Zarzadzenie Nr 17/2009
Starosty Rawskiego
z dnia 30 czerwca 2009 r.

w sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Raie Mazowieckiej
regulaminu okresowej oceny pracownikéw

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czer4€88 r.
0 samorzdzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 15222002 r.
Nr 23, poz.220; Nr 62, poz. 558; Nr 113, poz. 984153, poz. 1271; Nr 200,
poz. 1688; Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 162,. d&68; z 2004 r. Nr 102,
poz. 1055; z 2007 r. Nr 173, poz. 1218; z 2008180, poz. 1111; Nr 223
poz. 1458), art. 27 ustawy z dnia 21 listopada RO@B pracownikach
samoradowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458arzadzam, co nasgpuje:

8 1. Wprowadzam w Starostwie Powiatowym w Rawie &feeckiej

regulamin  okresowej oceny pracownikbw w brzmieniuvala@znika
do niniejszego zasgzenia.

8 2. Wykonanie zaszlzenia powierzam Sekretarza Powiatu.

§ 3. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem 1 lipca 2009 r.

STAROSTA

(-) Jozef Matysiak



Zalcznik 1

do Zaradzenia Nr 17/2009
Starosty Rawskiego

z dnia 30 czerwca 2009 r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

§ 1. 1.Pracownicy Starostwa Powiatowego w Rawie Mazowedatrudnieni na
stanowiskach ukginiczych, zwani dalej Ocenianymi podlegakresowym ocenom na
zasadach okkéonych w ustawie z dnia 21 listopada2008r. o pratkach samorgdowych
oraz w niniejszym regulaminie.

2. Okresowej oceny nie przeprowadzag sw stosunku do pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach entniczych krocej i 6 miesecy.

8 2. Okresowe] oceny dokonuje bezpedni przetaony Ocenianego, zwany dalej
Oceniagcym.

§ 3.1.0Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest nidzieaniz raz na dwa lata,
z zastrzeeniem 8 3 i nie ggciej niz raz na 6 miescy.
2. Okresowa ocena pracownikOw przeprowadzana jestokras 12 miescy
poprzedzajcy oceRr.
3. Termin przeprowadzenia oceny meaulec zmianie w przypadku:
a) usprawiedliwionej nieobeckoi Ocenianego umidiwiajacej przeprowadzenie oceny,
b) istotnej zmiany zakresu oboyzkOw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez
niego stanowiska.
4. W przypadkach, o ktorych mowa:
a) w ustpie 4 pkt a — ocena spadzana jest w terminie 1 migsa od dnia powrotu
Oceniajnego do pracy,
b) w ustpie 4 pkt b — ocena spadzana jest przed zmianzakresu obowizkéw
lub stanowiska.
5. Nowy termin sporzdzenia oceny wyznacza Ocen®], niezwiocznie
powiadamiajc o tym Oceniajcego ma gimie. Kopk pisma dadcza s¢ do arkusza oceny.

8§ 4.1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jeshownej ocenie
nie p&niej niz przed uptywem 6 miesty, jednak nie wczmiej niz po uptywie 3 miescy,
od dnia zakaczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Ocecyajniezwiocznie
powiadamiajc o tym Oceniajcego na gimie. Kopk pisma dadcza s¢ do arkusza oceny.

8 5.1.0cena pracownikdéw dokonywana jest na podstawiggrzkryteriow wspolnych
dla wszystkich Ocenianych oraz 4 kryteridow do wybprzez Oceniafgego
2. Kryteriami wspolnymi dla wszystkich pracownikow. s

Kryterium Opiskryterium
1. Sumienngt Wykonywanie obowizkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie
2. Sprawnéc¢ Dbalas¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powtarych

zada&, umaliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow prag
Wykonywanie obowizkow bez zhdnej zwtoki.

<

3. Bezstronng Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystadosgpnych
zrodel, gwarantujce wiarygodné& przedstawionych danych, faktéw




informacji. Umiegtnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich strgn,
niefaworyzowanigadnej z nich

Kryterium

Opis kryterium

4. Umiegtno$¢ stosowania odpowiednich przepiséw Znajomaé przepiséw niezédnych do whciwego

wykonywania obowizkow wynikapcych z opisu
stanowiska pracy. Umiginos¢  wyszukiwania
potrzebnych przepiséw. Umignos¢ zastosowania
wlasciwych przepiséw w zalmosci od rodzaju
sprawy, ktére wymagaj wspotdziatania @ ze
specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie i organizowanie pracy

Planowanie dziafa i organizowanie pracy w celu
wykonania zada Precyzyjne okrdanie celow,
odpowiedzialnéci oraz ram czasowych dziatanig.
Ustalenie priorytetbw  dziatania,
wykorzystanie czasu, tworzenie szczego6towych
mozliwych do realizacji plandéw  krotko- |
diugoterminowych.

