ZARZADZENIE Nr 7/2014
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Stargardzie Szczecinskim
z dnia 15 grudnia 2014 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu przeprowadzania okresowej
oceny pracownikow samorzadowych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie
Szczecinskim™.

Na podstawie § 7 ust.l pkt 10 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Stargardzie Szczecinskim wprowadzonego Uchwata nr 2810/10 Zarzadu Powiatu
Stargardzkiego z dnia 24 czerwca 2010 r. w zwigzku z art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)

zarzadzam:

§ 1 W zarzadzeniu nr 12/2009 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Stargardzie Szczecinskim
z dnia z dnia 19 czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu przeprowadzania

okresowej oceny pracownikow samorzadowych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie

Szczecinskim™ Zalacznik Nr 1 otrzymuje brzmienie jak zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr |

do ZARZADZENIE Nr 7/2014
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Stargardzie Szczecinskim

zdnia 15 grudnia 2014 r.

REGULAMIN

przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych

Regulamin okresla sposéb oraz zasady przeprowadzania okresowej oceny wszystkich pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie Szczecifnskim na
podstawie umowy o pracg, zgodnie z art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)

(%)

§1
Postanowienia ogdlne

Regulamin okresowej oceny pracownikdw samorzadowych jest instrumentem realizacji

polityki personalnej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stargardzie Szczecinskim, majagcym

umozliwi¢ prawidtowe wykorzystanie potencjalu pracownikéw dla realizacji celow Urzedu

1 identyfikacj¢ potrzeb w zakresie dalszego rozwoju zawodowego pracownikow.

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 0sob trzecich oprocz oceniajgcego i ocenianego,

S) obiektywny — pracownik ma mozliwos¢ samooceny i skonfrontowania opinii o sobie
ze zdaniem przelozonego, ocena opiera si¢ wylacznie na faktach.

Oceniajgcy zobowigzany jest przeprowadzi¢ oceng w sposob rzetelny, uczciwy i obiektywny.

Oceniany zobowigzany jest niezwlocznie wdrozy¢ ewentualne zalecenia oceniajacego,

sformulowane podczas oceny, odnosnie doskonalenia lub poprawy sposobu realizacji

zadan.

§2

Przedmiot Regulaminu

. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow

samorzadowych okresla sposéb i tryb dokonywania ocen pracownikow samorzadowych.

. Bezposredni przetozony jest zobowigzany do dokonywania okresowych ocen na pismie

pracownikow podlegajacych ocenie.

. Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypetnienie przez oceniajacego arkusza

okresowej oceny pracownika samorzadowego.
Wzér arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego okresla zatacznik nr 1
Regulaminu.
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§3
Slowniczek

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczajg:

1) jednostka — Powiatowy Urzad Pracy w Stargardzie Szczecinskim,

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

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

4) bezposredni przelozony — dyrektor, kierownik dzialu, osoba ktora jest upowazniona do
dokonania oceny zwana w Regulaminie oceniajgcym,

5) ocena — okresowa ocena jakiej podlegajg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych Powiatowego Urzgdu Pracy w Stargardzie Szczecinskim - zatrudnieni na
stanowisku urzedniczym,

6) oceniajgcy — bezposredni przelozony, 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 ktérym mowa w

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

§4

Cel przeprowadzania ocen okresowych

1. Ocena dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika samorzadowego z obowigzkoéw
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow okreslonych
w art. 24 1 art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
takich jak:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentoéw znajdujacych sie¢ w posiadaniu jednostki, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspdtpracownikami,

6) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonego.

2. Ocena pracownika ma na celu:

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

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

3) wskazanie i omdwienie stabych 1 mocnych stron, podkreslenie osiggnie¢ 1 zwrocenie
uwagi na obszary wymagajace poprawy,

4) zidentyfikowanie i analize¢ ewentualnych probleméw w wykonywaniu obowigzkéw
pracowniczych,

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

6) wymian¢ pogladéw miedzy pracownikiem i jego przetozonym odnos$nie mozliwosci
rozwoju pracownika w trakcie dalszej pracy zawodowej.
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§5
Tryb dokonywania oceny

Pracownik Powiatowego Urzedu Pracy zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega
okresowym ocenom, dokonywanym przez bezposredniego przetozonego 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 przyshuguje 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 odwotania, ocen¢ zmienia sie, 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 prace,
z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§6
Wyznaczenie terminu oceny

Ocen¢ przeprowadza si¢ za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedzajacego oceng.
Oceniajgcy wyznacza termin oceny przynajmniej 7 dni przed datg rozmowy.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w okresie przeprowadzania

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

W sytuacji zatrudnienia pracownika Powiatowego Urzedu Pracy na stanowisku

urzedniczym bezposredni przetozony jest zobowigzany do dokonania pierwszej oceny

w ciggu szesciu miesiecy od dnia jego zatrudnienia.

