ZARZADZENIE Nr 12/2009
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Stargardzie Szczecinskim
z dnia 19 czerwca 2009r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
samorzadowych w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Stargardzie Szczecinskim”.

Na podstawie § 14 ust.1 pkt. 18 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w
Stargardzie Szczecinskim z dnia 30 pazdziernika 2008 r. w zwiazku art. 28 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223 poz. 1458)

zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania ,,Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
samorzadowych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie Szczecinskim ” , stanowiacy
Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Wszystkich pracownikow  Powiatowego Urzedu Pracy w Stargardzie Szczecinskim
zobowiazuje si¢ do zapoznania si¢ z ww. Regulaminem i do przestrzegania podanych
w nim zasad.

2. Odpowiedzialni za prawidlowa realizacj¢ postanowien zawartych w Regulaminie sa
bezposredni przetozeni pracownikow.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 2/2007 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Stargardzie
Szczecinskim z dnia 17 lipca 2007r. w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1

do ZARZADZENIE Nr 12/2009
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Stargardzie Szczecinskim

z dnia 19 czerwca 2009

REGULAMIN

przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych

Regulamin okresla sposdb oraz zasady przeprowadzania okresowej oceny wszystkich pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie Szczecinskim na
podstawie umowy o pracg, zgodnie z art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458).

§1
Postanowienia ogolne

1. Regulamin okresowej oceny pracownikéw samorzadowych jest instrumentem realizacji
polityki personalnej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie Szczecinskim, majacym
umozliwi¢ prawidlowe wykorzystanie potencjatu pracownikéw dla realizacji celow Urzedu
1 identyfikacje potrzeb w zakresie dalszego rozwoju zawodowego pracownikow.

2. Ocena ma charakter:

1) powszechny — ocenie podlegaja wszyscy pracownicy samorzadowi, zatrudnieni na czas
nieokreslony lub na czas okreslony, w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

2) okresowy — ocena dokonywana jest raz w roku,

3) klarowny — skala ocen oraz zasady oceny sa powszechnie znane,

4) poufny — wyniki oceny sa poufne dla oséb trzecich oprdcz oceniajacego 1 ocenianego,

5) obiektywny — pracownik ma mozliwo$¢ samooceny i skonfrontowania opinii o sobie
ze zdaniem przetozonego, ocena opiera si¢ wylacznie na faktach.

3. Oceniajacy zobowiazany jest przeprowadzi¢ oceng w sposob rzetelny, uczciwy i1 obiektywny.

4. Oceniany zobowiazany jest niezwtocznie wdrozy¢ ewentualne zalecenia oceniajacego,
sformutowane podczas oceny, odno$nie doskonalenia lub poprawy sposobu realizacji
zadan.

§2
Przedmiot Regulaminu

1. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych okresla sposob i tryb dokonywania ocen pracownikow samorzadowych.

2. Bezposredni przetozony jest zobowiazany do dokonywania okresowych ocen na pismie
pracownikow podlegajacych ocenie.

3. Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypetnienie przez oceniajacego arkusza
okresowej oceny pracownika samorzadowego.

4. Wzor arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego okresla zalacznik nr 1
Regulaminu.



§3
Slowniczek

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:

1) jednostka — Powiatowy Urzad Pracy w Stargardzie Szczecinskim,

2) dyrektor jednostki — dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Stargardzie Szczecinskim

3) pracodawca samorzqdowy — podmiot bedacy stronag umowy o prace,

4) bezposredni przetozony — dyrektor, kierownik dziatu lub referatu, osoba ktora jest
upowazniona do dokonania oceny, zwana w Regulaminie oceniajacym,

5) ocena — okresowa ocena jakiej podlegaja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych Powiatowego Urzedu Pracy w Stargardzie Szczecinskim - zatrudnieni na
stanowisku urzedniczym

6) oceniajqcy — bezposredni przetozony, ktory jest uprawniony do dokonywania oceny,

7) oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym
podlegajacy ocenie,

8) kryteria — obowiazkowe i uniwersalne, okreslone w Arkuszu oceny o ktorym mowa w

§ 2 ust. 4 (Zalacznik nr 1 do Regulaminu), sa podstawa do dokonywania oceny.

§4

Cel przeprowadzania ocen okresowych

1. Ocena dotyczy wywiazywania si¢ przez pracownika samorzadowego z obowiazkéw
wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkéw okreslonych
w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
takich jak:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmos$ci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

6) zachowanie si¢ z godnos$cia w miejscu pracy i poza nim,

7) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

2. Ocena pracownika ma na celu:

1) okreslenie poziomu kompetencji pracownika na zajmowanym stanowisku, w celu
skorygowania blgdow popetnionych w pracy oraz podejmowania trafnych decyzji
dotyczacych stosowania nagrod lub kar, przeszeregowan, awansow oraz motywacyjnego
systemu wynagradzania,

2) poinformowanie pracownika, jak oceniana jest jego praca przez przetozonych,

3) wskazanie i omowienie stabych i mocnych stron, podkreslenie osiagnig¢ i zwrdcenie
uwagi na obszary wymagajace poprawy,

4) zidentyfikowanie i analiz¢ ewentualnych probleméw w wykonywaniu obowiazkoéw
pracowniczych,

5) uzyskanie opartej na faktach podstawy do motywacyjnego wynagradzania pracownikow,

6) wymiang pogladow migdzy pracownikiem i jego przelozonym odno$nie mozliwosci
rozwoju pracownika w trakcie dalszej pracy zawodowe;.



