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1. CEL PROCEDURY

1.1. Celem procedury jest okredlenie zasad i trybu dokonywania okresowych ocen
pracownikéw  samorzadowych  zatrudnionych na  stanowiskach urzedniczych
w Starostwie Powiatowym w Zabkowicach Slaskich.

1.2. Ocena pracy jest istotng czeScig skutecznego zarzadzania dzialalnoscig Starostwa
i efektywnoscig pracy pracownikow. Przekazywane pracownikom przez bezposredniego
przetozonego informacje dotyczace wykonywania pracy wplywaja na jej poprawg
i uzyskiwane wyniki.

1.3. Znaczenie oceny pracy:

1) dla pracownika:
a) wieksze poczucie pewnoscl pracy
b) docenienie jego pracy
¢) sprecyzowanie oczekiwan przetozonego
d) dostarczenie informacji o tym jak poprawi¢ stabe punkty
2) dla przelozonego:
a) lepsza kontrola pracy
b) lepsze stosunki z pracownikami
c) stanowi dokumentacje postepow pracownika
d) tworzy podstawy do ustalenia planu szkolen
e) tworzy podstawy do podjecia decyzji o awansie lub nagrodzeniu pracownika
3) dla Starostwa:
a) pozwala oszacowaé niewykorzystany potencjat
b) ogranicza sytuacje konfliktowe miedzy przelozonym i pracownikami
¢) pracownicy identyfikuja sie ze Starostwem i $wiadomie realizujg jego cele
d) ma wplyw na system nagradzania i awansowania

2. ZAKRES STOSOWANTIA PROCEDURY

2.1. Niniejsza procedura obejmuje dokonywanie okresowych ocen pracownikow
zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych i na stanowiskach
urzgdniczych.

2.2. Procedura nie ma zastosowania do pracownikow:

1) samorzadowych, ktoérych stosunek pracy nawigzuje si¢ na podstawie wyboru
i powolania,

2) zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

3) zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych,

4) zatrudnionych na zastgpstwo,

5) odbywajacych stuzbe przygotowawcza,

6) zatrudnionych krocej niz 3 miesigce.
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3.

TERMINOLOGIA

3.1. Definicje
Arkusz —arkusz okresowej oceny pracownika samorzagdowego.

Ocena — okresowa ocena pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym, sporzadzana na podstawie siedmiu kryteriow obowigzkowych.

Oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym oraz na
kierowniczym stanowisku urzedniczym.

Oceniajacy — kierownik wydziatu (bezposredni przetozony), ktory jest uprawniony do
dokonania okresowej oceny pracownika samorzadowego.

Kryteria - obowigzkowe, sg podstawa do dokonania okresowej oceny.

Rozmowa oceniajaca — rozmowa ocenianego z ocenianym na ktore) nalezy
szczegblowo oméwi¢ obowiazki wykonywanie przez ocenianego w catym okresie,
w ktérym podlegat on ocenie, analizowaé¢ stabe i mocne strony ocenianego. Rozmowa
jest okazja do wymiany opinii oraz udzielenia ewentualnych wyjasnien.

3.2 Skroty

ST
BP

- Starosta Zgbkowicki
- Kierownik Wydzialu, Bezposredni Przetozony (oceniajacy)

WOO - Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
pWOO - pracownik WOO ds. osobowych

KO - komoérka organizacyjna (wydzial, samodzielne stanowisko pracy
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej starostwa)

ocC - oceniany (pracownicy na poszczegolnych stanowiskach pracy)

uops - ustawa o pracownikach samorzadowych wymieniona w pkt 7 ust. 7.1.
procedury

4. WLASCICIEL ODPOWIEDZIALNY ZA AKTUALIZACJE

PROCEDURY

Wiascicielem procedury jest Kierownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich.




PROCEDURA W00-0027
Starostwo Przeprowac_lzgnla okresowych ocen 3 29.06.2011
Powiatowe pracownikéw samorzadowych
w Zabkowicach Sl. Edycja Data edycji

5.

