STAROSTA

WARSZAWSK1 ZACHODN!
2 siedzibg Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
w Ozarowie Mazowleckim Nr %./2009 Starosty Warszawsklego

Zachodniego z dnias2 marca 2009 r.

Regulamin okresowej oceny pracownikéw,

§1

1. Pracownicy Starostwa zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych w tym
kierowniczych  stanowiskach  urzedniczych, podlegaja okresowej  ocenie
na zasadach okreélonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych oraz w niniejszym regulaminie. ‘

2. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych krécej niz 6 miesiecy.

§2

Ocena dotyczy wywiazywania si¢ przez pracowmka samorzadowego z obowigzkéw
wynikajacych z zakresu czynnoéci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkéw
okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458 ).

§3

Celem okresowej oceny pracownika jest ulatwienie planowania rozwoju pracownika,
poprzez podnoszenie jego umiejetnoéei i kwalifikacji zawodowych a takze ulatwienie
podejmowania decyzji w zakresie przeszeregowarn pracownikéw, w tym przeniesieri
na wyzsze stanowisko ( awans wewnetrzny ) oraz usprawnienia funkcjonowania systemu
motywacyjnego.

§4

Okresowej oceny dokonuje bezpoéredni przelozony pracownika:
a) Starosta lub Wicestarosta — wobec pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
i naczelnik6w komérek organizacyjnych,
b) Naczelnicy i kierownicy komérek organizacyjnych - wobec podleglych im

pracownikow.
§5
1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na 2 lata, z zastrzezeniem
ustepu 4.

Okresowa ocena pracownikéw przeprowadzana jest w pierwszym kwartale roku.
Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pi$mie jest dzien 31 marca.
Do tego dnia oceniajacy zobowiazani sa przekazaé arkusze ocen do Starosty.
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4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku usprawiedliwione;
nieobecnosci ocenianego pracownika, uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ustgpie 4 ocena sporzadzana jest w terminie
1 miesigca od dnia powrotu ocenianego pracownika do pracy.

6. O nowym terminic oceny wyznaczonym przez oceniajacego pracownik jest
niezwlocznie powiadamiany na pismie. Kopie pisma dolacza sie do arkusza oceny.

§6

1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownie ocenie nie péZniej niz
przed uplywem 6 miesigcy, nie wezesnej jednak niz po uptywie 3 miesiecy, od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza oceniajacy i niezwlocznie powiadamia
0 tym ocenianego pracownika na pismie. Kopie pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

3. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny o ktérej mowa w ust. 1 skutkuje rozwiazaniem
umowy o prace z zachowaniem okreséw wypowiedzenia,

§7

1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie oémiu kryteridw
obowigzkowych, wspdlnych dla wszystkich ocenianych pracownikéw oraz trzech
kryteriéw dodatkowych.

2. Kiryteriami wsp6lnymi dla wszystkich pracownikéw sa;

Kryterium Opis kryterium
1. Sumienno$é Wykonywanie obowiazkéw doktadanie
2. Sprawnosé Dbaloé¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskanie wysokich
efektéw pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej
v zwiloki.

3. Bezstronnos¢ Obiektywne rozpoznanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostgpnych  Zrédet,  gwarantuje  wiarygodno$é
przedstawionych danych, faktéw i informacji.
Umiejetno$¢é  sprawiedliwego traktowania wszystkich
stron, niefaworyzowania 2adnej z nich.

4. Umiejetnos¢ stosowania Znajomo$¢ przepisow niezbednych do wilasciwego
odpowiednich przepiséw wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu
stanowiska  pracy.  Umiejetno$¢  wyszukiwania
potrzebnych przepiséw. Umiejetnoéé zastosowania
wiasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznanie spraw, ktore wymagaja wspdldziatania ze
specjalistami z innych dziedzin,

5. Planowanie i organizacja pracy | Planowanie dziatath i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan. Precyzyjne okreSlanie celow,
odpowiedzialno§ci oraz ram czasowych dziatania,
efektywne wykorzystanie czasu, tworzenie
szczegotowych i mozliwych do realizacji planéw krétko-
i dlugoterminowych.

