Zatacznik do Zarzadzenia Nr 332/2021
Starosty Kartuskiego
z dnia 22 wrzeénia 2021 r.

REGULAMIN
PRZEPROWADZANIA OKRESOWYCH OCEN PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH
URZEDNICZYCH, W TYM NA KIEROWNICZYCH STANOWISKACH
URZEDNICZYCH ORAZ KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
POWIATU KARTUSKIEGO

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zwany dalej ,,Regulaminem’ okreSla zasady przeprowadzania okresowej oceny
pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

2. Do podstawowych obowigzkow pracownika:

1) nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych okre$lonych w ustawach i
rozporzadzeniach wykonawczych,

2) planowanie i organizacja pracy,

3) efektywnos¢ pracy,

4) kompetencje zawodowe,

5) staranne, sumienne i bezstronne wykonywanie polecen pracodawcy oraz
bezposredniego przetozonego.

3. Ocena okresowa dotyczy wywigzywania si¢ pracownika z obowiazkoéw
wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow
okreslonych w art. 24 1 art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych:

1) przestrzeganie Konstytucji RP i innych przepisow prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostgpnianie dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu starostwa,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

6) zachowanie si¢ z godno$ciag w miejscu pracy i poza nim.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) regulaminie — oznacza Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
okreslonych w niniejszym regulaminie,

2) pracownik — oznacza osobg zatrudniong na stanowisku urzedniczym w Starostwie
Powiatowym w Kartuzach oraz kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu
kartuskiego (z wytaczeniem jednostek o§wiatowych),

3) pracodawca — oznacza staroste, wicestaroste i etatowego cztonka zarzadu,

4) ustawa - oznacza ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

5) komorka organizacyjna - oznacza wydzial, referat, samodzielne stanowisko, zespot,

6) bezposredni przetozony — oznacza kierownik komorki organizacyjnej,

7) arkusz —oznacza arkusz okresowej oceny pracownika.



Rozdzial 11
Przebieg procesu oceny okresowej

§ 3. 1. Oceny okresowej na piSmie dokonuje bezposredni przetozony pracownika, nie
rzadziej niz raz na 2 lata i nie cze$ciej niz raz na 6 miesigcy.

2. Pierwsza ocena nie moze by¢ przeprowadzona wczesniej niz po uptywie 6 miesiecy od
zatrudnienia, ale nie p6zniej niz przed uptywem 2 lat.

§ 4. 1. Oceny okresowej dokonuje bezposredni przetozony, wedtug kryteriow okreslonych w
arkuszu okresowej oceny pracownika, ktory stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.
2. Do obowigzkow bezposredniego przelozonego nalezy:
1) przestrzeganie ustalonych termindéw przeprowadzania ocen,
2) samodzielne wypelnienie arkusza.

§ 5. 1. Przed sporzadzeniem oceny na piSmie przeprowadza si¢ rozmow¢ z pracownikiem, w
czasie ktérej omawia si¢ wykonywanie przez niego obowigzkoOw w ocenianym okresie
i trudnosci napotykane w czasie realizacji zadan.

2. Ocena pisemna obejmuje:

1) stwierdzenie spetnienia przez pracownika okreslonych kryteriow,

2) okreslenie poziomu wykonywania obowigzkow wedtug wskazanych ocen: bardzo
dobry, dobry, zadawalajacy, niezadawalajacy,

3) uzasadnienie przyznanej oceny okresoweyj,

4) opracowanie wnioskow wynikajacych z przeprowadzonej oceny, ewentualnie
opracowanie planu dziatan korekcyjnych zmierzajacych do poprawy wykonywania
obowigzkow stuzbowych.

3. Rozmowa oceniajaca konczy si¢ podpisaniem arkusza przez bezposredniego
przetozonego dokonujacego oceny oraz ocenianego pracownika.
4. Zapoznanie si¢ z oceng okresowa pracownik potwierdza podpisem.

§ 6. 1. Bezposredni przetozony niezwtocznie dorgcza oceng pracownikowi i poucza go
o przystugujacym prawie ztozenia odwotania do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia jej
dorgczenia w przypadku braku akceptacji dla wystawionej oceny.
2. Odwotanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni o dnia wniesienia.
3. Odwotanie nalezy uzasadni¢ na piSmie.
4. W przypadku uwzglednienia odwotania pracownika, ocen¢ zmienia si¢ badZ dokonuje
si¢ oceny po raz drugi.
5. Pracownik zostaje powiadomiony na pismie o wyniku postgpowania odwotawczego
od ceny.

Rozdzial 111
Zamiany terminu oceny pracownika

§ 7. Bezposredni przelozony:

1) moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny Okresowej na piSmie W przypadku
usprawiedliwionej nieobecno$ci w  pracy pracownika, uniemozliwiajgcej
przeprowadzenie okresowej oceny,

2) jest zobowigzany do wyznaczenia nowego terminu sporzadzenia oceny okresowej na
pismie,

3) powiadamia pracownika na piSmie o nowym terminie sporzadzenia oceny
okresowej — zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

4) przekazuje arkusz wraz z kopig zatacznika, o ktorym mowa w pkt 3.



Rozdzial 1V
Ocena negatywna oraz wynikajace z niej skutki

§ 8. 1. W przypadku, gdy wiekszo$¢ obowigzkow wynikajagcych z zakresu czynnosci
pracownik wykonywal w sposob nicodpowiadajacy oczekiwaniom oraz w trakcie
wykonywania obowigzkow nie spetit wcale, badz spelnit w sposdb nie wystarczajacy
kryteria, pracownik otrzymuje oceng negatywna.

2. Uzyskanie przez pracownika negatywnej oceny, ponownej jego oceny dokonuje si¢ nie
wczesniej niz po uptywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

§ 9. 1. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o prace, z
zachowaniem okresow wypowiedzenia.
2. W sytuacji, o ktorej mowa w usta. 1, pracownikowi nie przystuguje odwolanie.

§ 10. 1. Po sporzadzeniu ocen na pismie catosciowa dokumentacje Wiacza si¢ do akt
osobowych pracownika.

2. Dostgp do informacji o ocenie oOkresowej przystuguje wylacznie uprawnionym
pracownikom Starostwa Powiatowego w Kartuzach.



