Zarzadzenie Nr 2 /2009
Starosty Grudziadzkiego
z dnia 6 stycznia 2009 1.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny pracownik6w samorzgdowych
zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu oraz kierownikow jednostek
podleglych

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458) zarzadzam co nastepuje:
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§1

. Pracownicy samorzadowi (stanowiska urzednicze) zatrudnieni w Starostwie Powiatowym

w Grudziadzu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych, podlegaja okresowym ocenom
majacym na celu stwierdzenie stopnia ich przygotowania i przydatnosci do pracy na
zajmowanych stanowiskach oraz podejmowania przez Starost¢ Grudziadzkiego
wlasciwych decyzji w sprawie wynagradzania, awansow, wyréznien, a takze rozwiazania
stosunku pracy tych pracownik6w w razie negatywnej oceny.

. Pracownicy zatrudnieni w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu:

na podstawie wyboru i powolania,

. na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

nie podlegaja ocenie.

. Oceny dokonujg nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czgsciej niz raz na 6 m-cy:

Starosta — w stosunku do Sekretarza, kierownikow wydziatléw i kierownikéw jednostek
organizacyjnych bezposrednio podlegajacych, Rzecznika Konsumentow,

Wicestarosta - w stosunku do kierownikow wydziatéw i kierownikéw jednostek
organizacyjnych bezposrednio podlegajacych,

Sekretarz — w stosunku do pracownikéw Wydzialu Organizacyjnego,

Skarbnik — w stosunku dg pracownikéw Wydziatu Finansowego,

Kierownicy wydziatéw — w stosunku do bezposrednio podlegajacych im pracownikow.
Oceng objety jest okres 12 miesigcy poprzedzajacych oceng.

Starosta kazdorazowo okregli termin dokonania oceny pracownikow.

§2

. Przedmiotem oceny pracownikoéw Starostwa Powiatowego w Grudziadzu, jest

wykonywanie przez pracownikéw Starostwa i kierownikow jednostek organizacyjnych,
obowiazkéw okreslonych w art. 24 i 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych, przepisow wykonawczych oraz w Regulaminie
Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Grudziadzu.



2. Kryteriami oceny pracownikow sa:

a. kwalifikacje zawodowe (przygotowanie teoretyczne i praktyczne do wykonywania zadan,
znajomo$¢ metod pracy i sprzgtu),

b. wiedza ogélna (wiedza merytoryczna i umiejetnosci pozwalajace na wywiazywanie sig
z powierzonych zadan stuzbowych),

c. wyniki pracy (ilo$¢ 1 jakos¢ wykonywanej pracy, inicjatywa w podejmowaniu zadan,
pomystowos¢ i wytrwalos¢, samodzielnos¢ i ekonomia pracy),

d. planowanie i organizacja wlasnej pracy (planowos$¢ i terminowos¢ w realizacji zadan,
umiejetno$¢ radzenia sobie z biezacymi trudnosciami, ciaglo$¢ pracy, umiejgtnosé
podziahi zadad z uwzglednieniem biezacych potrzeb, wspéldziatanie z innymi
wydziatami),

e. stosunek do wspélpracownikéw (wspolpraca przy realizacji zadan zespolowych,
udzielanie pomocy wspotpracownikom w pracy, akceptacja wspotpracownikow),

f. stosunek do organéw samorzadu (znajomos¢ celéw dzialania przestrzeganie przepisow
wewngetrznych, troska o dobra opini¢),

g. dyscyplina i obowiazkowos§¢ (wykonywanie polecen, przestrzeganie norm postgpowania,
wywigzywanie si¢ z nalozonych zadan, zachowania w kontaktach z przetozonymi),

h. sporzadzanie dokumentéw sluzbowych (umiejetnos¢ sporzadzania dokumentow
stuzbowych poprawnych merytorycznie i pod wzgledem formy),

i. proces adaptacji zawodowej (przystosowanie do nowych warunkéw, norm grupowych,
regul postepowania, poziom opanowania obowiazkéw i przepisow zwiazanych ze
specyfika stuzby, identyfikacji z celami i zadaniami stuzby

j. pozytywne podej$cie do obywatela (zaspokajanie potrzeb obywatela, przez: zrozumienie
funkcji ushugowej swojego stanowiska pracy, okazywanie szacunku, tworzenie przyjaznej
atmosfery, umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji, stuzenie pomoca),

