ZARZADZENIE NR 40/2020
STAROSTY SLUPSKIEGO

z dnia 27 maja 2020 r.

w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikow samorzadowych-kierownikéw
jednostek organizacyjnych Powiatu Shupskiego

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z2019 .
poz. 511, z p6zn. zm.") w zwiazku z art. 7 pkt 3 oraz art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania ,Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych — kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu Stupskiego”, stanowigcy zatacznik do
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr29/2012 Starosty Shlupskiego zdnia 17 kwietnia 2012 .
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Okresowej Oceny Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych Powiatu
Stupskiego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Stupski

Pawel Lisowski

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostalty ogloszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1571 i 1815.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 40/2020
Starosty Stupskiego
z dnia 27 maja 2020 .

Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych — kierownikow jednostek
organizacyjnych Powiatu Stupskiego

§ 1. 1. Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikow samorzadowych — kierownikow
jednostek organizacyjnych Powiatu Stupskiego, zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la sposob dokonywania
okresowych ocen, okresy, za ktore jest sporzgdzana ocena, kryteria, na podstawie ktérych jest sporzadzana
ocena, oraz skale ocen, biorac pod uwage potrzebg prawidlowego dokonywania tych ocen oraz specyfike
funkcjonowania poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Powiatu Stupskiego.

2. Okresowe oceny sg narzedziem zarzadzania zasobami ludzkimi, stuzacymi kompleksowej ocenie pracy
kierownikow, pod katem realizacji zadan i wyznaczonych celow, okreslenia przydatnosci zawodowej na danym
stanowisku 1idotycza wywigzywania si¢ z obowigzkéw na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow
okreslonych w art. 24 1 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§ 2. 1. lIlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ocenie - rozumie si¢ przez to okresowa ocene jakiej podlegajg pracownicy samorzadowi zatrudnieni na
stanowiskach kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu Stupskiego;

2) oceniajgcym - rozumie si¢ przez to Staroste Stupskiego;

3) ocenianym - rozumie si¢ przez to kierownika jednostki organizacyjnej Powiatu Stupskiego, z zastrzezeniem
ust. 2;

4) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Ocen nie przeprowadza si¢ w stosunku do kierownikow zatrudnionych na stanowiskach krocej niz
6 miesigecy, bedacych w okresie wypowiedzenia oraz ktorych status prawny okreslaja przepisy odrebne
W rozumieniu art. 3 ustawy.

§ 3. 1. Przebieg postgpowania w sprawie okresowej oceny kierownikéw dokumentuje si¢ przy pomocy
arkusza okresowej oceny kierownika.

2. Wzor arkusza okresowej oceny kierownika okres$la zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

3. Cz¢$¢ A arkusza wypelnia pracownik zatrudniony na stanowisku do spraw rozwoju pracownikow
Starostwa Powiatowego w Stupsku.

§ 4. W procesie dokonywania ocen uczestniczg naczelnicy wydzialow Starostwa Powiatowego sprawujacy
merytoryczny nadzor nad jednostka zgodnie z podziatem zadan i kompetencji.

§ 5. 1. Ocena jest sporzadzana na podstawie nastgpujacych kryteriéw obowiazkowych:

KRYTERIUM OPIS

-tworzenie wizji oraz wyznaczanie celow strategicznych w oparciu o cato$ciowe
i perspektywiczne widzenie organizacji, otoczenia oraz strategie rozwoju;

- formutowanie celow operacyjnych na podstawie celow strategicznych;

1. Zarzadzanie strategiczne | - tworzenie planow lub koncepcji realizowania celow przez: ocenianie i
wycigganie wnioskow z posiadanych informacji, identyfikowanie potrzeb dla
jednostki, przewidywanie skutkéw podjetych dziatan i decyzji;

- analiza ryzyka planowanych dziatan o charakterze strategicznym.

