ZARZADZENIE NR 34/10
STAROSTY SUWALSKIEGO

7 dnia 15 wrzes$nia 2010 r.

w sprawie okresowej oceny pracownikow samorzadowych

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458 z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla sposob dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktore jest sporzadzana ocena,
kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena, oraz skalg ocen.

2. Przepisy zarzadzenia maja zastosowanie do:
1) pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
2) pracownikow zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
3) kierownikdéw powiatowych jednostek organizacyjnych.
3. Okresowej ocenie nie podlegaja:
1) pracownicy zatrudnieni na podstawie wyboru i powotania,
2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

§ 2. 1. Okresowe oceny pracownikow stuza kompleksowej ocenie pracy pracownikéw pod katem realizacji
zadan, obowiazkow 1 wytyczonych celéw oraz okreslenia przydatnosci zawodowej na danym stanowisku.

2. Celem okresowej oceny jest prowadzenie optymalnej polityki kadrowej, w szczegdlnosci przez ulatwienie
planowania rozwoju pracownika, wlasciwe zaplanowanie szkolen oraz zwigkszenie poziomu motywowania
pracownika.

§ 3. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Suwatkach,
2) oceniajacym - nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego pracownika,
3) ocenianym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika podlegajacego okresowej ocenie,

4) ocenie - nalezy przez to rozumie¢ okresowa oceng, jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni na
stanowiskach urzedniczych,

5) arkuszu oceny - nalezy przez to rozumie¢ arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego
Starostwa,

6) ustawie o pracownikach samorzadowych - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).

§ 4. 1. Ocena sporzadzana jest na pi§mie przez oceniajacego, nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie czg$ciej niz
raz na 6 miesigcy, na podstawie ustalonych kryteridow oceny.

2. Wykaz kryteriow oceny okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Oceng sporzadza si¢ na arkuszu okresowej oceny pracownika samorzadowego, ktérego wzdr stanowi
zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. Oceniajacy sporzadza oceng na piSmie nie pozniej niz w ciagu 6 misi¢cy od dnia zatrudnienia pracownika
samorzadowego na stanowisku urz¢dniczym.
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Rozdzial 2.
Tryb dokonywania oceny

§ 5. 1. Ocena dotyczy wywiazywania si¢ ocenianego z okreslonych wart. 24 iart. 25 ust. 1 ustawy
o pracownikach samorzadowych obowiazkoéw oraz obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnosci ocenianego.

2. Ocena pracownika dokonywana jest na podstawie kryteriow obowiazkowych oraz co najmniej trzech
kryteriow wybranych przez bezposredniego przelozonego, najistotniejszych dla prawidtowego wykonywania
obowiazkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego.

§ 6. 1. Oceniajacy wybiera kryteria oceny po uprzednim omodwieniu z ocenianym sposobu realizacji
obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnos$ci na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowiazkéw okreslonych
w art. 24 1 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Wybrane kryteria i informacj¢ o terminie sporzadzenia oceny na piSmie (miesiac, rok), oceniajacy wpisuje
do arkusza oceny i przekazuje niezwlocznie do zatwierdzenia Staroscie Suwalskiemu lub osobie przez niego
upowaznionej.

3. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriow oceny, Starosta przedstawia uwagi do
kryteriow w pkt II Czeséci B arkusza oceny. Oceniajacy zobowiazany jest do korekty wybranych kryteriow oraz
powtérnego zatwierdzenia przez Staroste.

§ 7. 1. Oceniajacy niezwltocznie zapoznaje ocenianego z zatwierdzonymi kryteriami oceny oraz terminem
sporzadzenia oceny.

2. Oceniany potwierdza zapoznanie si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny w Czesci B
arkusza oceny.

§ 8. Oceniajacy przed sporzadzeniem oceny na pismie, przeprowadza kolejna rozmoweg z ocenianym, podczas
ktérej omawia wykonywanie w okresie, w ktorym oceniany podlegal ocenie, jego obowiazkéw wynikajacych
z ustawy o pracownikach samorzadowych i z zakresu czynnosci oraz spetnienia ustalonych kryteriow oceny.

§ 9. Sporzadzenie oceny na piSmie polega na:

1) wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowiazkéw przez ocenianego w okresie, w ktorym
podlegat on ocenie;

2) okresleniu poziomu wykonywania obowiazkdéw przez ocenianego (bardzo dobry, dobry, zadawalajacy lub
niezadawalajacy);

3) przyznaniu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadawalajacego poziomu wykonywania
obowiazkoéw przez ocenianego albo przyznaniu oceny negatywne;.

§ 10. 1. Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pismie.

2. Oceniajacy wyznacza nowy termin sporzadzenia oceny na pi§mie w razie usprawiedliwionej nieobecnos$ci
W pracy ocenianego, uniemozliwiajacej przeprowadzenie okresowej oceny.

3. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowiazkéw na zajmowanym przez niego
stanowisku pracy sporzadzenie oceny na piSmie nast¢puje w terminie wczesniejszym niz wyznaczony przez
oceniajacego.

§ 11. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego w trakcie okresu, w ktorym oceniany
podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej kryteriow oceny.

§ 12. 1. Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu oceng sporzadzona na pismie 1ipoucza go
o przyshugujacym mu prawie ztozenia odwotania do Starosty Suwalskiego w ciagu 7 dni od dorgczenia oceny.

2. Przepisy ust. 1 stosuje sie rowniez w przypadku, gdy obowiazki bezposredniego przetozonego realizuje
Starosta Suwalski.

3. Po uplywie terminu do wniesienia odwolonia ocena sporzadzona na piSmie staje si¢ ostateczna.
§ 13. 1. Starosta Suwalski rozpatruje odwotania w ciagu 14 dni od daty jego wplywu.

2. W przypadku uznania odwotania za zasadne, ocen¢ sporzadzona na pi§mie zmienia si¢ albo stosownie do
rodzajow zarzutéw, dokonuje si¢ ponownej oceny ocenianego.
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§ 14. 1. Uzyskanie przez ocenianego negatywnej oceny powoduje dokonanie ponownej oceny, nie wczesniej
niz po uptywie 3 miesi¢cy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Termin ponownej oceny ustala oceniajacy nie pozniej niz w ciagu 30 dni od sporzadzenia na pismie
poprzedniej oceny.

3. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej, o ktoérej mowa w ust. 1, skutkuje rozwiazaniem umowy o prace
z ocenianym pracownikiem, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

Rozdzial 3.
Postanowienia koncowe

§ 15. 1. Oceniajacy przekazuje oryginal arkusza oceny do Wydziatu Organizacyjnego - stanowisko pracy do
spraw osobowych.

2. Oryginat arkusza oceny wilacza si¢ do akt osobowych ocenianego.

3. Kserokopia arkusza oceny oraz pozostata dokumentacja z przeprowadzonej okresowej oceny kwalifikacyjnej
przechowywana jest przez oceniajacego.

4. Na wniosek ocenianego oceniajacy lub pracownik zatrudniony na stanowisku pracy do spraw osobowych
sporzadza kserokopig arkusza oceny.

§ 16. Sekretarz Powiatu, w terminie 14 dni od dnia wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia, przeprowadzi
szkolenie z oceniajacymi w zakresie zasad i trybu dokonywania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
Starostwa.

§ 17. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta

Szczepan Oldakowski
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