k. zarzadzanie personelem (motywowanie pracownikéw do osiagania wyzszej skutecznosci
i jakosci pracy, przez: zrozumiale thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych terminow ich wykonania oraz okreSlenie oczekiwanego
efektu dziatania, komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,
rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wspieranie ich rozwoju w celu
poprawy jakosci pracy, okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych, traktowanie
pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposob, zachgcanie ich do wyrazania wiasnych
opinii oraz wiaczanie ich w proces podejmowania decyzji, oceng osiagnigc pracownikow,
inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania celéw i zadan urzedu,

l. radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych (pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz
rozwigzywanie  skomplikowanych problemow, przez: wczesne rozpoznawanie
potencjalnych sytuacji kryzysowych, szybkie dziatanie majace na celu rozwiazanie
kryzysu, dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkoéw, wezesniejsze
rozwazanie potencjalnych probleméw 1 zapobieganie ich skutkom, informowanie
wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowac na kryzys, wyciaganie wnioskOw z sytuacji
kryzysowych tak, zeby mozna bylo w przysztosci unikna¢ podobnych sytuacji, skuteczne
dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub wprowadzania zmian.

L kreatywnos§é (wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajacych proces pracy, przez: wykorzystywanie réznych istniejacych
rozwiazan w celu tworzenia nowych, otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcji i metod, inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobow dziatania, badanie roznych zrédet informacji, zachgcanie innych do
proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych rozwigzan. '
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§3

. Bezposredni przetozony zwany ,,oceniajacym” po uprzednim oméwieniu z pracownikiem

zwanym ,,ocenianym” sposobu realizacji obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci
wybiera z wykazu (§ 2 ust. 2) 6 kryteri6w oceny, najistotniejszych dla prawidlowego
wykonywania obowiazkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika.

. Oceniajacy po wyborze kryteriéw oceny wpisuje je do arkusza okresowego (ktory stanowi

zalacznik nr 1 do zarzadzenia).

. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 oceniajacy niezwlocznie przekazuje

arkusz Staroscie lub Wicestaroscie, w celu zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny.
Oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopi¢ arkusza z zatwierdzonymi
kryteriami oceny.

. Po zaakceptowaniu arkusza oceniajacy przystgpuje do oceny pracownika.
. Sporzadzenie oceny na pi$mie polega w szczeg6Inosci na:
. okresleniu stopnia speliania przez Ocenianego zadanych kryteriéw, przy uwzglednieniu

nastepujacych stopni:

stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spelnial dane kryterium,
niejednokrotnie w sposOb przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten Oceniany
otrzymuje 5 punktow,
stopien dobry - przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spelnial dane kryterium,
w spos6b odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany otrzymuje 4 punktow,

stopien przecigtny - przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spelniat dane kryterium,

w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany otrzymuje 3 punkty,
stopien staby - przyznawany, jezeli Oceniany czgsto nie spetniat danego kryterium,
w spos6b odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany otrzymuje 2 punkty,
stopiefi bardzo staby - przyznawany, jezeli Oceniany nie speiniat danego kryterium,
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany otrzymuje 1 punkt.
przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglgdnieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy
punktow, wedhug nastepujacej skali ocen:

ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania 30 punktow

ocena dobra — w przypadku uzyskania od 24 do 29 punktow,

ocena zadawalajaca — w przypadku uzyskania od 18 do 23 punktow,

ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 18 punktow.

. uzasadnieniu oceny, w ktorym Oceniajacy opisuje sposob wykonywania przez Ocenianego

obowiazkow, zwracajac szczegdlna uwagg na spehianie przez niego kryteriow, z punktu
widzenia ktérych jest oceniany.

W przypadku wystawienia oceny negatywnej oceniajacy dokonuje szczegbtowego opisu
przyczyny wystawienia takiej oceny.

Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu oceng sporzadzona na pismie 1 poucza go
o przyshigujacym mu prawie ztozenia odwotania do Starosty w ciagu 7 dni od dorgczenia
oceny.

Odwotanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

W przypadku uwzglednienia odwotania oceng zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz
drugi.

W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny, ponownej
oceny dokonuje si¢ nie wezesniej niz po uptywie 3 m-cy od dnia zakoniczenia poprzedniej
oceny.

. W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawnosc¢ oceny.

. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.



13. Na podstawie oceny Starosta dokonuje ,.dyspozycji kadrowych”. Dwukrotnie uzyskanie
oceny negatywnej jest podstawa do wypowiedzenia stosunku pracy.
12. Arkusz oceny wiacza si¢ do akt osobowych ocenianego.

