Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 66/2009
Starosty Gryfinskiego

z dnia 22 lipca 2009 r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW STAROSTWA
POWIATOWEGO W GRYFINIE I KIEROWNIKOW JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH POWIATU GRYFINSKIEGO

§ 1. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Gryfinie zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu Gryfinskiego, zwani dalej
Ocenianymi, podlegaja okresowym ocenom na zasadach okre§lonych w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.Nr 223 poz. 1458)
oraz w niniejszym regulaminie.

§ 2. Okresowej oceny dokonuje, wskazany w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa
Powiatowego w Gryfinie, bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajacym.

§ 3. 1. Okresowa ocena dokonywana jest raz w roku, z zastrzezeniem § 4.

2. Co do zasady okresowa ocena przeprowadzana jest w miesigcach styczen - luty za okres
styczen - grudzien roku poprzedniego. W przypadku pracownika nowozatrudnionego
pierwsza ocena sporzadzana jest po 6 miesiacach pracy, a nastgpna zgodnie z niniejszym
regulaminem w miesiacach styczen — luty za okres od ostatniej oceny do grudnia danego
roku, przy czym okres objety ocena nie moze by¢ krétszy niz 6 miesigcy.

3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na piSmie jest ostatni dzien lutego
z zastrzezeniem ust. 4. Do tego dnia Oceniajacy zobowiazani sa przekaza¢ Arkusze ocen
Staroscie.

4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

a) nieobecnosci Ocenianego lub Oceniajacego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny,

b) istotnej zmiany zakresu obowiazkoéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska,

c) objecia przez inna osobg stanowiska bezposredniego przelozonego Ocenianego.

5. W przypadkach, o ktéorych mowa:

a) w ust. 4 lit. a ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesiaca od dnia powrotu Ocenianego
lub Oceniajacego do pracy,

b) w ust. 4 lit. b ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowiazkoéw lub stanowiska,

c) w ust. 4 lit. ¢ ocena sporzadzana jest przez dotychczasowego bezposredniego przetozonego
przed przekazaniem stanowiska.

6. O nowym terminie sporzadzenia oceny, wynikajacym z ust. 4 1 5, Oceniajacy niezwlocznie
powiadamia Ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma dotacza si¢ do Arkusza oceny.

§ 4. W razie negatywnej oceny, Oceniany jest ponownie poddawany ocenie z uplywem
6 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

§ 5. 1. Oceny dokonuje si¢ na pisSmie na ,,Arkuszu okresowej oceny pracownika” zwanym
w niniejszym regulaminie Arkuszem oceny. Arkusz oceny stanowi zalacznik nr 1
do niniejszego regulaminu.

2. Arkusz oceny sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.



§ 6. 1. Ocena dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspolnych dla wszystkich
Ocenianych oraz czterech kryteriow dodatkowych wybranych przez Oceniajacego
przedstawionych Ocenianemu najpdzniej w pierwszym miesiacu objetym ocena.

2. Kryteriami wspolnymi dla wszystkich Ocenianych sa:

Kryterium oceny Opis
sumiennos$¢ Wykonywanie obowiazkow doktadnie, skrupulatnie
1 solidnie.
sprawnos¢ Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie
wysokich efektow pracy. Wykonywanie obowiazkow
bez zbe¢dnej zwloki.

bezstronno$¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodet, gwarantujace wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktéw i informac;ji.
Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich
stron, niefaworyzowania zadnej z nich.

umiejetnos¢ stosowania Znajomos$¢ przepisow niezb¢dnych do wiasciwego
odpowiednich przepiséw wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania
potrzebnych przepisow. Umiejetnos$¢ zastosowania
wlasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspotdziatania
ze specjalistami z innych dziedzin.

planowanie i organizowanie Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu

pracy wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celow,
odpowiedzialnos$ci oraz ram czasowych dziatania.
Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystanie
czasu, tworzenie szczegdtowych i mozliwych do realizacji
planow krotko- i dlugoterminowych.

postawa etyczna Wykonywanie obowiazkoéw w sposob uczciwy,
niebudzacy podejrzen o stronniczo$¢i 1 interesownos$e.
Dbatos¢ o nieposzlakowana opinig. Postepowanie zgodnie
z etyka zawodowa.

3. Kryteria dodatkowe do wyboru 1 ich opis okresla zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 7. Oceniajacy zawiadamia Ocenianego o ustalonych kryteriach oceny przekazujac
Ocenianemu jeden egzemplarz pierwszej czgsci Arkusza oceny.

§ 8. 1. Przed dokonaniem czynno$ci, o ktorych mowa w § 9 Oceniajacy przeprowadza
z Ocenianym rozmowg, zwang dalej rozmowa oceniajaca.

2. Podczas rozmowy Oceniajacy:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkow w okresie, w ktorym
podlegatl ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz spelnianie
przez Ocenianego ustalonych kryteriéw oceny,

b) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy 1 umiejgtnosci wymagajacych
rozwiniecia,

c) omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalacych umiejgtnosci Ocenianego w celu
lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.