6. Podstawa etyczna

Wykonywanie obowizkéw w sposob uczciwy,
niebudacy podejrzé. Dbald¢ o nieposzlakowan
opinig. Posgpowanie zgodnie z etgkzawodovy

3. Kategorie do wyboru przez Ocenieggo:

efektywne

Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje @dgdni poziomn
merytoryczny realizowanych zatla

2. Nastawienie na wiasny
rozwoj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnacs¢ i sktonna¢ do uczenia gi uzupetniania wiedzy oraz podnosze
kwalifikacji tak, aby zawsze posiadlaktualr, wiedz

nia

3. Komunikatywnéé

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inrosola przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- préke aktywnego zrozumienia jej sytuaciji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiefgtnos¢ zainteresowania innych wkasnymi opiniami

4. Pozytywne podégie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowigkacy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umazliwienie obywatelowi przedstawienia wkasnych racji
- stwzenie pomosg

5. Umiegtnosé¢ pracy
w zespole

Realizacja zadaw zespole przez:
- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
-zrozumienie celu i korzgi wynikajacych ze wspdélnie realizowanych zad
- wspoétprae, a nie rywalizag z pozostatymi cztonkami zespotu,
- zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawagggch
prae zespotu,
- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

o

6. Umiegtnosé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez es@sbwanyc

dzieki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych gséb

- przygotowaniu i prezentowaniuzitorodnych argumentéw w celu wspar
swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnycidéw lub zmiany
stanowiska,

Cia

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,




- stymulowaniu otwartych dyskusji na tendabdet konfliktow,
- utatwianiu rozwazywania problemu, kwestii spornej,
- tworzeniu i proponowaniu nowych rozgen

Kryterium

Opis kryterium

7. Zaradzanie informagj /dzielenie sj

informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére md
wplywat na planowanie lub proces podejmowa
decyzji przez:
- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dI
ktérych informacje tedula stanowity istoth pomoc
w realizowanych przez nie zadaniach,
- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla
ktorych maj one istotne znaczenie

g
nia

8. Zaradzanie zasobami

Odpowiednie  do  potrzeb  rozmieszczenie

wykorzystanie zasobéw finansowych lub innych prz

- okreslanie i pozyskiwanie zasobdw,

- alokacg i wykorzystanie zasob6w w sposéb
efektywny pod wzgldem czasu i kosztéw,

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych d
efektywnego dziatania

2Z.

[=]

9. Zarzdzanie personelem

Motywowanie pracownikbw do agania wyszej

skutecznéci i jakosci pracy przez:

- zrozumiate ttumaczenie zaglakrelanie
odpowiedzialnéci za ich realizagj ustalanie
realnych terminéw ich wykonania oraz oltemie
oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwa
dotycacych jakaci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron
pracownikéw, wspieranie ich rozwoju w celu
poprawy jakéci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny
sposOb, zagicanie ich do wyrzania wtasnych
opinii oraz wiczanie ich w proces podejmowania
decyzji,

- ocerg osignie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie maiwosci wynikajacych z
systemu wynagrodaeraz motywujcej roli
awansu w celu zagbenia pracownikéw do
uzyskiwania jak najlepszych wynikéw,

- dopasowanie indywidualnych oczekifva
pracownikéw dotyczxrych wlkasnego rozwoju do
potrzeb urgdu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do
realizowania celéw i zadairzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i
podnoszenia kwalifikacji

10. Zaradzanie jakécia
realizowanych zada

Nadzorowanie prowadzonych dziata w celu

uzyskiwania pgadanych efektow przez:

- tworzenie | wprowadzanie efektywnych systeméw
kontroli dziatania,

- sprawdzanie jalk&i i postpu w realizacji dziata,

- modyfikowanie planéw w razie konieczu

- ocenianie wynikéw pracy poszczegoélnych
pracownikéw,

- wydawanie poleaemajcych na celu poprasv
wykonywanych obovazkow

11. Zaradzanie

wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w wdzie przez:
- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,
- uzasadnianie konieczém wprowadzania zmian,

- okreslanie etapOw i ram czasowych wprowadzanych




zmian,
- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

Kryterium Opis kryterium

-podejmowanie krok6w zmniejszaych nieclg¢ do
wprowadzanych zmian,

- skupianie si na sprawach kluczowych zygianych z
wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikéw na
wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposob pozwats;
osihgm¢ pozytywne rezultaty klientom ugdu

12. Zorientowanie na Osikganie zaktadanych celow, doprowadzanie diata
rezultaty pracy do kaica przez:

- ustalanie priorytetéw dziatania,

- identyfikowanie zadakrytycznych, szczegolnie
trudnych, mogcych mig€ przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposob6w mierzenia pesti realizacji
zada,

