Zarzadzenie nr 10/2023
Kierownika Zarzadu Drég Powiatowych w Turku
z dnia 18 grudnia 2023 roku

w sprawie okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Zarzadzie Drog Powiatowych w Turku.

Na podstawie art. 27 1 art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.].
Dz. U. 22022 r. poz. 530), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wdrozenie regulaminu oceny pracownikow samorzgdowych i jego aktualizacje oraz nadzér nad
wykonaniem zarzagdzenia powierza si¢ pracownikowi do spraw zaplecza technicznego,
materialowego oraz zatrudnienia.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 8/2009 Kierownika Zarzadu Drog Powiatowych w Turku z dnia 03 marca
2009 roku w sprawie procedury dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzgdzenia.
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1.

Zatgcznik do

Zarzadzenie nr 10/2023

Kierownika Zarzadu Drég Powiatowych w Turku
z dnia 18 grudnia 2023 roku

REGULAMIN
przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
w Zarzadzie Drog Powiatowych w Turku

§1. Przedmiot Regulaminu.
Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikoéw samorzadowych okresla sposob i
tryb dokonywania okresowej oceny pracownikow samorzadowych przez bezposrednich
przetozonych.
Ocenie, o ktérej mowa w ust. 1 podlegaja pracownicy zatrudnieni na stanowisku
urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym.
Ocenie okresowej nie podlegajg pracownicy, ktérzy pracuja na zajmowanym stanowisku
krocej niz szes¢ miesigey.

§ 2. Definicje.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drég Powiatowych w Turku,

kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki,

bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ przefozonego zgodnie ze strukturg
organizacyjng jednostki,

ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresows ocene, jakiej podlegaja pracownicy jednostki,
zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym,
oceniajacym — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego, ktory jest uprawniony
do dokonania oceny,

ocenianym — nalezy przez to rozumie¢ podlegajacego ocenie pracownika jednostki,

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 24 pazdziernika 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

§3. Tryb dokonywania oceny.
Ocena sporzadzana jest na pi$mie, raz na 2 lata, w IV kwartale roku. W uzasadnionych
przypadkach ocena moze byé dokonywana w terminach krétszych, nie czgSciej jednak niz
raz na 6 miesiecy.
Oceny dokonuje sie réwniez bezposrednio przed zmiang stanowiska pracy pracownika albo
zasadniczg zmiang jego zakresu obowigzkow.
Za przekazanie podleglym pracownikom informacji dotyczacej zasad i terminow
przeprowadzania okresowej oceny oraz przeprowadzenie oceny odpowiadajg bezposredni
przetozeni.
Oceny pracownika, ktory z przyczyn usprawiedliwionych jest nieobecny w pracy, dokonuje
sie w terminie 3 miesiecy od dnia powrotu tego pracownika do pracy.
Ocena dotyczy wywigzywania sie przez pracownika samorzadowego z obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych
w art. 24 1 art. 25 ust. 1 ustawy i dokonywana jest na podstawie czterech kryteriéw wspdlnych
dla wszystkich ocenianych:




L.p. Kryterium

Opis kryterium

Sumiennosé i
bezstronnosc¢.

Wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie,
solidnie, terminowo i stosujac obiektywne kryteria.

Przestrzeganie
dyscypliny pracy.

Przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw dotyczacych
dyscypliny pracy, w szczeg6lnosci takich jak:
przestrzeganie czasu pracy ustalonego w jednostce,
punktualnosé¢, wykorzystywanie czasu pracy wylacznie do
realizacji obowigzkow stuzbowych, nieopuszczanie
stanowiska pracy bez zgody 1 wiedzy przeloZonego,
przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, a takze przepiséw ppoz., zachowywanie si¢
z godnoscig w miejscu pracy i poza nia, przebywanie w
czasie pracy w stroju gwarantujgcym powage jednostki,
przestrzeganie obowigzku zachowania trzezwosci w trakcie
wykonywania obowigzkéw shuzbowych.

Wiedza
specjalistyczna.

Posiadanie niezbednych kwalifikacji oraz wiedzy z
konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan na danym stanowisku
pracy; state podnoszenie kwalifikacji i umiejetnoscei;
dziatanie zgodnie z przepisami prawa.

Wspodlpraca i
komunikacja.

Zachowanie zyczliwosci i szacunku w kontaktach ze
wspOlpracownikami i interesantami, przekazywanie
informacji terminowo i precyzyjnie, bez znieksztalcen,
otwarto$¢ na uwagi innych, rozwigzywanie problemow
stuzbowych bez zrazania do siebie wspolpracownikow,
zaangazowanie w uzyskiwanie konstruktywnego
porozumienia, zrozumienie celu i korzysci wynikajacych
ze wspolnego realizowania zadan, inspirowanie i
motywowanie pracownikow do wyzszej skutecznosci

i jakosci pracy.

6. Sporzadzenie oceny polega na:

1) dokonaniu oceny czgstkowej poprzez okreSlenie stopnia spelnienia przez ocenianego

poszczegdlnych kryteriow i przyznaniu ocenianemu nastgpujacej punktacji:

a) nie spelnia - 0 pkt,

b) rzadko spetnia — 1 pkt,

¢) zazwyczaj speilnia — 2 pkt,

d) zawsze spelia — 3 pkt,

e) spelnia powyzej oczekiwan na danym stanowisku — 4 pkt.