§ 9. Sporzadzenie oceny na pi$mie polega w szczegdlnosci na:

1) okresleniu stopnia spetniania przez Ocenianego kryteriow oceny, przy uwzglednieniu
nastepujacych stopni:

- stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze speiniat dane
kryterium, niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten Oceniany
otrzymuje pi¢¢ punktow,

- stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spetnial dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany otrzymuje cztery
punkty,

- stopien zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spetnial dane
kryterium w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany otrzymuje trzy
punkty,

- stopiefn niezadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czgsto nie spelniat danego
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany otrzymuje dwa
punkty.

2) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy
punktow przyznanych za kazde kryterium, wedtug nastepujacej skali ocen:

- ocena bardzo dobra w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktéw,

- ocena dobra w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktéw,

- ocena zadowalajaca w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktow,

- ocena negatywna w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow.

3) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposob wykonywania przez Ocenianego
obowiazkow, zwracajac szczegdlng uwage na spelnianie przez niego kryteriow, z punktu

widzenia ktdrych jest oceniany.

§ 10. Po sporzadzonej ocenie Oceniajacy niezwlocznie wypehnia cz¢$¢ druga Arkusza oceny
1 przekazuje jeden egzemplarz Ocenianemu.

§ 11. 1. Oceniajacy po dokonanej ocenie przekazuje jeden egzemplarz Arkusza oceny
Staroscie.

2. Arkusz oceny przechowuje si¢ w teczce akt osobowych Ocenianego.

§ 12. 1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotlanie do Starosty w terminie
7 dni od daty otrzymania oceny. Zdanie pierwsze stosuje si¢ rowniez w przypadku,
gdy Oceniajacym jest Starosta.

2. Odwotanie powinno zosta¢ sporzadzone na pi§mie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

§ 13. Pierwsza oceng pracownikéw na podstawie niniejszego regulaminu sporzadza si¢
za okres lipiec — grudzien 2009 r.



Zalacznik nr 1

do Regulaminu okresowej
oceny pracownikow Starostwa
Powiatowe w Gryfinie

1 kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu
Gryfinskiego

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA

CZESC PIERWSZA

L. Nazwa 1 adres pracodawCy .........ouiiuiiii e

I1. Dane dotyczace Ocenianego i Oceniajacego

Dane Ocenianego

1mi¢

nazwisko

komorka organizacyjna

stanowisko

data zatrudnienia
na stanowisku urz¢dniczym

data rozpoczgci pracy
na obecnym stanowisku

Dane Oceniajacego

imi¢

nazwisko

komorka organizacyjna

stanowisko

data rozpoczgci pracy
na obecnym stanowisku

I11. Dane dotyczace poprzedniej oceny

data sporzadzenia
poprzedniej oceny

ocena

IV. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny

Kryteria oceny

sumiennosé

sprawnos¢

bezstronnosé

umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw

planowanie i organizowanie pracy




postawa etyczna

Kryteria oceny wybrane przez oceniajacego

Sporzadzenie oceny na pismie nastapi W ............ceeevenrennnnn.. r.

(data i podpis Oceniajacego)

Zapoznalam/-tem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

(data i podpis Ocenianego)



ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA

CZESC DRUGA

Dane Ocenianego

imi¢

nazwisko

V. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajacej

Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostala w dniu ...................... . Rozmowg
przeprowadzit ...................l .
(podpis Ocenianego) (podpis Oceniajacego)

VI. Okreslenie stopnia spelnienia przez ocenianego kryteriéw oceny

Lp. | Kryterium oceny | Niezadowalajacy | Zadowalajacy | Dobry Bardzo dobry
(0-2 pkt.) (3 pkt.) (4 pkt.) (5 pkt.)
1. | sumienno$¢
2. | sprawnos¢
3. | bezstronno$¢
4. | umiejetnosé
stosowania
odpowiednich
przepisow

5. | planowanie
1 organizowanie

pracy

postawa etyczna

=X

0.

Suma punktow za wszystkie kryteria: ...................
VII. Przyznanie oceny okresowej

Na podstawie uzyskanej przez ocenianego pracownika sumy punktdw z poszczegoélnych
kryteriow oceny przyznaje OCenianemu OCENE: .....vvureenreenteenneeaneeeteenneeanaeannenns

Uzasadnienie:

(data i podpis Oceniajacego)




VIII. Wnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy 1 umiejgtnosci
wymagajacych rozwinigcia. Proponowany plan dziatah doskonalacych umiejgtnosci
Ocenianego w celu lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.

(data i podpis Oceniajacego)
IX. Potwierdzenie przez Ocenianego otrzymania oceny na pismie
Potwierdzam, ze w dniu .............. otrzymatem Arkusz oceny z przyznana mi ocenag

okresowa oraz zostalem pouczony o prawie odwotania si¢ od oceny do Starosty w terminie
7 dni od dnia jej otrzymania.