ODPOWTIEDZIALNOSE T UPRAWNIENIA

5.1. Starosta Zabkowicki

1)

dokonuje oceny bezposrednio podleglych pracownikéw (kierownikow, pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach),

2) jest zobowigzany do rozpatrzenia odwotania od oceny nie p6zniej niz w terminie 14 dni

3)
4)

5)

6)

od daty wniesienia,

moze przekaza¢ kompetencje wymienione w pkt 1 zgodnie z upowaznieniem np.
Sekretarzowi Powiatu czy Wicestaroscie,

w przypadku uzyskania przez pracownika dwukrotnie nastgpujacej po sobie oceny
negatywnej, niezwlocznie rozwigzuje z nim stosunek pracy za wypowiedzeniem,

w razie potrzeby moze wkroczy¢ w uprawnienia bezposredniego przetozonego zwigzane
z ocena (ocena jest czynnoscia z zakresu prawa pracy, ktore zgodnie z art.7 uops zostaly
wyraznie powierzone Staroscie),

po zapoznaniu si¢ z arkuszami okresowych ocen pracownikow przekazuje je do WOO
celem dotaczenia do akt osobowych.

5.2. Osoba upowazniona wymieniona w ust. 5.1. pkt 3 bedzie wykonywata obowiazki i dzialala

z upowaznienia Starosty.

5.3.Kierownicy Wydzialéw i Bezpo$redni Przelozeni (oceniajacy) sa obowiazani:

D
2)
3)
4)

)
6)

7)

8)

zapozna¢ ocenianego pracownika z procedura oceny i rola, jaka odgrywa w niej osoba

oceniana.

poinformowaé ocenianego co najmniej na 5 dni przed przeprowadzeniem rozmowy

oceniajgcej o terminie jej przeprowadzenia,

przeprowadzi¢ ocene pracownikow w sposob uczciwy, obiektywny, nie budzacy

podejrzen o stronniczo$¢ 1 interesownos¢,

przygotowaé¢ sie do rozmowy oceniajacej: przypomnie¢ sobie obowiazki, zadania

i uprawnienia kazdego podlegtego pracownika,

przeprowadzi¢ z ocenianym rozmowg poprzedzajaca sporzadzenie oceny na pismie,

sporzadzié¢ w dwdéch egzemplarzach arkusz okresowej oceny pracownika tj.

a) okresli¢ stopien spelniania przez ocenianego zadanych kryteriéw, przy uwzglednieniu
stopni: bardzo dobry, dobry, zadowalajacy lub niezadowalajacy.

b) przyznaé¢ ocenianemu ocen¢ przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy
punktéw, wedtug skali ocen wymienionej w § 7 ust. 3 litb Regulaminu okresowej
oceny pracownikow.

niezwlocznie doreczy¢ ocenianemu za pisemnym potwierdzeniem jeden egzemplarz

arkusza okresowej oceny pracownika z wystawiong oceng okresowa,

niezwlocznie po dokonaniu czynnosci o ktérych mowa w pkt 6, drugi podpisany przez

ocenianego egzemplarz arkusza ocen (wraz z innymi dokumentami) przekazaé Staroscie,
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9) w razie dorgczenia pracownikowi negatywnej oceny, kolejng oceng moze sporzadzic nie

wezesniej niz po uptywie 3 miesiecy i nie péZniej niz przed uptywem 6 miesigey od dnia
zakonczenia oceny poprzedniej,

10) oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pismie w razie:

a) usprawiedliwionej nieobecnosci W  pracy  ocenianego, uniemozliwiajgcej
przeprowadzenie okresowej oceny. Ocen¢ wowczas nalezy sporzadzic w terminie
jednego miesigca od dnia powrotu ocenianego do pracy.

b) usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy oceniajagcego, uniemozliwiajace]
przeprowadzenie okresowej oceny. Ocen¢ nalezy sporzadzi¢ niezwlocznie po
powrocie oceniajacego do pracy. W przypadku nicobecnosci trwajgcej dtuzej niz 3
miesiace ocene sporzadza osoba zastgpujaca oceniajgcego.