6. Postaw etyczna Wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy,




niebudzacy podejrzen o stronniczosé i interesownos¢.
Dbalo$¢ o nieposzlakowang opini¢. Postgpowanie
zgodnie z etyka zawodowa.

7. Pozytywne podejscie do
interesantow

Zaspokajanie potrzeb interesantéw poprzez:
e Zrozumienie funkcji ustugowej swojego

stanowiska pracy,

o Okazywanie szacunku,

¢ Tworzenie przyjaznej atmosfery,

e Umotzliwienie przedstawienia klientowi wlasnej
racji,

o Shuzenie pomoca.

8. Podejmowanie decyzji

Umiejetnosé podejmowania decyzji w sposéb bezstronny
i obiektywny, przez:
¢ Rozpoznawanie istoty problemu oraz okrelanie
Jego przyczyn,
¢ Podejmowanie decyzji na podstawie
sprawdzonych informacji,
e Rozwazanie zaréwno krétko- jak i dtugo
terminowych skutkéw podejmowanych decyzji,
o Podejmowanie decyzji w ztozonych lub
obarczonych ryzykiem sprawach,
o Podejmowanie decyzji obarczonych elementem
" ryzyka po uprzednim zbilansowaniu potencjatu
zyskow i strat.

3. Kryteria dodatkowe:

Kryterinum f

Opis kryterium

Kryteria dla stanowisk urzedniczych

1. Nastawienie na wlasny

rozw6j, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ i sktonnos¢ do uczenia si¢, uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak aby zawsze posiadaé aktualna wiedze
( min. udzial w szkoleniach, seminariach)

2. Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie
poprzez:
» Stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji
¢ Przedstawienie zagadnien w sposéb jasny i zwigzly
o Dobieranie odpowiednio stylu, jezyka i tre§ci pism
e __Budowanie zdar poprawnie gramatycznie i logicznie.

3. Umiejetno$é pracy w
zespole

Rozumiana jako umiejetnos¢ realizacji zadan w zespole poprze:

e Pomoc i doradzenie kolegom w razie potrzeby,

e Zrozumienie celu i korzyéci wynikajacych ze wspélnego
realizowania zadan,

e Wspolprace a nie rywalizacje z pozostalymi czionkami
zespohu,

o Zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych
prace zespohu,

o Aktywne stluchanie innych, wzbudzanie zaufania
wspoipracownikéw. :

Kryteria dla kierowniczych stanowisk urzedniczych

4, Zarzadzanie

Motywowanie pracownikéw do osiagania wyzszej skutecznosci i

personelem jakosci pracy, przez:

s Zrozumiale thumaczenie zadan, okreélanie
odpowiedzialnoéci za ich realizacje ustalanie realnych
terminéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego




efektu dziatania,

¢ Komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
Jjakofci ich pracy,

e Rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawnoéei jakosci pracy,
Okreélenie potrzeb szkoleniowo — rozwojowych,

o Traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposéb,
zachecanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczenie
ich w proces podejmowania decyzji,

Ocene osiagnie¢ pracownikéw,

Wykorzystanie mozliwoéci wynikajacych z systemu
wynagrodzent oraz motywujacej roli awansu w celu
zachecenia pracownikéw dotyczacych wiasnego rozwoju do

potrzeb urzedu,
¢ Inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania
celéw i zadan urzedu,
o Stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji.
5. Zarzadzanie Wprowadzanie zmian w Starostwie przez:
wprowadzaniem zmian » Podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

Uzasadnianie koniecznoéci wprowadzania zmian,

Okreslanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych zmian,

Wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

Podejmowanie krokéw zmniejszajacych niecheé do

wprowadzania zmian

o Skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwiazanych z
wprowadzanymi zmianami,

e Przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane
Zmiany,

e  Wprowadzanic zmian w sposéb pozwalajacy osiagnaé

pozytywne rezultaty dla interesantéw urzedu.