- przyjmowanie odpowiedzialdoi w trakcie
realizacji zad&i wywigzywanie st z zobowjzan,

- zrozumienie konieczroi rozwigzywania
probleméw oraz Kezenia podjtych dziata

13. Podejmowanie decyz;ji Umiejgtnos¢  podejmowania decyzji w  sposadb

bezstronny i obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz ckeeie jego
przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w zionych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem
ryzyka po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych
zyskow i strat

14. Radzenie sobie w Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz

sytuacjach kryzysowych rozwiazywanie skomplikowanych probleméw przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacii
kryzysowych,

- szybkie dziatanie mage na celu rozwianie

kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmien@jch se

warunkow,

- wezeniejsze rozwaanie potencjalnych probleméw i

zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzyta musieli
zareagow&na kryzys,

- wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak,
zeby mana byto w przysziéci unikma¢ podobnych
sytuacji,

- skuteczne dziatanie (ta&) w okresach
przegciowych lub wprowadzania zmian

15. Samodzieln@ Zdolnc¢ do samodzielnego wyszukiwania | i
zdobywania informacji, formutowania wnioskéw | i
proponowania rozwzan w celu wykonania zleconego
zadania

16. Inicjatywa - umiegtnos¢ | wola poszukiwania obszaréw

wymagagcych zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedziadooza
nie,

- mowienie otwarcie o problemach, badaimédet ich
powstania




Kryterium

Opis kryterium

17. Kreatywneé

Wykorzystywanie umietnosci i wyobrani do

tworzenia nowych rozwezan ulepszajcych proceg

pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie panan
miedzy sytuacjami,

- wykorzystywanie rénych istniejcych rozwizan w
celu tworzenia nowych,

- otwartag¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepciji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych rdovosci
lub sposobdéw dziatania,

- badanie rénychzrédet informacji, wykorzystywanig
dostpnego wyposaenia technicznego,

- zaclecanie innych do proponowania, wdaaia i
doskonalenia nowych rozazian

18. Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania cel

w oparciu o posiadane informacje przez:

- ocenianie i wyciganie wnioskow z posiadanych
informaciji,

- zauwaanie trendéw i povaizan migdzy raznymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla adu
potrzeb i generalnych kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w diszym okresie,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkéw
poditych dziata i decyzji,

- planowanie rozvwaizywania problemow i
pokonywania przeszkdd,

- ocenianie ryzyka i korzgi réznych kierunkow
dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okoliczrigi i zagraen

19. Umiegtnaosci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wygjanie wnioskow

przez analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

- rozr@nianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poroviméznych
aspektéw analizowanych i interpretowanych
danych,

- interpretowanie danych pochagygch z
dokumentéw, opracovia raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia hadzbierania
danych odpowiadagych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposéb danych i
wnioskow z przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich nadzi i technologii
(wlacznie z aplikacjami komputerowymi) w celu
rozwizania problemu/zadania

D

DW

8 6.1.0ceny pracownika dokonujeggna psmie w arkuszu okresowej oceny

pracownika.

2. Wz06r arkusza oceny stanowi ae#nik nr 1 do niniejszego regulaminu.
3. Sporadzenie oceny na fnie polega w szczegOldd na:
1) okreleniu stopnia spelniania przez ocenianego zadanyeyteribw, przy

uwzgkdnieniu nasipujacych stopni:



- stopiéh bardzo dobry — przyznawany,z@i oceniany zawsze spetniat dane kryterium,
niejednokrotnie w sposob przesszajcy oczekiwania; za stopigen Oceniany otrzymuje
pie¢ punktdow,

- stopieéd dobry — przyznawany, teli Oceniany zawsze spetniat dane kryterium w sposé
odpowiadajcy oczekiwaniom; za stopige Oceniany otrzymuje cztery punkty,
- stopieéh zadowalajcy — przyznawany, j@li Oceniany, zazwyczaj spetniat dane kryterium|
w spos6b odpowiadggy oczekiwaniom, za stopigden Oceniany otrzymuje trzy punkty,
- stopiéh poprawny — przyznawany ,zeli Oceniany cgsto nie spetniat danego kryterium
w spos6b odpowiadggy oczekiwaniom, za stopiden Oceniany otrzymuje 2 punkty
- stopier niezadowalajcy — przyznawany , jeli Oceniany cgsto nie spetniat danego
kryterium w sposOb odpowiadgly oczekiwaniom, za stopieten Oceniany otrzymuje
1 punkt.
2) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwdgleniu uzyskanej przez Ocenianego sumy
punktéw, wedtug nagpujacej skali ocen:
- ocena bardzo dobra - w przypadku uzyskania odio480 punktow,
- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40 douhktpw,
- ocena zadowalafa — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktéw,
- ocena negatywna - w przypadku uzyskaniaer80 punktow.
3) Uzasadnieniu oceny, w ktorym Ocentyj opisuje sposOb wykonywania przez
Ocenianego obowzkow, zwracac szczegolna uwagna spetnianie przez niego kryteriow,
|z punktu widzenia, ktérych jest oceniany.