§4

1. Traci moc Zarzadzenie Nr 13/07 z dnia 10 kwietnia 2007 r. Starosty Grudziadzkiego
w sprawie ustalenia zasad dokonywania oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu oraz
kierownikow jednostek podleglych.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

3. Zobowiazuje wszystkich kierownikéw wydzialéw oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem.

\ | aSA
Mareh.Szcgepanowski



OCENIAJACY . veuvereeneenerririerirsreiererrenaee e ebesnanes
StANOWISKO....ceeeeeeevrrrerreeeeeeeseeeeeeneereneeeseesseneennans
Wydzial/Jednostka organizacyjna...........coceieerciceccnietinecersensenoecnsesscssesssenens
ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA
STAROSTWA POWIATOWEGO W GRUDZIADZU /
KIEROWNIKA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

Za okres od do.

A. DANE OCENIANEGO PRACOWNIKA/KIEROWNIKA JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNEJ :

IMNIE 1 NAZWISKO csveveracnsessisssnssssarsonssmssnssaessssassssssnsansesses stsiasinnnssanaedssnsasivsoestisvsnessis suvssansvvovesses

StANOWISKO. ..eeeieueiieeenireeseereessseeermsesrasasassmaee st e st et esae et e s eesestaneasssarssessssrnsesbbnsaesasesbnenanennnssnsnen
Wydzial/Jednostka OTganiZaCyjNa.........cccccvevmmrerrinereesieseisiessss i ssssss st essas s cssassssssssssaesesensacacas
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Staz pracy ogoélem...........
W Starostwie Powiatowym w Grudziadzu ....................
Na obecnym stanowisku.................

Wyksztalcenie, posiadane stopnie naukowe, tytuty zawodowe i specjalnosci, studnia
podyplomowe, uprawnienia zawodowe, kursy, inne uprawnienia i umiejg¢tnosci,

3. Wyr6znienia i kary z ostatniego roku

Absencja w ostatnim roku

Mo$¢ dni coveveeeeeceeeneeeeee '
SpozZnienia .........ccceevveeveeunnn



B. KRYTERIA I OKRESLENIE TERMINU OCENY:

Oceniajacy wybiera z wykazu 6 kryteriow oceny, najistotniejszych dla prawidlowego
wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika

Skala ocen
Lp. Kryteria oceny B. dobre| Dobre |Przecigtne | Stabe |B. stabe
5 4 3 2 1

1. |Kwalifikacje zawodowe
2. | Wiedza ogélna
3. | Wyniki pracy
4. | Planowanie i organizacja wlasnej pracy
5. | Stosunek do wspoltpracownikéw
6. | Stosunek do organdw samorzadu
7. | Dyscyplina i obowiazkowos¢
8. | Sporzadzanie dokumentéw stuzbowych
9. | Proces adaptacji zawodowej
10. | Pozytywne podejscie do obywatela
11. | Zarzadzanie personelem
12. | Radzenie sobie w sytuacjach

kryzysowych
13. | Kreatywnosé

RAZEM

Ponizej 18 pkt. wynik negatywny
Powyzej 18 pkt. wynik pozytywny

(nalezy wpisa¢ miesiqc rok)
(data i podpis oceniajqcego)
Zatwierdzenie kryteriow przez Starost¢ lub Wicestaroste:

Uwagi Starosty lub Wicestarosty do kryteriéw wybranych przez bezposredniego przetozonego:

(data i podpis Starosty lub
Wicestarosty)

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

.....................................................................................

(miejscowosc) (dzien, miesiqc, rok) (podpis ocenianego)



C. Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:
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Data rozpoczgcia pracy na obecnym Stanowisku .........ocveeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiienn
Nalezy napisa¢, w jaki sposob oceniany wykonywal obowiazki w okresie, w ktorym podlegal
ocenie, czy spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie,

w ktorym podlegal ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie wynikajg z opisu zajmowanego
przez niego stanowiska, nalezy je wskazac.

(miejscowosc) (dziefi, miesigc, rok) (podpis oceniajacego)



D. PODSUMOWANIE:

Oceniam wykonywanie obowiazkéw przez:

na poziomie
(prosze podkresli¢ odpowiednig oceng)

BARDZO DOBRYM: w przypadku uzyskania 30 punktow.
DOBRYM: w przypadku uzyskania od 24 do 29 punktéw.
ZADOWALAJACYM: w przypadku uzyskania od 18 do 23 punktéw.
NEGATYWNA: w przypadku uzyskania ponizej 18 punktow.

...........................................................................................................

(miejscowosé) (dzien, miesiqc, rok) (podpis oceniajqcego)

E.

Zapoznalam/em si¢ z ocena sporzadzona na pismie przez:

(miejscowosc) (dzien, miesiqc, rok) (podpis ocenianego)

-

Pouczenie:

Od aceny bezpasredniega praelozanego praystuguje adwalanie do Starasty w ciagu 7 dni od
podpisania oceny.



