Zalqeznik do Zarzqdzenia Nr 6/10
Starosty Powiatu Zyrardowskiego
z dnia 12 marca 2010r.

Regulamin okresowej oceny pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Zyrardowie oraz kierownikéw
Jednostek organizacyjnych Powiatu

§ 1

1. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Zyrardowie zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych Powiatu, zwani dalej Ocenianymi, podlegaja obowiazkowi okresowej oceny
na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458).

2. Okresowej oceny dokonuje si¢ wobec Ocenianych zatrudnionych co najmniej od szesciu
miesigcy.

§2

1. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej
Oceniajacym.

2. W przypadku kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu Oceniajacym jest
czlonek Zarzadu Powiatu Zyrardowskiego, ktoremu zgodnie z podzialem kompetencji
podlega dana jednostka. W innych przypadkach Oceniajacym jest Starosta Powiatu
Zyrardowskiego.

§3
1. Oceny dokonuje si¢ raz na dwa lata, z zastrzezeniem § 6 ust. 3.
2. Oceny dokonuje sig za okres od 1 stycznia danego roku do dnia 31 grudnia roku
nasigpnego, z zastrzezeniem ust, 3.
3. Pierwszej oceny dokonuje si¢ za okres od dnia wejscia w zycie niniejszego regulaminu do
dnia 31 grudnia 2010 roku.
4. Ocena sporzadzana jest w formie pisemnej, najpdzniej do 31 marca roku nastgpujacego po
okresie, za kidry jest dokonywana. Za sporzadzenie oceny uwaza si¢ przekazanie przez
Oceniajacego  wypelnionego arkusza oceny Staroscie Powiatu Zyrardowskiego. Za
niedopelnienie tego obowigzku Starosta Powiatu Zyrardowskiego moze nalozy¢ na
Oceniajacego karg porzadkowa przewidziang w Kodeksie pracy lub Regulaminie Pracy
Starostwa Powiatowego w Zyrardowie.
5. Termin, o ktérym mowa w ust. 4 moze by¢ przesunigty w przypadku:
1) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego, uniemozliwiajacej przeprowadzenie
oceny;
2) istotnej zmiany zakresu obowiazkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego
stanowiska.
6. W przypadkach, o ktérych mowa w:
1) ust. 5 pkt 1 — oceny dokonuje si¢ w okresie nie dhuzszym niz 1 miesiac od powrotu
Ocenianego do pracy;
2) ust. 5 pkt 2 — oceny dokonuje sie przed zmiang zakresu obowiazkéw lub
stanowiska.



7. Nowy termin sporzadzenia oceny ustala Oceniajacy w porozumieniu z Sckretarzem
Powiatu i w formie pisemnej informuje o nim Ocenianego.

§4
1. Ocena dokonywana jest w oparciu o siedem kryteriow wspolnych dla wszystkich
Ocenianych oraz trzech kryteriow przypisanych do kategorii stanowisk, do ktérej nalezy
zajmowane przez Ocenianego stanowisko.
2. Kryteriami wspolnymi dla wszystkich Ocenianych sa:
1) sumienno§é — przez co nalezy rozumie¢ wykonywanie obowigzkow sumiennie,
skrupulatnie, solidnie i terminowo;
2) bezstronno$é — przez co nalezy rozumie¢ obiektywne rozpoznawanie sytuacji, takie
zalatwianie spraw, ktére gwarantuje wiarygodno$¢ przedstawianych informacii,
umicjetnosé sprawiedliwego traktowania wszystkich stron i niefaworyzowania zadnej
z nich, a takze rzetelne i wyczerpujace udziclanic informacji tak, by strona nie
poniosta szkody w wyniku nieznajomosci prawa;
3) sprawno$¢ — przez co nalezy rozumie¢ dbato$¢ o szybkie i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektow pracy;
4) umiejetnoséé stosowania odpowiednich przepisow prawa — przez co nalezy
rozumie¢ znajomo$¢ przepisoéw prawa niezbednych w pracy na danym stanowisku,
umiejetnos¢ szukania i stosowania wihasciwych regulacji prawnych w zaleznosci od
rodzaju sprawy, a takze umiejetno$¢ wspOlpracy z innymi pracownikami urzedu,
stosownie do charakteru zatatwianej sprawy,
5) planowanie i organizacja pracy — przez co nalezy rozumie¢ umicjetnose
planowania dzialan, okreslania celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
wykonania powierzonych zadan, wlasciwe ustalanie priorytetow, efektywne
wykorzystanie czasu pracy, tworzenie krotko- i dtugofalowych planow dzialan;
6) wlaSciwa postawa etyczna — przez co nalezy rozumie¢ wykonywanie
powierzonych zadan w sposéb uczciwy, niebudzacy podejrzen o stronniczo$¢
i interesowno$é, dbalo$¢ o nieposzlakowang opinie, odpowiednie zachowanie
w miejscu pracy, wlasciwy stosunek do interesantow;
7) wiedza specjalistyczna — przez co nalezy rozumie posiadanie przez Ocenianego
poziomu wiedzy fachowej niezbednej do wykonywania zadah na zajmowanym
stanowisku, a takze umiejetno$¢ jej poszukiwania i zdobywania dodatkowych
umiejetnosci.
3. Kryteriami przypisanymi do stanowisk urzgdniczych sa:
1) umiejetnosé pracy w zespole — przez co nalezy rozumie¢ zgodne, sprawne i
mozliwie szybkie wspoldzialanie z innymi pracownikami Starostwa w realizacji
powierzonych zadan; unikanie konfliktéw, tworzenie w miejscu pracy wlasciwej
atmosfery w relacjach miedzyludzkich;
2) nastawienie na wlasny rozwdj, podnoszenie kwalifikacji — przez co nalezy
rozumie¢ dazenie do ciaglego podnoszenia kwalifikacji, dbato$¢ o zdobywanie wiedzy
i nowych umiejetnoscei, uczestnictwo w kursach, szkoleniach, studiach, czytanie prasy
fachowej, a takze mozliwie szybkie reagowanie na zmiany przepisow prawa,
3) samodzielno$é — przez co nalezy rozumieé umiejetnosé takiego wykonywania
powierzonych obowiazkéw, by niepotrzebnie nie absorbowa¢ innych pracownikow
+ Starostwa.
4. Kryteriami przypisanymi do kierowniczych stanowisk urzedniczych oraz stanowisk
kierownikoéw jednostek organizacyjnych sg:
1) zarzadzanic personclem — przez co nalezy rozumieé¢ wiasciwy dobdr zespotu
pracownikéw, stosownie do zadan realizowanych przez dang komorke organizacyjna