- okreslanie sposobu realizacji zadan/celow;

- realizowanie zadan/celéw w kolejnosci uwzgledniajacej ich wage i pilno$¢
(ustalanie priorytetow dziatania);

- dobieranie niezbednych zasobow umozliwiajacych realizacj¢ zadan/celow;
- dostosowywanie si¢ do zmieniajacych sie okolicznosci;

- wytrwato$¢ 1 zaangazowanie w realizacje zadan/celow;

2. Organizacja pracy i
orientacja na osigganie
celow
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3.Podejmowanie decyzji
i odpowiedzialnos¢

- wypracowywanie alternatywnych rozwigzan na podstawie analizy informacji,
w szczegolnosci potencjalnego ryzyka;

- podejmowanie decyzji (decyzyjno$¢), tj. dokonywanie racjonalnych wyboréw
dotyczacych dziatan;

- przyjmowanie odpowiedzialno$ci za efekty podjetych decyzji;

4. Wspolpraca

- wlaczanie si¢ w dzialania realizowane razem z innymi osobami, jesli istnieje
taka mozliwos¢;

- dbanie o przeptyw informacji,

- dbanie o dobrg atmosferg i otwartos¢ we wspotpracy;

- dostrzeganie wktadu pracy innych oséb;

- branie pod uwagg zdania innych osob;

- dzielenie si¢ wiedzg i do§wiadczeniem;

- umiejetno$¢ wspolpracy z poszczegdlnymi wydziatami Starostwa, innymi
jednostkami organizacyjnymi Powiatu Stupskiego oraz podmiotami
zewnetrznymi na rzecz osiggania wspolnych celow;

5. Zarzadzanie ludzmi

- przydzielanie zakresu odpowiedzialno$ci, zadan i uprawnien pracownikom
(delegowanie zadan);

- monitorowanie realizacji zadan oraz w razie potrzeby podejmowanie dziatan
korygujacych lub zapobiegawczych;

- ingpirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania celéw i zadan
kierowanej jednostki;

- udzielanie pracownikom informacji zwrotnej opartej na ocenie ich
zaangazowania i sposobu realizacji zadan;

- rozwigzywanie konfliktow;

- wspieranie pracownikow w rozwoju zawodowym,

w szczegolnosci identyfikowanie potrzeb rozwojowych, proponowanie dziatan
rozwojowych oraz monitorowanie ich realizacji;

6. Komunikacja

- koncentrowanie si¢ na wypowiedzi rozméwcy i dbanie o wzajemne
zrozumienie;

- wypowiadanie si¢ w sposob jasny i precyzyjny, dostosowany do sytuacji i
rozmoéwecy (dobieranie stylu, jezyka i tresci);

- formutowanie jasnych i precyzyjnych wypowiedzi pisemnych dostosowanych
do sytuacji i odbiorcy (dobieranie stylu, jezyka i tresci);

- przedstawianie przekonujacych argumentéw odpowiednio do sytuacji;

2. Oceniajacy moze wybra¢ dodatkowe kryteria z nastepujacych kryteriow do wyboru, istotnych dla
prawidtowego wykonywania obowigzkow na stanowisku kierownika jednostki organizacyjne;j:

KRYTERIUM

OPIS

1. Kreatywno$¢

- proponowanie lub tworzenie nowych rozwiazan;
- nieschematyczne podej$cie do zadan;

2. Negocjowanie

- przygotowywanie si¢ do negocjacji, w szczegdlnosci opracowanie projektu
stanowiska, zakresu mozliwych ustgpstw i argumentacji;

- stosowanie technik i strategii negocjacyjnych;

- osiagniecie efektu negocjacji akceptowanego przez przetozonych;

3. Orientacja na klienta/
interesanta

- taktowne zachowanie, wyrazajace szacunek i zrozumienie dla drugiej osoby;
- reagowanie na potrzeby klienta/interesanta, w szczegdInos$ci rozpoznawanie jego
potrzeb i proponowanie rozwigzan;

4. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

- rozpoznawanie sytuacji kryzysowych i informowanie o nich zainteresowanych;
- podejmowanie dzialan majacych na celu rozwigzanie kryzysu;
- wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych;

5. Rzetelno$é

- wykonywanie zadan zgodnie z obowigzujgcymi standardami (przepisami,
zasadami, procedurami) oraz dbatos¢ o jakos¢ rezultatow;
- dotrzymywanie zobowigzan (realizacja zadan) w wyznaczonym czasie;

6. Myslenie analityczne

- rozroznianie informacji istotnych i nieistotnych;
- dostrzeganie zalezno$ci migdzy informacjami;
- formutowanie wnioskow;
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- wykorzystywanie wiedzy przy realizacji zadan na zajmowanym stanowisku pracy;