¢) istotnej zmiany zakresu obowiazkéw ocenianego lub zmiany zajmowanego przez
niego stanowiska pracy, jezeli do terminu przeprowadzenia oceny brakuje mniej niz 3
miesigce. Oceng nalezy wowczas sporzadzi¢ przed zmiang zakresu obowigzkow lub
stanowiska.

o nowym terminie sporzadzenia oceny oceniajacy niezwlocznie powiadamia ocenianego

na pi$mie a kopie powiadomienia dotgcza do arkusza oceny,

11)w przypadku negatywnej oceny moze powota¢ komisje, aby zapewni¢ obiektywizm

53.1.

5.3.2.

5.3.3.

ocenie kolejnej,

Po dokonaniu ocen wszystkich podlegltych pracownikéw Bezposredni Przetozony
obowigzany jest niezwlocznie sporzadzi¢ i przekaza¢ Staroscie wykaz osob poddanych
ocenie wg wzoru stanowigcego zalacznik nr | do niniejszej procedury.

Przedstawi¢ Staroscie fakt otrzymania przez ocenianego negatywnej —oceny,
potwierdzonej ponowng negatywng ocena,

Ze wzgledow praktycznych i dowodowych przy rozpatrzeniu odwotan, jak réwniez na
wypadek koniecznosci wykazania prawidlowosci oceny w ewentualnym postgpowaniu
sadowym — bezposredni przefozeni moga sporzadzaé protokoly z rozméw oceniajacych.
Wzér protokotu rozméw stanowi zatgczniki nr 2 do procedury.

5.4. oceniany:

1) nie moze odméwié¢ wzigeia udziatu w ocenie,
2) jest odpowiedzialny za przygotowanie si¢ do rozmowy oceniajgcej,
3) jest zobowigzany przedstawi¢ oceniajgcemu sposob realizacji obowiazkéw wynikajgcych

z opisu stanowiska i zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz
obowigzkéw okreslonych w art.24 1 25 ust. 1 uops,

4) jest zobowigzany niezwlocznie powiadomi¢ oceniajagcego o przewidywane)

5)

6)

usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, uniemozliwiajacej przeprowadzenie okresowej
oceny w wyznaczonym terminie,

potwierdza wlasnorgcznym podpisem zapoznanie si¢ z oceng sporzgdzong na pismie na
arkuszu okresowej oceny pracownika,

ma prawo w terminie 7 dni od dnia otrzymania oceny sporzadzonej na pismie - do
ztozenia od niej odwolania do Starosty. Odwolanie moze wnies¢ od kazdej oceny, nie
tylko negatywne;.
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5.5. pracownik WOQO jest zobowigzany:

1) przygotowaé arkusze okresowych ocen pracownikéw dla poszczegélnych KO 1 przekaza¢
je BP w terminie:
a) 2 tygodni od daty wejscia w zycie niniejszej procedury
b) do 30 czerwca w roku, w ktérym ocena jest przeprowadzana
¢) od 2 do 3 miesiecy od dnia otrzymania przez pracownika pierwszej oceny negatywnej
d) niezwlocznie po rozpatrzeniu odwotania i decyzji Starosty co do przeprowadzenia
oceny po, raz drugi
2) przechowywa¢ arkusze ocen w aktach osobowych pracownikow.

6. OPIS PRZEBIEGU PROCESU

W terminie wskazanym w
ust. 5.5 pkt.1 niniejszej
procedury

oceny

Co najmniej na 5 dni przed
rozmow3g oceniajaca poinf. OC
o0 terminie jej przeprowadzenia

Przygotowanie arkusza ocen pWOO
Pz wypelnieniem danych w
pkt 11 i 111
A 4
Przekazanie arkusza pW
ocen BP 00
Ustalenie terminu sporzadzenia BP

Y

Wystapita sytuacja
uzasadn. zmiang
terminu?

Powiadomienie

0 rozmowie
oceniajacej

Wyznaczenie nowego BP
terminu na pismie

Niezwloczne powiadomienie | BP
OC o nowym terminie

Dotaczenie kopii
zawiadomienia do arkusza
ocen
A4
Przeprowadzenic z OC BP
rozmowy oceniajacej
------ Sporzadzenie oceny na BP
pismie w 2 egzemplarzach

GO

Powiadomienie o

zmianie terminu
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© |

Niezwloczne dorgczenie OC BP
1 egz. oceny i pouczenie 0
trybie odwotania

r
[

Arkusz okresowej
oceny pracownika

A

Przekazanie 2 egz. arkusza BP
ocen i pozostatych - arkusz okresowej oceny

dokumentow Staroscie - powiadomienia

- protokoly z ozmow

Przekazanie arkusza ocen ST
i pozostatych dokumentow
do WOO X

Dotaczenie do akt osobowych pWOO

I

Koniec
procesu

Czy OC odwotat Rozpatrzenie ST
si¢ w ciagu 7 dni? odwolania
T
T Czy ST utrzymat
oceng w mocy?