lub jednostke, umiejgtnosé podziatu pracy pomiedzy pracownikdw, tworzenie w
ramach zespotu pracowniczego atmosfery sprzyjajacej kreatywnosci, tagodzenie
konfliktéw,  przeciwdziatanic ~ wypaleniu  zawodowemu wsréd  podlegtych
pracownikéw, a takze umiejetno$¢é egzekwowania terminowego, rzetelnego i
zgodnego z oczekiwaniami przetozonego zatatwiania spraw;

2) zarzadzanie jako$cig realizowanych zadan — przez co nalezy rozumieé dbalosé o
to, by realizowane przez dang komdérke organizacyjng lub jednostke zadania byly
wykonywane bez zbgdnej zwloki, terminowo, sumiennie rzetelnie i z uwzglednieniem
stusznych intereséw obywateli; nienarazanie Starostwa, jednostki organizacyjnej oraz
wladz Powiatu Zyrardowskiego na utrate dobrego imienia poprzez opieszalose,
nieuzasadniong zwlok¢ w zalatwianiu spraw oraz niewlasciwy stosunck do
interesantow i przetozonych;

3) podejmowanie decyzji — przez co nalezy rozumie¢ obiektywna ocene kazdej
pojawiajacej si¢ w pracy sytuacji, umiejetno$é wyciagania z niej wnioskow
i przekladania na konkretne decyzje, bezstronne rozstrzyganie kwestii spornych,
a takze umiejetnos¢ uzasadnienia kazdej podjetej decyzji.

§5

Przed dokonaniem oceny Oceniajacy przeprowadza z Ocenianym rozmowe, podczas ktére;:
1) omawia wykonywanie przez Ocenianego obowiazkéw w okresie, ktorego dotyczy
ocena, trudnosci napotkane podezas realizacji zadan oraz spelnianie przez Ocenianego
ustalonych kryteriéw oceny:;
2) wyjasnia zastosowane kryteria oceny;
3) okresla zakres wiedzy i umiejetnosci, ktére wymagaja uzupelnienia, a takze ustala
wspblnie z Ocenianym plan doskonalenia umiejetnosci, majacy na celu lepsze
wykonywanie powierzonych obowiazkw.

§6
1. Oceny dokonuje si¢ w arkuszu oceny okresowej, ktérego wzér stanowi zalacznik do
niniejszego regulaminu.
2. Sporzadzenie oceny polega w szczegdlnosci na:
1) okresleniu przez Oceniajacego stopnia spelniania przez Ocenianego kryteriéw,
o ktérych mowa w § 4, z uwzglednieniem nastepujacych stopni:
a) stopiefi bardzo dobry — przyznawany jesli Oceniany zawsze spelniat dane
kryterium, w tym takze w sposob przewyzszajacy oczekiwania; za ten stopiefi
Oceniany otrzymuje 5 punktdw;
b) stopien dobry — przyznawany jesli Oceniany prawie zawsze spetnial dane
kryterium w spos6b odpowiadajacy oczekiwaniom; za ten stopien Oceniany
otrzymuje 4 punkty;
¢) stopien zadowalajacy — przyznawany jesli Oceniany zazwyczaj spehniat dane
kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom; za ten stopien Oceniany
otrzymuje 3 punkty;
d) sposéb niezadowalajacy — jesli Oceniany czgsto nie spetial danego
kryterium w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom; za ten stopien Oceniany
otrzymuje 2 punkty;.
2) przyznaniu Ocenianemu tacznej oceny, w oparciu o sumg otrzymanych punktéw,
przy czym:
a) jesli Oceniany otrzymat od 46 do 50 punktéw — przyznaje sie oceng bardzo
dobra;
b) jesli Oceniany otrzymat od 40 do 45 punktéw — przyznaje si¢ oceng dobray