6. Radzenie sobie w Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie

sytuacjach kryzysowych | skomplikowanych probleméw, przez:

e Woczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych ,

o Szybkie dzialanie majgce na celu rozwigzywanie kryzysu,

e Dostosowywanie dzialania do zmieniajacych si¢ warunkéw,
Wezesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i
zapobieganie ich skutkom,

o Informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowaé
na kryzys,

o  Wyciaganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych tak, zeby
mozna bylo w przysztosci uniknaé podobnych sytuacji,

o Skuteczne dzialanie w okresach przejéciowych lub
wprowadzania zmian.

§8

1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na piSmie w Arkuszu okresowej oceny pracownika
oraz dla stanowisk kierowniczych w Arkuszu okresowej oceny pracownika -
stanowisko kierownicze.

2. Wzér Arkusza okresowej oceny pracownika stanowi zatacznik nr 1 a Arkusza okresowej
oceny pracownika — stanowisko kierownicze zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.



3.

)

2)

Sporzadzenie oceny na pi§mie polega w szczegoélnosci na:

okre§leniu stopnia speiniania przez ocenianego pracownika kryteriéw obowiazkowych

i dodatkowych, przy uzyciu nastgpujacych stopni:

a) bardzo dobry — przyznawany, jezeli oceniany pracownik zawsze spelnial dane
kryterium, niejednokrotnie w spos6b przewyzszajacy oczekiwania, za stopief ten
pracownik otrzymuje 5 punktow,

b) dobry — przyznawany jezeli oceniany pracownik prawie zawsze spelnial dane
kryterium w spos6b odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten pracownik
otrzymuje 4 punkty,

¢) zadowalajacy — przyznawany, jezeli oceniany pracownik zazwyczaj spetial dane
kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten pracownik
otrzymuje 3 punkty,

d) negatywny - przyznawany, jezeli oceniany pracownik czesto nie spelnial danego
kryterium w spos6b odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopiei ten oceniany
pracownik otrzymuje 2 punkty.

ptzyznaniu oceny okresowej, przy uwzglednieniu uzyskanej przez ocenianego

pracownika sumy punktéw, wedtug skali ocen zamieszczonej w tabeli:

Ocena Punkty
Bardzo dobra 51-55
Dobra 46 - 50
Zadowalajqca 33-45
Negatywna Ponizej 33
§9

Przed dokonaniem czynnosci, o ktérej mowa § 8 ust. 3 oceniany pracownik wypelnia
Arkusz samooceny a przetozony przeprowadza z ocenianym pracownikiem rozmowe
oceniajacg, o terminie ktérej informuje ocenianego pracownika, co najmniej dwa dni
przed jej przeprowadzeniem. '

Podczas rozmowy przelozony:

omawia z ocenianym pracownikiem wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie
za ktéry podlega ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan
i spelnianie przez ocenianego pracownika ustalonych kryteriéw oceny,

okresla w porozumieniu z ocenianym pracownikiem zakres wiedzy i umiejg¢tnoscei
wymagajacych rozwinigcia,

omawia z ocenianym pracownikiem plan dziatania doskonalgcy jego umiejetnosei,
ktéry ma na celu lepsze wykonywanie przez niego obowigzkéw.

Arkusz samooceny stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§10

Kopia Arkusza okresowej oceny dostarczana jest niezwlocznie ocenianemu
pracownikowi. Od oceny przystuguje pracownikowi odwotanie do Starosty, w terminie
7 dni od daty ofrzymania oceny.

Odwolanie powinno by¢ sporzadzone na pi$mie i zawiera¢ uzasadnienie.