Termin przekazania arkuszy do Dzialu Administracji i Kadr do akt osobowych

ocenianego uplywa 28 lutego w roku w ktorym zostala przeprowadzona ocena.
W sytuacjach okreslonej w ust. 3 1 4 arkusze oceny przekazywane s3 niezwlocznie po
dokonaniu oceny.

Za przestrzeganie termindw oceny odpowiedzialni sg przetozeni przeprowadzajacy ocene.

§7

Postanowienia koncowe

Integralng czescig Regulaminu sg zalgczniki:

1) Zalacznik nr 1 — Wzér arkusza oceny.

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



ZALACZNIK do Regulaminu Nr 1

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

Imig i NazwisKo ...
STANOWISKO ...

Ocena — skala

A — przewyzsza oczekiwania - pozytywna
B — spelnia oczekiwania - pozytywna

C — nie spelnia oczekiwan - negatywna

Ocena (skala)

Kryteria (cechy i umiejetnosci) obowigzkowe A, B,C

1. | Przestrzega przepisow regulaminu pracy, dyscypliny, przepisow
bhp.
Jest punktualny, wykonuje polecenia przelozonych.

2. | Wykonuje zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie.
Dba o wlasciwe wykorzystanie czasu pracy.

3. | Podnosi kwalifikacje i umiejgtnosci zawodowe poprzez np.
uczestnictwo w szkoleniach, czytanie fachowe;j literatury,
samodzielnie doskonali przydatnos$¢ zawodowa.

4. | Jest lojalny wobec firmy i akceptuje jej kulture organizacyjna.
Zachowuje si¢ z godnoscia w miejscu pracy 1 poza nim.
Dochowuje tajemnicy ustawowo chronionej.

5. | Postepuje zgodnie z zasadami ustalonymi w zespole. Zachowuje
uprzejmos¢ i zyczliwos¢ z podwladnymi, zwierzchnikami,
wspolpracownikami oraz w kontaktach z klientami.

Ocena (skala)

Kryteria (cechy i umieje¢tno$ci) uniwersalne A,B,C

1. | Zna zawdd. Rozumie techniki i procedury, umie je zastosowac
zgodnie z potrzebami stanowiska 1 sytuacji.

2. | Organizuje i planuje sposob realizacji zadan w celu optymalnego
wykorzystania czasu, materiatow i narzedzi.

3. | Udoskonala prace na wlasnym stanowisku, wprowadza nowe
rozwigzania.

4. | Potrafi samodzielnie realizowa¢ zadania. Ma umiejetnosci
analityczne oraz umiejetnosci diagnozowania i ustalania
priorytetow.

5. | Jasno formutuje mysli, przekazuje informacje bez znieksztatcen.
Udziela kompetentnych informacji.

6. | W sposob obowiazkowy i doktadny prowadzi i wdraza
dokumentacijg.

7. | Dba o terminowe wysylanie raportow, dokumentdéw i innej
korespondencji.

8. | Sprawnie postuguje si¢ komputerem (programy uzytkowe) i
urzadzeniami biurowymi




Whioski i zalecenia dotyczace perspektywy pracownika:

- pozostawi¢ na zajmowanym stanowisku: tak nie

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

- rozwigza¢ umowe o prace: tak nie
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Potwierdzenie pracownika zapoznania si¢ z oceng oraz uwagi i zastrzezenia do oceny.

Nie wnosz¢ / wnoszg uwag(i) 1 zastrzezen(nia) do otrzymanej oceny.
A T B W7 1N 77/ 1 P

Pouczenie
Stosownie do art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) przystuguje Pani/Panu prawo zlozenia odwotania na pismie do
Dyrektora PUP w Stargardzie Szczecinskim w ciggu 7 dni od dorgczenia oceny.

data i podpis ocenianego pracownika



ZALACZNIK 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 2014 poz. 1202)

Rozwigzuj¢ z Panem / Panig stosunek pracy powstaly na podstawie umowy o prace 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 kwalifikacyjng potwierdzong kolejng negatywna ocena.

Kolejna ocena kwalifikacyjna zostala przeprowadzona w dniu ..........c.ccooeviiiiiiiiiiiiicnieeeee.
Przedmiotowa ocena zostata wydana na skutek .............cccoooiiiiiiii

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

Pouczenie

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

(pieczeg¢ i podpis pracodawcy lub osoby
reprezentujacej pracodawce albo osoby
upowaznionej do sktadania o§wiadczen
w imieniu pracodawcy)

(potwierdzenie odbioru przez pracownika
- data i podpis)