(podpis Ocenianego)



Kryteria dodatkowe do wyboru

Zalacznik nr 2

do Regulaminu okresowej
oceny pracownikoéw Starostwa
Powiatowe w Gryfinie

1 kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu
Gryfinskiego

Kryterium oceny

Opis

Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadan

Umiejgtnos¢ obstugi urzadzen
technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy 1 umiejetnosci niezbednych
do korzystania ze sprzgtu komputerowego oraz urzadzen
biurowych

Komunikatywno$¢

Umiejetno$¢ budowania kontaktu z inng osoba przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probg aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejgtno$¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami

Pozytywne podejscie do
interesantow

Zaspokajanie potrzeb interesantow przez:

- zrozumienie funkcji ushugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji,
- stuzenie pomoca

Umiejgtno$¢ pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzys$ci wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadan,

- wspolprace, a nie rywalizacje z pozostalymi cztlonkami
zespotu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych
prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

Umiejetnos$¢ negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego

przez zainteresowanych dzieki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych
0sob,

- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych
argumentéw w celu wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych sadow
lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet
konfliktow,

- ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu 1 proponowaniu nowych rozwigzan

Zarzadzanie informacja/dzielenie
si¢ informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga
wptywaé na planowanie lub proces podejmowania decyzji
przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom,

dla ktorych informacje te bgda stanowity istotna pomoc

w realizowanych przez nie zadaniach,




- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych
majq one istotne znaczenie

Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie

zasobow finansowych lub innych przez:

- okreslanie 1 pozyskiwanie zasobow,

- alokacjg 1 wykorzystanie zasobow w sposob efektywny
pod wzgledem czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych

do efektywnego dzialania

Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikow do osiagania wyzszej

skutecznosci 1 jakos$ci pracy przez:

- zrozumiate thumaczenie zadan, okreSlanie
odpowiedzialnos$ci za ich realizacje, ustalanie
realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakos$ci pracy,

- okres$lanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy 1 bezstronny
sposob, zachgcanie ich do wyrazania wlasnych opinii
oraz wlaczanie ich w proces podejmowania decyzji,

- oceng osiagnig¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu
zachecenia pracownikow do uzyskiwania jak
najlepszych wynikéw,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikow do
realizowania celoéw i zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji

Zarzadzanie jakos$cia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania

pozadanych efektow przez:

- tworzenie 1 wprowadzanie efektywnych systemow
kontroli dziatania,

- sprawdzanie jakosci 1 postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planow w razie konieczno$ci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegolnych pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe
wykonywanych obowiazkéw

Zarzadzanie wprowadzaniem
zmian

Wprowadzanie zmian w urzgdzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapow i1 ram czasowych wprowadzanych
zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokow zmniejszajacych niecheé

do wprowadzanych zmian,

- skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwiazanych

z wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzane
zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnaé




pozytywne rezultaty klientom urze¢du

Zorientowanie na rezultaty pracy

Osiaganie zaktadanych celow, doprowadzanie dziatan

do konca przez:

- ustalanie priorytetow dzialania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczeg6lnie
trudnych, mogacych mie¢ przetomowe znaczenie,

- okreslanie sposobOdw mierzenia postgpu realizacji
zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji
zadan 1 wywiazywanie si¢ z zobowiazan,

- zrozumienie koniecznos$ci rozwiazywania problemow
oraz konczenia podjetych dziatan

Podejmowanie decyzji

Umiejgtnos$¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny

1 obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyz;i,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka

po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat

Radzenie sobie w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie

skomplikowanych problemow przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

- szybkie dziatanie majace na celu rozwiazanie
kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢
warunkow,

- wczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw

1 zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli
zareagowac na kryzys,

- wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak,

zeby mozna bylo w przysztosci unikna¢ podobnych sytuacii,

- skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejsciowych
lub wprowadzania zmian

Samodzielnosé

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskéw 1 proponowania
rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania

Inicjatywa

- umiejetnos¢ 1 wola poszukiwania obszarow wymagajacych
zmian 1 informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania 1 branie odpowiedzialnosci za nie,

- mowienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich
powstania

Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejgtnosci i wyobrazni do tworzenia

nowych rozwiazan ulepszajacych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan migdzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie roznych istniejacych rozwiazan w celu

tworzenia nowych,

- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji 1 metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwo$ci




lub sposobow dziatania,

- badanie r6znych zrodet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

- zachgcanie innych do proponowania, wdrazania

i doskonalenia nowych rozwigzan

Myslenie strategiczne

Tworzenie planow lub koncepcji realizowania celow

W oparciu o posiadane informacje przez:

- ocenianie 1 wyciaganie wnioskow z posiadanych
informacji,

- zauwazanie trendow i powigzan migdzy ré6znymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urz¢du potrzeb
1 generalnych kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie,

- przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych
dziatan i decyzji,

- planowanie rozwiazywania problemow i pokonywania
przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkéw
dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dzialania,

- analizowanie okoliczno$ci i zagrozen

Umiej¢tnosci analityczne

Umiejg¢tne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow

przez analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

- rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan ré6znych
aspektow analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow,
opracowan i raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania
danych odpowiadajacych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskow

z przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzgdzi i technologii
(wtacznie z aplikacjami komputerowymi) w celu
rozwigzania problemu/zadania

zachowanie si¢ z godnos$cia
W miejscu pracy i poza nim

stale podnoszenie umiejgtnosci
1 kwalifikacji zawodowych