§5
Tryb dokonywania oceny

Pracownik Powiatowego Urzedu Pracy zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym podlega
okresowym ocenom, dokonywanym przez bezposredniego przetoZzonego na pismie zgodnie ze
struktura podleglosci, okreslona w regulaminie organizacyjnym jednostki.

Oceniajacy niezwlocznie dorgcza oceng pracownikowi oraz Dyrektorowi jednostki,
w ktorej pracownik jest zatrudniony

Od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do Dyrektora jednostki w terminie 7 dni od dnia
dorgczenia oceny.

Dyrektor rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia odwotania przez
ocenianego.

W przypadku uwzglednienia odwolania, oceng¢ zmienia sig, jezeli argumenty przedstawione
przez ocenianego w odwolaniu uzna si¢ za zasadne, albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.

W przypadku uzyskania negatywnej oceny przez ocenianego, ponownej jego oceny dokonuje
si¢ nie wczesniej niz po uptywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.
Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, skutkuje rozwigzaniem umowy o pracg,
z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§6
Wyznaczenie terminu oceny

Oceng przeprowadza sig za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedzajacego oceng.
Oceniajacy wyznacza termin oceny przynajmniej 7 dni przed data rozmowy.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w okresie przeprowadzania

ocen, ocena powinna zosta¢ przeprowadzona w ciagu 14 dni od dnia powrotu do pracy.

W sytuacji zatrudnienia pracownika Powiatowego Urzedu Pracy na stanowisku

urzedniczym bezposredni przetozony jest zobowiazany do dokonania pierwszej oceny

w ciagu sze$ciu miesigcy od dnia jego zatrudnienia.

Termin przekazania arkuszy do Dziatu Administracji 1 Kadr do akt osobowych

ocenianego uptywa 10 lutego w roku w ktorym zostata przeprowadzona ocena.
W sytuacjach okreslonej w ust. 3 1 4 arkusze oceny przekazywane sa niezwlocznie po
dokonaniu oceny.

Za przestrzeganie terminéw oceny odpowiedzialni sa przetozeni przeprowadzajacy oceng.

§7

Postanowienia koncowe

Integralna czes$cia Regulaminu sa zataczniki:

1) Zalacznik nr 1 — Wzor arkusza oceny.

2) Zalacznik nr 2 — Rozwiazanie za wypowiedzeniem stosunku pracy z pracownikiem .



ZAL ACZNIK do Regulaminu Nr 1

ARKUSZ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
ZATRUDNIONEGO W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY
W STARGARDZIE SZCZECINSKIM

I.
A OIS .

Imig 1 NazwisKO ....oooviii
StANOWISKO oottt
Data zatrudnienia ......oooviiiiiiiiii

Data objgcia stanowiska ..........ooiiiiiiiiiiiiii

11.
Ocena — skala

5 — znacznie przewyzsza oczekiwania - pozytywna

4 — przewyzsza oczekiwania - pozytywna

3 — w pelni odpowiada oczekiwaniom - pozytywna

2 — spetnia niektore oczekiwania, ale ma tez stabe strony - pozytywna
1 — odpowiada oczekiwaniom w niewielkim stopniu - negatywna

I11.
Kryteria (cechy i umiejosci) obowiazkowe Ocena (skala)
1. | Przestrzega przepisow regulaminu pracy, Dyscyplina 54321
dyscypliny, przepisow bhp. pracy
Jest punktualny, wykonuje polecenia
przetozonych.
2. | Wykonuje zadania sumiennie, sprawnie i Efektywnosc¢ i 54321

bezstronnie. Dba o wlasciwe wykorzystanie | jakos$¢ pracy
czasu pracy.

3. | Podnosi kwalifikacje i umiejgtnosci Motywacja do 54321
zawodowe poprzez np. uczestnictwo w powigkszania
szkoleniach, czytanie fachowej literatury, zakresu
samodzielnie doskonali przydatnos¢ kompetencji
zawodowa.

4. | Jest lojalny wobec firmy 1 akceptuje jej | Etyka zawodowa |5 4 3 2 1
kultur¢ organizacyjna. Zachowuje si¢ z
godno$cia w miejscu pracy 1 poza nim.