2) zsumowaniu ocen czgstkowych i przyznaniu ocenianemu oceny pozytywnej albo

negatywnej.
7. Ocena:

1) pozytywna — przyznawana jest ocenianemu, ktérego suma ocen czastkowych wynosi co

najmniej 8 punktow, a zadna z ocen czastkowych nie jest nizsza niz 2 punkty,

2) negatywna — przyznawana jest ocenianemu, ktérego suma ocen czgstkowych jest nizsza

niz 8 punktéw lub ktorakolwiek z ocen czastkowych jest nizsza niz 2 punkty.

8. Ocene sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, na arkuszu, ktérego wzor okresla zatgcznik do

Regulaminu. Oceng podpisuje oceniajacy i oceniany.

9. Do oceny dolgcza sie kopie powiadomienia ocenianego o przeprowadzeniu oceny w terminie

innym niz okreslony w ust. 1 zdanie pierwsze.




10. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, za ktory
sporzadzana jest ocena, kierownik moze wyznaczy¢ inny termin jej sporzgdzenia.

11. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci zmiany stanowiska pracy ocenianego lub
istotnej zmiany zakresu obowigzkdw na zajmowanym stanowisku, kierownik moze zarzadzi¢
sporzadzenie dodatkowej oceny.

12. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny jeden egzemplarz dorgcza si¢ ocenianemu wraz z
pouczeniem o mozliwosci wniesienia odwotania od oceny, a drugi zalgcza si¢ do akt
osobowych ocenianego.

§4. Ocena kolejna po pierwszej ocenie negatywnej.
1. W razie przyznania negatywnej oceny, oceniajacy jest zobowigzany do dokonania ponownej
oceny, nie wezesniej niz po uplywie 3 miesiecy od dnia sporzadzenia poprzedniej oceny.
2. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwigzaniem umowy o prace.

§5. Odwolania.
Ocenianemu przystuguje prawo do wniesienia odwotania od oceny.
Odwotanie wnosi si¢ na pismie, bezposrednio do kierownika jednostki, w terminie 7 dni od jej
doreczenia. Odwotanie winno zawiera¢ uzasadnienie.
3. Kierownik jednostki jest zobowigzany do rozpatrzenia odwotania w terminie 14 dni od dnia
jego wniesienia.
4. Rozstrzygniecie odwotania sporzadza si¢ na pismie i zawiera uzasadnienie.
5. Niezwlocznie po sporzgdzeniu, rozstrzygniecie odwotania podlega dorgczeniu ocenianemu.

N —

§6. Postanowienia koncowe.

1. Dokumenty dotyczace oceny podlegaja ochronie zgodnie z przepisami Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o
ochronie danych).

2. Ocena jest jawna dla pracownika, ktérego ocena ta dotyczy.

3. Regulamin stosuje si¢ do oceny dokonywanej.
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Zalacznik

do regulaminu

przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
w Zarzadzie Drég Powiatowych w Turku

Arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego

I. Dane dotyczgce ocenianego pracownika samorzadowego

Tmig i NaZWISKO PraCOWNIKEA ...... oot ettt
STANOWISKO ...t et bbbt et s
Data zatrudiienia W UIZEAZIE ......ocoie e ettt ettt ettt et ettt n e e em e s besbe s b embe b b sre e
Data rozpoczecia pracy na obecnym StanowisKu ...

I1. PoZiom POPIZEdNie] OCOIMY ........cccccoiiiiiiiiiiiiiiiieie ettt
Data POPIZEANIC] OCEIY .. .ccueiiiirieitiitciiet ettt ettt ettt et st er e sre e s e et s st e s b abeshb s st s sa s e sbas s s s sbeseessaeesneesre s

III. Ocena biezgca

Kryterium Stopien spelniania kryteriéw - od 0 do 4
zgodnie z §3 pkt 5 0 pkt - nie spetnia
Regulaminu oceny 1 pkt - rzadko spelnia

2 pkt - zazwyczaj spelnia
3 pkt - zawsze spetnia
4 pkt — spetnia powyzej oczekiwan na danym stanowisku

1. Sumiennos¢ i1 bezstronno$é

2. Przestrzeganie dyscypliny pracy

3. Wiedza specjalistyczna

4. Wspdtpraca i komunikacja

Razem punktow:

Biorac pod uwage uzyskang ilos¢ punktow

przyznaje¢ Pani/Panu ocen¢ POZYTYWNA /NEGATYWNA* zaokres ....................c.o.
Uwagi oceniajacego::

podpis oceniajacego
Zapoznalam/em si¢ z oceng sporzgdzona na piSmie przez:
Panig/Pana

i zgadzam si¢ z oceng / nie zgadzam si¢ z oceng™*.
UWAZT OCEIMIANEGEO .. .. ..t e eeeerieiteeieeeeeietieieeesterresbenseeteeteeebestneabeseeeresresaesmeebeebeersnneaaes s e s e e a4 et s et e s san b en et oe s bernaes

miejscowos¢,dzien, miesige, rok podpis ocenianego
* niepotrzebne skresli¢