¢) jesli Oceniany otrzymat od 30 do 39 punktéw — przyznaje si¢ oceng
zadowalajaca;
d) jesli Oceniany otrzymal ponizej 30 punktow — przyznaje si¢ oceng
negatywna,
3) uzasadnieniu przyznanej oceny, w ktérym w szczegolnosci zawiera si¢ sposob
wykonywania przez Ocenianego obowiazkow w odniesieniu do kryteriow oceny, o
ktorych mowa w § 4 ust. 2.
3. W przypadku otrzymania oceny negatywnej Oceniany podlega ponownej ocenie w terminie
nie krétszym niz 3 miesigce i nie dtuzszym niz 6 miesi¢cy od dokonania poprzedniej oceny. O
terminie ponownej oceny Oceniajacy powiadamia Ocenianego na pismie.

§7
1. Od oceny Ocenianemu przystuguje odwolanie do Starosty Powiatu Zyrardowskiego w
terminie 7 dni od dnia otrzymania oceny.
2. Odwolanie wnosi si¢ w formie pisemne;.
3. Odwolanie powinno zawiera¢ uzasadnienie.

§ 8
1. Arkusze ocen dotacza si¢ do akt osobowych Ocenianych.
2. Oceniany ma w kazdym czasie prawo wgladu do swojej oceny.
3. Poza Ocenianym prawo wgladu do oceny maja: Starosta Powiatu Zyrardowskiego,
Sekretarz Powiatu, Oceniajacy oraz osoby pisemnie upowaznione przez Ocenianego. W
przypadku oséb pisemnie upowaznionych przez ocenianego wymagane jest uzasadnienie.




Zatqgcznik do Regulaminu okresowej oceny pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Zyrardowie
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu

ARKUSZ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

I. Nazwa 1 adres jednostki zatrudniajacej

II. Dane dotyczgce ocenianego pracownika

Komoérka organizacyjna ......o.eveveiniiniinnininiinens SOOI I S Y R
R T B B MR R s e P M A B e e B
Data rozpoczecia pracy na stanowisku WIZdniCZYMmM .....cuvviiriiiiiiriiieiiiiniieniainieines
Data rozpoczecia pracy na obecnym StanOWISKU ..ovviviiiiiiiiiriiiirii i i i

Imig, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe bezposredniego przelozonego ..............cccivnn.

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

I11. Dane dotyczace poprzedniej oceny
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IV. Informacje dotyczace rozmowy oceniajgce]

Rozmowe oceniajaca przeprowadzono W dnill ......ccooiiiiiiiiinneie e rirainr e

Rozmowe przeprowadzit




V. Okreslenie stopnia spelnienia przez pracownika zadanych kryteriow

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ..x” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia
spelniania przez ocenianego pracownika poszezegolnych kryteriow.

Lp. | Kryteria oceny Niezado- | Zadowala- | Dobry Bardzo
walajacy | jacy (4 pkt.) | dobry
(2 pkt.) (3 pkt.) (5 pkt.)

1. | Sumienno$é

2. | Bezstronnosé

3. | Sprawnos¢

4. | Umiejgtnos¢ stosowania odpowiednich

przepiséw prawa

5. | Planowanie i organizacja pracy

6. | Wlasciwa postawa etyczna

7. | Wiedza specjalistyczna

8.

9.

10.
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VI. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczgce Oceniajacego:

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

.......................................................................................
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okresowa ocene (we wlasciwej kratce nalezy postawic znak ,,x7):

- bardzo dobrag (46-50 pkt.)

- dobrg (40-45 pkt.)

- zadowalajacg (30-39 pkt.)

- negatywna (ponizej 30 pkt.)

Uzasadnienie:

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

Miejscowosc, data

Podpis oceniajacego




VII. Potwierdzenie pracownika otrzymania oceny na pismie

Niniejszym potwierdzam, ze w dniu ..........ccoociiiiiiiiiiiiiin otrzymatem arkusz
oceny okresowej oraz zostalem pouczony o przystugujacym mi prawie odwotania od
przyznanej oceny do Starosty Powiatu Zyrardowskiego w terminie 7 dni od dnia otrzymania
niniejszego arkusza.

Migjscowosé, data Podpis pracownika




