Zatacznik do zarzgdzenia
Nr 58.2025 Starosty Pilskiego
z dnia 5 czerwca 2025 .

Regulamin okresowej oceny pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi

§ 1. 1. Pracownicy samorzgdowi zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi, zwani
dalej ,Ocenianymi”, podlegajg okresowym ocenom na zasadach okre$lonych w niniejszym
regulaminie.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikow zatrudnionych krocej
niz 6 miesiecy.

§ 2. Pierwsza okresowa ocena pracownikbw samorzgdowych zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi zostanie przeprowadzona w terminie miesigca od
wejscia w zycie niniejszego Regulaminu.

§ 3. 1. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej
»,Oceniajgcym”.

2. Starosta Pilski, zwany dalej ,Starostg”, moze upowazni¢ inng osobe do dokonania
okresowej oceny.

§ 4. 1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie
czesciej niz raz na 6 miesiecy z zastrzezeniem § 2.

2. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

1) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajgcej przeprowadzenie oceny,

2) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska.

3. W przypadkach, o ktérych mowa:

1) w ust. 2 pkt 1 - ocena sporzadzana jest w terminie do 1 miesigca od dnia powrotu
Ocenianego do pracy,

2) w ust. 2 pkt 2 - ocena sporzagdzana jest przed zmiang zakresu obowigzkéw lub
stanowiska.

4. Nowy termin sporzgdzenia oceny wyznacza Oceniajgcy, niezwitocznie powiadamiajgc
o tym Ocenianego na pi$mie. Kopie pisma dotgcza sie do arkusza oceny.

5.  Wzér powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

§ 5. 1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pozniegj
niz przed uptywem 6 miesiecy, jednak nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy, od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia ponownej oceny wyznacza Oceniajacy, niezwtocznie
powiadamiajgc o tym Ocenianego na pismie. Kopie pisma dotgcza sie do arkusza oceny.

§ 6. 1. Ocena pracownikéw dokonywana jest w 4 obszarach:
1) kwalifikacje (wiedza),



2) realizacja obowigzkéw stuzbowych,

3) umiejetnosci,

4) postawy.

2. W kazdym obszarze, wymienionym w ust. 1, ocenie podlegajg poszczegodlne kryteria.

§ 7. 1. Oceny pracownika dokonuje sie na piSmie w arkuszu okresowej oceny pracownika
zatrudnionego na stanowisku pomocniczym i obstugi.

2. Wzor arkusza okresowej oceny stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegdlnosci na:

1) okresleniu stopnia spetniania przez Ocenianego kryteriow w poszczegolnych obszarach,
przy uwzglednieniu nastepujgcych stopni:

a) stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany wyraznie wyrdznia sie na tle innych
pracownikéw i wykonuje swojg prace w sposéb przewyzszajgcy oczekiwania przetozonego
i wymagania stawiane pracownikowi; za stopien ten Oceniany otrzymuje pie¢ punktow,

b) stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniany wypeinia prawidtowo swoje obowigzki
i osigga dobre rezultaty pracy; za stopien ten Oceniany otrzymuje cztery punkty,

c) stopien zadowalajgcy — przyznawany, jezeli Oceniany wypetnia standardowe obowigzki
pracownicze, przestrzega zasad wykonywania pracy i spetnia podstawowe oczekiwania
przetozonego, zazwyczaj spetniat dane kryterium; Oceniany otrzymuje trzy punkty,

d) stopien minimalny — przyznawany, jezeli Oceniany spefnia tylko niektére oczekiwania i nie
zawsze wykonuje swoje obowigzki w sposob zadowalajgcy; za ten stopien przyznawane sg
dwa punkty;

e) stopieh niezadowalajgcy — przyznawany, jezeli Oceniany nie spetnia oczekiwan
i nie wykonuje w petni obowigzkdéw pracowniczych; za stopieh ten Oceniany otrzymuje jeden
punkt;

2) obliczeniu sredniej ocen dla poszczegoélnych obszarow (kwalifikacje, realizacja
obowigzkow stuzbowych, umiejetnosci i postawy),

3) obliczeniu $redniej oceny koncowej na podstawie srednich z poszczegdlnych obszardw,

4) przyznanie oceny koncowej na podstawie $rednich z poszczegdlnych obszarow:
pozytywnej (ocena zadowalajgca, dobra, bardzo dobra) Ilub negatywnej (ocena
niezadowalajgca).

§ 8.1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa § 7 ust. 3, Oceniajgcy przeprowadza
z Ocenianym rozmowe, zwang dalej ,rozmowg oceniajgcg”’. Termin rozmowy oceniajgcej
wyznacza Oceniajgcy, informujac o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed terminem
rozmowy, zapoznajgc rownoczesnie z kryteriami branymi pod uwage do oceny.

2. Podczas rozmowy Oceniajgcy:

1) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, w ktérym
podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz spetnianie
przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny,

2) okresla w porozumieniu z Ocenianym realizacje celdow wyznaczonych w trakcie
poprzedniej oceny,

3) omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalgcych umiejetnosci Ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowigzkéw (wyznaczenie celéw do realizacji).

§ 9. 1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwofanie do Starosty, w terminie
7 dni od daty otrzymania oceny.
2. Odwotanie powinno by¢ sporzgdzone na piSmie i zawiera¢ uzasadnienie.



§ 10. Arkusze oceny wigczane sg do akt osobowych pracownika.

§ 11. 1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawno$¢ oceny.
2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.