7. Wykorzystywanie - doskonalenie wiedzy i umiej¢tnosci niezbednych do wykonywania zadan na
wiedzy i doskonalenie zajmowanym stanowisku pracy, w szczegodlno$ci wyszukiwanie i pozyskiwanie
zawodowe wiedzy, korzystanie z dobrych praktyk i dos§wiadczen innych;

- korzystanie z dostepnych zrédet informacji, rozwiazan i technologii;

- wykorzystywanie r6znych srodkow przekazu (np. narzedzi multimedialnych) i
dbalos¢ o sposdb prezentacji (w tym autoprezentacji);

- nawigzywanie 1 utrzymywanie kontaktu z audytorium;

- zarzadzanie czasem wystapienia, w szczegolnosci przestrzeganie ram czasowych,
elastyczne reagowanie na potrzeby audytorium;

- radzenie sobie ze stresem i emocjami, w szczegdlnosci wywotanymi krytyka i
trudnymi pytaniami,

8. Wystgpienia
publiczne

3. Biorgc pod uwage specyfike jednostki organizacyjnej, oceniajacy moze dodatkowo ustali¢ jedno
kryterium nieobjgte wykazem okreslonym w ust. 112 i dokona¢ opisu tego kryterium. Dodatkowe kryterium
powinno by¢ nazwane i zdefiniowane tak jak pozostale kryteria.

§ 6. Oceniajacy wyznacza ocenianemu indywidualny termin sporzadzenia oceny na piSmie biorac pod
uwage wynik ostatniej oceny oraz stopien zlozonos$ci i odpowiedzialno$ci pracy, okreslajac miesigc i rok, tak
aby kierownik byl oceniany nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czg¢$ciej niz raz na 6 miesigcy, z zastrzezeniem §
2 ust. 2.

§ 7. Wybrane kryteria i informacje¢ o terminie sporzadzenia oceny na pisSmie oceniajacy wpisuje w czes¢ B
arkusza okresowej oceny kierownika.

§ 8. 1. Oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopi¢ arkusza z kryteriami oceny, ktéore omawia
Z ocenianym.

2. Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pisSmie oceniany
potwierdza wtasnorgcznym podpisem w czgsci B arkusza oceny.

§ 9. 1. W razie zmiany na stanowisku oceniajagcego w trakcie okresu, w ktorym oceniany podlegat ocenie,
ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wcze$niej kryteriow oceny.

2. W przypadku okreslonym w ust.] nowy oceniajacy moze przedtuzy¢ termin dokonania oceny w celu
obserwacji ocenianego, jednak nie dtuzej niz do 6 miesigcy, dotrzymujgc przy tym ustawowego terminu
dokonywania ocen, tak aby pracownik byl oceniany nie rzadziej niz raz na 2 lata inie czesciej niz raz na
6 miesigcy.

3. Wzér zawiadomienia onowym terminie oceny stanowi zalagcznik Nr2 do Regulaminu. Kopie¢
zawiadomienia o nowym terminie oceny dotacza si¢ do arkusza oceny kierownika.

§ 10. 1. Oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzi¢ rozmowe z ocenianym podczas sporzadzania oceny.

2. Przedmiotem rozmowy jest omoéwienie wykonywania przez ocenianego obowigzkéw w okresie,
w ktorym podlegal ocenie, trudno$ci napotykanych podczas ich realizacji ispeknienie przez ocenianego
ustalonych kryteriow oceny.

3. Sporzadzenie oceny na pi§mie polega na:

1) wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowiazkéw przez ocenianego w okresie, w ktorym
podlegal on ocenie (w czesci C arkusza);

2) okresleniu poziomu wykonywania obowigzkow przez ocenianego;
3) przyznaniu oceny pozytywnej albo negatywne;j.

§ 11. W opinii oceniajacy podaje, w jaki sposob oceniany wykonywat powierzone obowigzki i czy spetniat
ustawowe kryteria oceny.

§ 12. 1. Wykonywanie obowigzkoéw przez ocenianego ustala si¢ na poziomie bardzo dobrym, dobrym,
zadowalajacym lub niezadowalajacym.

