Zalacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 10/2007
Starosty Nowotomyskiego
z dnia 18.05.2007 roku.

REGULAMIN DOKONYWANIA OCEN KWALIFIKACYJNYCH
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W NOWYM TOMYSLU.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Pracownicy Starostwa Powiatowego zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja
okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 22 marca 1990 roku o
pracownikach samorzadowych oraz Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007 roku w
sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych.

2. Okresowa ocena kwalifikacyjna obejmuje w szczegdlnosci wywiazywanie sie przez pracownika
samorzadowego, o ktorym mowa w ust. 1, z:

a) obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy,

b) dbalosci o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesdw
panstwa oraz indywidualnych intereséw obywatel,

¢) przestrzegania prawa,

d) wykonywania zadan urz¢du sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

¢) informowania organéw, instytucji i osob fizycznych oraz udostgpniania dokumentéw znajdujacych sic
w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

f) zachowania tajemnicy panstwowej i shuzbowej w zakresie przewidzianym przez prawo,

g) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspolpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

h) zachowania si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

1) sumiennego i starannego wypelniania polecen przelozonego.

3. Okresowe oceny kwalifikacyjne pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w
Starostwie Powiatowym w Nowym Tomyslu oraz Dyrektora PCPR w Nowym Tomyslu, Dyrektora PUP
w Nowym Tomyslu, Kierownika PZD w Nowym Tomyslu i Kierownika PODGiK w Nowym Tomys$lu
przeprowadza si¢ raz na 2 lata , za okres od 1 wrzesnia do 31 sierpnia, w terminie do 31 pazdziernika;
przy czym pierwsza oceng kwalifikacyjna przeprowadza si¢ do dnia 10 pazdziernika 2007 roku, za okres
od dnia 1.06.2007 roku do dnia 31.08.2007 roku.

W przypadku braku mozliwosci dokonania oceny we wskazanym okresie spowodowanym
usprawiedliwiona nieobecnoscia w pracy ocenianego, oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia
oceny powiadamiajac ocenianego pisemnie o nowym terminie sporzadzenia oceny.



4. Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikdéw
zatrudnionych krocej niz 6 miesigcy.

II. CELE OCENY PRACOWNIKOW

1. Spelienie wymogu ustawowego.

2. Ksztaltowanie polityki zatrudnienia.

3. Zgromadzenie informacji na temat stabych 1 mocnych stron pracownika.
4. Eliminowanie zachowan i postaw negatywnych.

5. Wlasciwe planowanie szkolen i polityki kadrowe;.

6. Motywowanie pracownika.

7. Awans zawodowy.

III. PROCEDURA OCENY

L. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przelozony ocenianego pracownika (wzor
arkusza oceny stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu) lub osoba upowazniona przez Staroste
Nowotomyskiego.

2. Z wykazu kryteriow do wyboru zawartych w wyzej wymienionym Rozporzadzeniu, bezposredni
przetozony wybiera 3 kryteria oceny, najistotniejsze dla prawidlowego wykonywania obowiazkéw na
stanowisku pracy, zajmowanym przez pracownika samorzadowego. Niczaleznie od wybranych kryteriow,
oceniajacy moze dodatkowo ustali¢ jedno kryterium nieobj¢te danym wykazem i dokonaé opisu tego
kryterium. Wybrane przez bezposredniego przelozonego 1 zatwierdzone przez Starostg kryteria oceny
pracownika zawarte sa w opisie danego stanowiska i arkuszu okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownika.

3. Oceniajacy przekazuje ocenianemu kopig arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny:

a) przed pierwsza ocena kwalifikacyjna do 30 maja 2007 roku,

b) przy przeprowadzeniu kolejnej oceny — nie pozniej niz w ciggu 30 dni od sporzadzenia na pismie oceny
poprzednie;j,

¢) nie pozniej niz w ciggu 6 miesigcy od dnia zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku
urzgdniczym.

4 Przyjecie kryteriow do wiadomosci pracownik potwierdza podpisem na arkuszu oceny.

5 Rozmowa oceniajaca przeprowadzana jest najwczesniej na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na
pismie. Winna by¢ przeprowadzona w formie dialogu, podczas ktorego przelozony i pracownik omawiaja
w sposob szczegolowy wykonywanie przez pracownika jego obowiazkow w okresie podlegajacym
ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan 1 spelnianie przez niego ustalonych
kryteriow oceny. Na bazie faktow pracownik 1 przelozony winni wspélnie dochodzi¢ do wnioskow
dotyczacych mozliwosci poprawy sytuacji oraz wyznaczac cele na przyszlosc.

6. Oceng niezwlocznie dorgcza si¢ pracownikowi.

7. Od okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikowi sluzy odwolanie do Starosty
Nowotomyskiego w ciggu 7 dni od jej dorgczenia.



8. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnosc¢ oceny.

9. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

10. W przypadku uzyskania przez pracownika oceny negatywnej ponowng ocen¢ dokonuje si¢ nie
wczesniej niz po uplywie trzech miesigcy.

11. Arkusz oceny jest przechowywany w aktach osobowych pracownika.
IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Z postanowieniami niniejszego Regulaminu zapoznaje si¢ wszystkich pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Nowym Tomyslu w sposdb zwyczajowo przyjety oraz Dyrektora PCPR w Nowym
Tomyslu, Dyrektora PUP w Nowym Tomys$hu, Kierownika PZD w Nowym Tomyshi 1 Kierownika
PODGiK w Nowym Tomyslu.



ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNE) PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

(nazwa jednostki)

U. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

KomOTKa OTZANIZACYIIIA -oeiite et ettt et ee e eeeen
SEATIOWISKO .ot ee ettt ee e e e e e e e
Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku UrzedniCzZym ..........occcoouieoieueeeie oo

Data rozpoczgcia pracy na obecnym StanoWiSKU ......oooooeoviiii e,

| 1. Dane dotyczace poprzedniej oceny ]

CICRETE/ TPOZIOTE wussonsropssniosss 553555 i e s 3 o 5 A SRS

Data SPOTZAAZENIA .o.eoviceccc ettt ee et

............................................ R S ———
(miejscowosc) (dzien, miesiqc.rok) (pieczqtka i podpis osohy wapelniujqce))



Czes¢ B

LI. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piSmie i 1

[ Nr Kryteria obowigzkowe

Sumiennos¢

Sprawnosé

Bezstronnogé

Umiejetno$é stosowania odpowiednich przepiséw
Planowanie 1 organizowanie pracy

Postawa etyczna

ON A TN T R v

Nr | Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego

Sporzadzenie oceny na piSIIe NASTADT W ..oeoeiiiioiiiicreeiie ettt s e e
(nalezy wpisaé miesiqc, rok)
(imie i nazwisko oceniajqcegn) (stanowisko)
(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis vceniajqeego)

LII. Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki
Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przelozonego:

(imie i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznatam/em si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie

'(/77i({/'.\‘c'z)WrJ.\‘C") (dzien, miesiqc, rok) (padpis ocenianegn)



Czes¢ C

| Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenjanego

Dane dotyczéyce oceniajacego:

5T 455 03U 1 I S SR
B 1) T OO ST
SIS <o mom o i S T s e S BT s R
Data rozpoczgcia pracy na obecnym StanoWISKU .....ooovoeivieiii oo
Nalezy napisaé, w jaki sposéb oceniany wykonywal obowiqzki w okresie, w kidrym podlegal ocenie,
czy spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w kiorym podlegal

ocenie, dodatkowe zadania, kiére nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je
wskazac.

(miejscowasc) (dzien, miesiqc, 1ok) (podpis oceniajqcegn)



Czes¢ D

| Okreglenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny j

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:
PR V.Y o o N O
W OKTEEIE Ol v omversimsmimscssmissisissinesnssmmmmmmionsi O rarsmarmamspmn e AR e A

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednie pole):

bardzo dobrym

Wykonywal wszystkie obowiqzki wynikajqgce z opisu stanowiska pracy w sposéb czesto przewyziszajacy
oczekiwania. W razie koniecznosci podjql sie wykonywania zadar dodatkowych i wykonal je zgodnie z
ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiqzkéw stale spelnial wszystkie kryteria oceny
wymienione w czesci B.

dobrym

Wykonywal wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiadajqcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw spelnial wiekszos¢ fkryteriow oceny
wymienionych w czesci B.

zadowalajacym

Wiekszos¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stunowiska pracy wykonywal w sposéb odpowiadajqcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkéw speinial niektore kryteria oceny wymienione w
czeSci B. :

niezadowalajacym

Wiekszos¢é  obowiqzkow wynikajqcych z opisu  stanowiska pracy wykomywal w  sposéb
nieodpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonvwania obowiqckéw nie speinial weale bqd#?
speinial rzadko kiyteria oceny wymienione w czesci B.

1 przyznaje okresowsa ocene:

(wpisaé pozvtywnq — jeleli zaznaczony zastal poziom hardzo dobry, dohrv lubh zadowalajqcy,
negatywny — jezeli poziom niezadowalajqcy)

(miejsconwosd (dzien, miesiqe, rok) (podpis oceniajyeego
; LS




Czes¢ E

Zapoznatam/em si¢ z oceng sporzadzona na pismie przez:

Pania/Pana

(miejscowosc) (dzie#, miesige, rok) (podpis oceniunego)