3. Starosta rozpatruje odwolanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
4. W przypadku uwzglednienia odwolania ocen¢ zmienia sie, albo dokonuje sie oceny

po raz drugi.
§ 11
Arkusz oceny wiacza sig do akt osobowych pracownika,
§12

W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawnosé oceny.



STAROSTA

SARSZAWSKI ZACHODNI
2 siedzit:q Zatacznik Nr 1 do Regulamin okresowej oceny

@ Grartiie Mazowieckim pracownikéw wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr  3../2009 Starosty =~ Warszawskiego
Zachodniego z dnia£7.marca 2009 r.

Arkusz Okresowej Oceny Pracownika.

Czesé A
I Dane dotyczace ocenianego pracownika

Imie......... 24k n n e Y NS N SRR AR R R R SN 528 8 $48 6 4 KR B K B8 B § S
Nazwisko......ccoeverniiiiiiininnnannnnen, L PP NP
Komo6rka organizacyjna. ........oeeuviunieeiiiiiiiiiie ettt eer e e v e
STANOWISKO. ...oviiiiiinieeie et e et et et e s ee e eeneesaessaeennns :
Data zatrudnienia na stanowisku Urzedniczym. ..............vvviuevinivinieinieineeenrereeeensennneens
Data rozpoczecia pracy na obecnym StanOWISKUL .......ouivuieiivnerneernreeeneneerenerernensneensens

II. Dane dotyczace poprzedniej oceny:

Data SporzadzZenia ..........cccouveeiiiiiniiveieniurrernin e enereaeaaneanas PP
OCENA ...ttt ettt et et e et e e ettt e et e s et r e et taerreesa e ernaaanneeons .
(miejscowosé) (data) ( pieczqtka i podpis osoby wypelniajgcej)



Czes¢ B
I. Dane dotyczace oceniajacego:

Imi
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Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku.................c..ou..n.

pecacosaa

Czes¢ C

I. Opisowa opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego pracownika.




Czesé D

L. Okreslenie stopnia spetniania przez pracownika kryteriéw oraz przyznanie okresowej
oceny.

Lp. Kryteria obowigzkowe Punkty

1. | Sumiennosé

2. | Sprawno$é

3. | Bezstronno$¢

Umiejetno$é stosowania
odpowiednich przepisow

5. | Planowanie i organizowanie pracy

6. | Postawa etyczna

7. | Pozytywne podejécie do interesantow

8. | Podejmowanie decyzji

9 Nastawienie na wiasny rozwéj,
* | podnoszenie kwalifikacji

10. | Komunikacja pisemna

11. | Umiejetnosé pracy w zespole

Suma punktéw:

Ocena okresowa:

------------------------------------------------------------

( miejscowos¢ ) ( data i podpis oceniajgcego )



Kwituje odbiér kopii Arkusza okresowej oceny pracownika.

----------------------------------------------------------

( data i podpis ocenianego pracownika)



STAROSTA
WARSZAWSKI ZACHODN
_ zsiedzibg Zatacznik Nr 2 do Regulamin okresowej oceny
w Ozarowie Mazowrk : pracownikéw wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr  8../2009 Starosty ~ Warszawskiego
Zachodniego z dniaA.>..marca 2009 r.

Arkusz Okresowej Oceny Pracownika — Stanowisko kierownicze.

Crzes¢ A
I Dane dotyczace ocenianego pracownika
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Stanowisko.........cccvenvnenen. eerrerrarnaes e Cee e et e a et et eineiaeeetaeer et e e eaeraeanraann
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym...............cccoviviiiiviniiieivnieniennrnerneenenns
Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisKul.......ovevenreeineniiiiiiciieiiinirirreeeeneenn

1L Dane dotyczace poprzedniej oceny:

Data sporzadzenia ...... B BB B AR AU RS E A § B8 A8 R A 8 i e 13§ B B R
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(miejscowost) (data) ( pieczgtka i podpis osoby wypelniajgcef)