2. Poziom wykonywania obowiazkéw oceniajacy wpisuje do czesci D arkusza.

§ 13. Kryteria przyznania poszczegdlnych poziomdéw wykonywania obowigzkow ustala si¢ nastepujaco:
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Poziom Kryteria przyznania

Bardzo dobry Oceniany wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska
pracy w sposob czesto przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci
podjal si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonywat je zgodnie z
ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat
wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B arkusza oceny.

Dobry Oceniany wykonywal wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska
pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowigzkow stale spelnial wigkszo$¢ kryteriow oceny wymienionych w
czeséci B arkusza oceny.

Zadowalajacy Oceniany wigkszos$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywal w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowigzkow stale spetnial niektore kryteria oceny
wymienione w czeséci B arkusza oceny.

Niezadowalajacy Oceniany wiekszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywal w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowigzkow nie spetniat wcale badz spetniat rzadko kryteria
oceny wymienione w czesci B arkusza oceny.

§ 14. 1. Ocene pozytywna przyznaje si¢ w razie bardzo dobrego, dobrego Iub zadowalajacego poziomu
wykonywania obowiagzkow przez ocenianego.

2. Ocene negatywna przyznaje si¢ w razie niezadowalajacego poziomu wykonywania obowigzkow przez
ocenianego.

3. Oceng pozytywna albo negatywna oceniajacy wpisuje do czegsci D arkusza oceny.

§ 15. 1. Oceniajacy niezwlocznie informuje ocenianego o uzyskanej ocenie oraz poucza kierownika
o przystugujacym mu prawie zlozenia odwotania.

2. Fakt zapoznania si¢ z oceng sporzadzong na piSmie oceniany potwierdza wilasnorgcznym podpisem
w czesci E arkusza oceny.

§ 16. 1. W razie zatrudnienia nowego kierownika, oceniajacy nie pdzniej niz w ciagu 6 miesiecy od dnia
zatrudnienia dokonuje czynno$ci koniecznych do przeprowadzenia oceny, aw szczegélnosci omawia
z ocenianym  sposOb  realizacji ~ obowigzkéw  kierownika  oraz = obowigzkéw  okreslonych
w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy, dokonuje wyboru kryteriow oceny, moze ustali¢ jedno kryterium dodatkowe,
wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie oraz przekazuje ocenianemu kopi¢ arkusza z kryteriami oceny
1 wyznaczonym terminem oceny.

2. Termin sporzadzenia oceny nowego kierownika wyznacza si¢ na zasadach okreslonych w § 6 niniejszego
Regulaminu.

§ 17. W trakcie przeprowadzania oceny, oceniajacy dokonuje czynnosci koniecznych do przeprowadzenia
kolejnej oceny, a w szczegolnosci dokonuje wyboru kryteriow oceny, wyznacza termin sporzadzenia kolejnej
oceny na pisSmie oraz przekazuje ocenianemu kopi¢ arkusza z kryteriami oceny i wyznaczonym terminem
oceny.

§ 18. 1. W przypadku uzyskania przez ocenianego negatywnej oceny, ponownej jego oceny dokonuje si¢
nie wczesniej niz po uplywie 3 miesi¢cy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Przy ponownej ocenie, o ktérej mowa wust. 1, oceniajgcy dokonuje czynnosci koniecznych do
przeprowadzenia ponownej oceny, a w szczegdlnosci omawia z ocenianym sposob realizacji obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynnos$ci kierownika oraz obowigzkoéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy,
dokonuje wyboru kryteriow oceny, iwyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie oraz przekazuje
ocenianemu kopig¢ arkusza z kryteriami oceny 1 wyznaczonym terminem oceny.

§ 19. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny okresowej przez kierownika skutkuje rozwigzaniem umowy
o0 prace, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

§ 20. 1. W uzasadnionych przypadkach oceniajgcy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pismie.
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2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie
oceny, oceniajacy jest obowigzany wyznaczy¢ nowy termin sporzadzenia oceny na pismie.

3. W przypadku dluzszej nieobecnosci ocenianego, np. zwolnienia lekarskiego, urlopu macierzynskiego lub
wychowawczego, obejmujacej wickszo$¢ okresu podlegajacego ocenie, ocena nie moze by¢ dokonana
wczesniej niz po uplywie 6 miesiecy od dnia powrotu ocenianego do pracy.