Czy ocena
pozytywna?

Czy ST sam
zmienil oceng?

| =

Poinformowanie OC
o decyzji Starosty

Czy ocena negatywna

pWOO . Inf.o wyniku

gxifg:sigz Dotaczenie informacji odwotania
’ do akt osobowych
N
Powr6t do poczatku
T > procesu.
Przeprowadzenie oceny
po raz drugi/kolejny.
Procedura Koniee
$| Point. ST o drugiej ) ¢ | rozwiazania rocest
negatywnej ocenie OC] stosunku pracy P
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7. POWIAZANIA Z AKTAMI PRAWNYMT I UREGULOWANIAMI

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

1.7.

WEWNETRZNYMI

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. nr 223,
poz. 1458 z p6zn. zm.),

Regulamin okresowej oceny pracownikow w Starostwie Powiatowym w Zgbkowicach
Slaskich

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. nr 21, poz. 94
z poéZn.zm.),

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz.U. nr 50 poz. 398 z p6zn.zm.),

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. nr 62
poz.286 z pdzn.zm.),

Regulamin wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym w Zabkowicach Slaskich.

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Zabkowicach Slaskich przyjety
uchwalg Rady Powiatu Zabkowickiego.

8. DOKUMENTY ZWIAZANE Z REALIZACJA DANEJ PROCEDURY

= Opis stanowiska pracy

= Zakres czynnosci

= Umowa o prace

= Powiadomienie 0 rozmowie oceniajacej

» Arkusz okresowej oceny pracownika

» Powiadomienie o nowym terminie przeprowadzenia rozmowy oceniajacej
» Protoko6l z rozmowy oceniajgce]

» Odwotlanie od oceny okresowej

* Informacja o wyniku odwotlania

s Rozwigzanie za wypowiedzeniem stosunku pracy

9. ZAPISY DOKONYWANE W SYSTEMACH INFORMATYCZNYCH

10.

Brak zapiséw w systemach informatycznych.

POWIAZANIA Z INNYMI PROCEDURAMI

Procedura Sporzgdzania opisu stanowiska pracy

Procedura Nawigzania stosunku pracy

Procedura Prowadzenia polityki szkoleniowej pracownikéw
Procedura Rozwigzania stosunku pracy
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11. INFORMACJA O MIEJSCU ARCHIWIZOWANIA
DOKUMENTOW, KTORE POWSTAJA W WYNIKU
OPISYWANYCH DZIALAN

L.p. | Nazwa teczki Oznaczenie | Okres Osoba odpowiedzialna za
z JRWA przechowywania prowadzenie
1. Akta osobowe 0sOb 220 BE-50 Pracownik WOO
zatrudnionych
2. Opiniowanie i ocenianie | 2130 BE-5 Pracownik WOO
pracownikOw starostwa
powiatowego

12. ZALACZNIKI (wzory dokumentdow)
= zalacznik nr 1 — Wykaz pracownikéw poddanych ocenie
»  zalacznik nr 2 — Protoko6t z rozmowy oceniajacej

13. ZMIANY I POPRAWKI

L.p. Tres¢ zmiany Strona Data Wprowadzajqcy zmiang
Imie i Nazwisko Podpis
1 Dopisano w ust. 7.1 i 7.4 po 9 29.06.2011 | Elzbieta Kozak o
Dz.U. .,z pbzn.zm”.
2. Zmianie ulegly nazwy teczek 10 29.06.2011 | Elzbieta Kozak 1Z2v8

wymienione w ust. 11 pkt 12
tabeli oraz oznaczenia symboli
kwalifikacyjnych zgodnie z
nowym JRWA
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