8§ 7.1. Przed dokonaniem czyném, o ktérych mowa 8§ 6 ust. 3 Ocenigy
przeprowadza z Ocenianym rozmgwwar, dalej rozmow oceniajca. Termin rozmowy
oceniajce] wyznacza Oceniggy, informupc o nim Ocenianego co najmniej na dwa dni
przed terminem rozmowy.

2. Podczas rozmowy Ocemniay:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obokdw w okresie, w ktorym
podlega ocenie, trudda napotykane przez niego podczas realizacji Zzamaz spetnienie
przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny,

b) okrela w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i ugtnekci wymagajcych
rozwiniecia,

c) omawia z Ocenianym plan dziatldoskonalcych umiegtnosci Ocenianego w celu
lepszego wykonywania przez niego obgekiow.

§ 8.1.0cenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny calmeido Starosty
Rawskiego, w terminie 7 dni od daty otrzymania gc@ahcznik nr 2).
2. Odwotanie powinno hysporadzone na gmie i powinno zawierauzasadnienie.

8 9. Arkusze oceny vdczane g do akt osobowych pracownika.
810.1.W stosunku do ocenianego pracownika olaawje jawnd¢ oceny.

2. Zabrania s« udzielania informacji o ocenie pracownika osobom
nieupowanionym



Zatacznik nr 1
ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZ ADOWEGO

|. Nazwa i adres jednostki zatrudniapcej

Il. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Nazwisko...................

Komorka organizacyjna.......................

StanoWISKO......covei i

Data zatrudnienia na stanowisku ¢d@iczym........................
Data rozpocgcia pracy na obecnym stanowisku......................
Imig, nazwisko i stanowisko bezfredniego przelonego.........

lll . Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data sporzdzenia...............ccooevvneen.
Ocena/poziom.......cccveviiiiiiiiie e,

IV. Informacja dotycz gca rozmowy oceniagcej

Rozmowa oceniaga przeprowadzona zostata z pracownikami w dniu ............
Rozmowe przeprowadzit ................ooeeeennis

Podpis pracownika............c.ccovii i

V. Okreslenie stopnia spetniania przez pracownika zadanyckryteriow

W ponizszej tabeli naley wstawt znak ,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stigpn
spetniania przez Ocenianego poszczegolnych kryterio

Lp. | Kryteria oceny Niezadowalajacy | Poprawny Zadowalajacy | Dobry Bardzo
(1 pkt.) (2 pkt.) (3 pkt) (4 pkt.) dobry

(5 pkt)

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10




Tabela rozpietosci punktow:

Lp. Liczba punktow dla pracownikow Ocena

1 50-46 pkt Bardzo dobra
2 45-40 pkt. Dobra

3 39-30 pkt. Zadowalajca
4 Ponikej 30 pkt. Negatywna

VI. Przyznanie oceny okresowej

NazWISKO.....oee e
Stanowisko.......coovie i

Przyznag Ocenianemu nagiujaca okresow ocere:

Bardzo dobg

Dobra

Zadowalajca

Negatywr

Uzasadnienie:

(miejscowd¢) (dzi@, miesic, rok) ofpis Oceniajcego)

VII. Whnioski wynikaj ace z przeprowadzonej oceny, zakres wiedzy i umggnosci
wymagajacych rozwinigcia. Poprawny plan dziatan udoskonalapcych umiejetnosci
ocenianego w celu lepszego wykonywania przez niegimowigzkow.

VIII. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania ocey na pismie
Potwierdzam,a w dniu ......... otrzymatem arkusz oceny z og@kresovd oraz zostatlem

pouczony o prawie odwotaniagsod przyznanej oceny do Starosty Rawskiego w taamin
7 dni od dnia jej otrzymania.

data pOdplspracowmka



Zatacznik nr 2

ODWOLANIE DO OCENY OKRESOWEJ

Niniejszym odwotug sic od oceny okresowej z dnia ............. , doronej mi w dniu

......... WNOSZ 0 je] Zzmiar i Przyznanie Mi OCENY........uvui i ienenaes e venienenaenens

Uzasadnienie
W dniu ....... doeczono mi arkusz oceny okresowej, zawigtgjocer mojej pracy za okres
od dnia..... do dnia....... Przyznana mi ocena jest negatywna. Z @dersic nie zgadzam

Z NASEPUJACYCN POWOUOW: ... .enieitet et et e e e ee e e vemire e e e e e eae e e e et e naee e enas