4. Oceniajacy niezwlocznie zawiadamia ocenianego pisemnie o nowym terminie sporzadzenia oceny na
pismie.

5. Wzor zawiadomienia onowym terminie oceny stanowi zalacznik Nr2 do Regulaminu. Kopie
zawiadomienia o nowym terminie oceny dotacza si¢ do arkusza oceny.

umowy o prace, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

§ 21. 1. ocenianemu od dokonanej oceny przyshuguje odwotanie do Starosty Stupskiego, w terminie 7 dni
od dnia dorgczenia oceny.

2. Odwotanie przyshuguje od oceny negatywnej, jak i pozytywne;j.

3. Odwotanie sporzadza si¢ na pisSmie. Odwotanie nie wymaga uzasadnienia, wystarczy jezeli wynika
Z niego, ze oceniany uwaza ocen¢ za krzywdzaca.

4. Odwotanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
5. O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostaje poinformowany na pi$mie.
6. W przypadku uwzglednienia odwotania ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.

§ 22. 1. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny dokumentacje z dokonanej oceny wiacza si¢ do akt
osobowych kierownika.

2. Wlaczeniu do akt osobowych kierownika podlega:
1) arkusz okresowej oceny kierownika;
2) zawiadomienie 0 nowym terminie oceny;
3) odwotanie od oceny;
4) rozstrzygniecie dotyczace odwotania od oceny.

3. Kierownik moze otrzymac kopi¢ arkusza na indywidualne zadanie.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KIEROWNIKA
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ POWIATU SLUPSKIEGO

CZESC A

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczgce ocenianego kierownika jednostki

Imig
Nazwisko
Stanowisko

Data rozpoczecia pracy

I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocena/poziom
Data sporzadzenia

(pieczatka I podpis osoby wypetniajgcej)
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Czes¢ B
Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr |[Kryteria obowigzkowe
Zarzadzanie strategiczne

Organizacja pracy i orientacja na osigganie celow

Podejmowanie decyzji i odpowiedzialnos¢

Wspolpraca

Zarzadzanie ludzmi

I R

Komunikacja

Nr  [Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego

Sporzadzanie oceny Na PISMIE NASTAPT W ......eceiueeeiirieeiireeeiitreeeitreeeetreeeereeeereeeeseeesseeesereeeseseeeens

(nalezy wpisac miesiqgc, rok)

Wybor kryteriow zostal omowiony z ocenianym W dNil «eeeeeeeeeeeieeeeieeeineeieceiaccisecensecnnees

(podpis oceniajgcego)

Zapoznatam/-tem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na piSmie

( podpis ocenianego)
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Czes¢ C

Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkoéw przez ocenianego

Czes¢ D

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkdéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez Panig/Pana w okresie od................ 4 [\ T na
poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

dobrym

zadowalajagcym

niezadowalajagcym

i przyznaje okresowg ocene:
(wpisa¢ pozytywnq - jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajqcy,
negatywngq - jezeli poziom niezadowalajgcy)

(dzien, miesiqgc, rok) ( podpis oceniajgcego)
Czes¢ E

Potwierdzam, iz otrzymatem/tam arkusz oceny z okresowg oceng kwalifikacyjng oraz
zostatem/lam pouczony/a o prawie ztozenia odwotania si¢ od przyznanej oceny do Starosty
Stupskiego w terminie

7 dni od dnia jej dorgczenia.

(dzien, miesiqgc, rok) ( podpis ocenianego)
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

Stupsk, dnia ..........ccoeeeiiiiiiiiieiine,

Zawiadomienie o przesuni¢ciu terminu oceny

Na podstawie § 9 1 § 19 Regulaminu przeprowadzenia okresowych ocen pracownikow
samorzadowych - kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu Stupskiego, informuje
Pana/Pania, 1Z WyZnaczony Na ..........cccccuvveeeeeeeiiieeiiieieeeeeeeeeeeeennneees termin sporzadzenia okresowe;j

oceny na piSmie przesunicty zostal na .............cccccceeevvviiecnnnnnn,

Przyczyng przesunig¢cia terminu jest:

(podpis oceniajgcego)
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