Czes¢é B
I. Dane dotyczace oceniajacego:

ses000bb00a0u

.
S AT OISO, ¢ e1 e vtetieiiiiites ettt es st erberensenesnasnsonsssonssnonnesensocenssosecnconsnsnsssons

Data rozpoczgcia pracy na obecnym StanOWISKU. ... ..oveerervrrrurenenenrnreernrnvernreeenensommenne

Czesé C

1. Opisowa opinia dotyczgca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego pracownika.




Czesé D

L. Okreslenie stopnia spelniania przez pracownika kryteriéw oraz przyznanie okresowej
oceny.

Lp. Kryteria obowigzkowe Punkty

1. | Sumiennos$é

2. | Sprawnos¢

3. | Bezstronnosé

Umiejetno$é stosowania
odpowiednich przepiséw

5. | Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna,
6. | ze szczegblnym uwzglednieniem
bezstronnosci w podejmowaniu decyzji

7. | Pozytywne podejécie do interesantéw

8. | Podejmowanie decyzji

9. | Zarzadzanie personelem

10. | Zarzadzanie wprowadzaniem zmian

Radzenie sobie w sytuacjach

1. kryzysowych

Suma punktéw:

Ocena okresowa:

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

( miejscowos€ ) ( data i podpis eceniajgcego )



Kwituje odbiér kopii Arkusza okresowej oceny pracownika.

---------------------------------------------------------

( data i podpis ocenianego pracownika)



STAROSTA

WARSZAWSKI ZACHODN Zalgeznik Nr 3 do Regulamin okresowej ocen
Z siedzibg 5 . y
w Qrarowie Mazowieckim pracownikéw wprowadzonego Zarzadzeniem

Nr ¥..22000 Starosty =~ Warszawskiego
Zachodniego z dnia A marca 2009 .

Arkusz samooceny

W skali od 1 do S dokonaj samooceny w poszczegdlnych kryteriach:

Lp. | Kryterium Samoocena
pracownika

Zaangazowani¢ w prace

Dyscyplina pracy i samodzielno$é wykonywanych
obowiazkéw

Zdolnosci organizacyjne

Inicjatywa wykazywana w pracy

Umiejetnosci wykorzystania czasu pracy
Samoksztatcenie i podnoszenie kwalifikacji
Rzetelnosé i obowigzkowosé

Umiejetnosé wspolpracy z zespolem oraz innymi
pracownikami

[

IJIN | AW

1. Czy Pan/Pani samodzielnie organizuje dzien pracy, czy oczekuje dyspozycji
przelozonego ?

a. Samodzielnie organizuje swéj dzien pracy
b. Oczekuje dyspozycji przelozonego

2. Czy Pan/Pani jest terminowy w realizacji swoich zadan ?

a. Tak
b. Nie

3. Biorac pod uwage swoje kompetencje — ( wyksztalcenie, do§wiadczenie, umiejetnosei ) —
czy uwaza Pan/Pani Ze sg one:

a. wyzsze, niz wymaga tego wykonywana praca na zajmowanym stanowisku,

b. zgodne z wymaganiami okreslonymi na stanowisku

¢. nizsze od wymagan okreslonych na stanowisku

4. Czy sa jakie§ formy podnoszenia kwalifikacji ( szkolenia/ kursy/ studia podyplomowe) w
ktérych Pan/Pani chcial(a)by uczestniczyé aby podnies$é jakos¢ wykonywanej pracy?

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



5. Ktére z zadaf wykonywanych przez Pana/Pania wymagajg najwiecej wysilku i trudu?
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6. Ktére zadania sprawiaja Panu/Pani najwigcej zadowolenia ?
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7. Co cheiatby Pan/Pani zrobi¢, aby wyniki pracy byly lepsze?
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8. Jakie s3 Pana/Pani mocne strony?
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9. Jakie sq Pana/Pani stabe strony?
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( Data i podpis pracownika )
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( Data i podpis osoby
przyjmujacej arkusz samooceny )



