien, miesigc, rok) (podpis pracownika)

STAROS'