Dochowuje tajemnicy ustawowo
chronione;.
5. | Postgpuje zgodnie z zasadami ustalonymi w | Praca z innymi 54321

zespole. Zachowuje uprzejmosc¢ 1
zyczliwo$¢ z podwiadnymi,




zwierzchnikami, wspotpracownikami oraz
w kontaktach z klientami.
IV.
Kryteria (cechy i umiejosci) uniwersalne Ocena (skala)
Zna zawod. Rozumie techniki i procedury, | Wiedza fachowa |5 4 3 2 1
umie je zastosowac zgodnie z potrzebami
stanowiska i sytuacji.
Organizuje i planuje sposob realizacji zadan | Planowanie i 54321
w celu optymalnego wykorzystania czasu, organizacja
materialow 1 narzedzi.
Udoskonala pracg na wlasnym stanowisku, | Innowacyjnos¢ 54321
wprowadza nowe rozwiazania.
Potrafi samodzielnie realizowa¢ zadania. Decyzyjnos¢ 54321
Ma umiejetnos$ci analityczne oraz
umiejgtnosci diagnozowania i ustalania
priorytetow.
Jasno formutuje mysli, przekazuje Komunikacja 54321
informacje bez znieksztatcen. Udziela
kompetentnych informacji.
W sposob obowiazkowy 1 doktadny Organizacja i 54 3 21
prowadzi i wdraza dokumentacjg. dyscyplina 54321
Dba o terminowe wysylanie raportow,
dokumentow i innej korespondencji.
Sprawnie postuguje si¢ komputerem Obstuga urzadzen |5 4 3 2 1
(programy uzytkowe) i urzadzeniami
biurowymi
PODSUMOWANIE OCENY
Prosze o zakreslenie wlasciwej oceny
13-23pkt | 24-35pkt | 36-47pkt | 48-59 pkt | 60 - 65 pkt
negatywna pozytywna pozytywna pozytywna pozytywna
Odpowiada Spetnia niektore W pei Przewyzsza Znacznie
oczekiwaniom | oczekiwania, ale odpowiada oczekiwania przewyzsza
w niewielkim ma tez stabe oczekiwaniom oczekiwania
stopniu strony
V.




VL.

Whioski i zalecenia dotyczace perspektywy pracownika:

- pozostawi¢ na zajmowanym stanowisku: tak nie

- awansowac na wyzsze stanowisko: tak nie jakie ...
- zaliczy¢ do kadry rezerwowej na stanowisko kierownicze: tak  nie

- r0Zwiaza¢ umowe o prace: tak nie

data ..ot podpis 0SObY 0CENIAJACE] .. .vueeneeneeneanennnnn.
VII.

Potwierdzenie pracownika zapoznania si¢ z oceng oraz uwagi i zastrzezenia do oceny.

Nie wnosz¢ / wnosz¢ uwag(i) i zastrzezen(nia) do otrzymanej oceny.
UWaEL 1 ZASTIZEZEMIAL « .. enu ettt ettt ettt et ettt et et

Pouczenie

Stosownie do art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) przystuguje Pani/Panu prawo ztozenia odwotania na pismie
do DYREKTORA PUP w Stargardzie Szczecinskim w ciagu 7 dni od dorgczenia oceny.

data i podpis ocenianego pracownika

ZAY ACZNIK do Regulaminu Nr 2



(oznaczenie pracodawcy) (miejscowosc i data)

(imig i nazwisko pracownika)

Rozwigzanie za wypowiedzeniem stosunku pracy

Na podstawie art. 30.§ 1 pkt 2 kp. oraz art. 27 ust. 1 pkt. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223 poz. 1458)

Rozwiazuje z Panem / Pania stosunek pracy powstaly na podstawie umowy o pracg z dnia

.................................... z zachowaniem ........................... okresu wypowiedzenia, ktory uptynie w

Uzasadnienie

Zgodnie z art. 27 ust.l pkt 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych pracodawca moze rozwigza¢ stosunek pracy z pracownikiem samorzadowym,
ktory uzyskal negatywna oceng kwalifikacyjna potwierdzona kolejna negatywna ocena.

Kolejna ocena kwalifikacyjna zostata przeprowadzona w dniu ..........ceceeverieniininiinicncniiennn.
Przedmiotowa ocena zostata wydana na skutek ...........cccceovviiiiiiiiiiiiii

Biorac pod uwagg powyzsze, wobec ziszczenia si¢ przestanek okreslonych w ww. ustawie, po
wskazanym okresie wypowiedzenia stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z dniem ....................

Pouczenie

Informujg, iz w terminie siedmiu dni od dorgczenia niniejszej decyzji przystuguje Panu / Pani prawo
whniesienia odwotania do Sadu Rejonowego — Sadu Pracy w Stargardzie Szczecinskim

(pieczet i1 podpis pracodawcy lub osoby
reprezentujacej pracodawce albo osoby
upowaznionej do sktadania os§wiadczen
w imieniu pracodawcy)
(potwierdzenie odbioru przez pracownika
- data i podpis)
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