- ZARZADZENIE NR 53/2016
STAROSTY POWIATU SZTUMSKIEGO
z dnia 09 grudnia 2016 roku. -

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Starostwie Powiatowym w
Sztumie ®

Na podstawie art. 34 ust 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (t. j. Dz. U. z 2016 roku poz. 814 z p6ézn. zm.) i art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.
Whprowadza sie do stosowania w Starostwie Powiatowym w Sztumie Regulamin przeprowadzania
okresowych ocen pracownikdéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
ktorego tres¢ stanowi Zatgeznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.
Wszystkich pracownikow Starostwa Powiatowego w Sztumie zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych zobowiazuje do zapoznania si¢
z ww. Regulaminem i do przestrzegania zawartych w nim zasad.

§3.

Odpowiedzialni za prawidtowa realizacj¢ postanowien zawartych w Regulaminie sg bezposredni
przetozeni zobowigzani do przeprowadzania ocen.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

o

§ 5.

Traci moc obowigzujgca Zarzadzenie Nr 36/2007 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 3 wrzes$nia
2007 r. w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2017 roku.




ZALACZNIK do Zarzadzenia Nr 53/2016
Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 09.12.2016

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA OKRESOWYCH OCEN PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH,

W STAROSTWIE POWIATOWYM W SZTUMIE

§ 1.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)
2)

4

5)

6)

7

8)

9

wJednostce, Starostwie” — nalezy przez to rozumiec Starostwo Powiatowe w Sztumie;

»Stanowisku urzedniczym”- nalezy przez to rozumie¢ rowniez kierownicze stanowiska

urzednicze w Starostwie Powiatowym w Sztumie;

»Kierowniku Jednostki” — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Powiatu Sztumskiego

wykonujacego czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Starostwa; '

wpracowniku” — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym w Starostwie;

»bezposrednim przelozonym”- nalezy przez to rozumiec:

a) Staroste Powiatu, Wicestaroste, Skarbnika Powiatu, Sekretarza Powiatu w stosunku do
bezposrednio podlegajacych im Kierownikéw komorek organizacyjnych Starostwa
(samodzielnych stanowisk pracy),

b) Kierownikéw komoérek organizacyjnych w stosunku do pozostatych pracownikow
Starostwa.

»ocenie” — nalezy przez to rozumieé¢ okresowa oceng, jakiej podlegaja pracownicy

samorzadowi zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym;

»oceniajacym” — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego pracownika, ktory

jest uprawniony do dokonania oceny;

»ocenianym” — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego na

stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym podlegajacego

ocenie;

,»0pinii” — nalezy przez to rozumieé¢ stanowisko oceniajacegp, sformutowane w formie

pisemnej, dotyczace wykonywania obowigzkow przez ocenianego w okresie, w ktorym

podlegat ocenie;

10) ,kryteriach” — nalezy przez to rozumie¢ wymagania wspdlne i, do wyboru (przy ocenia

pracownika na stanowisku kierowniczym), okreslone w Zalgczniku Nr 1 do ninigjszego
regulaminu, ktére stanowig podstawe dokonania oceny;

11) ,, ustawie” — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016 1. poz. 902);

12) , regulaminie”- nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin przeprowadzania okresowych

ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Starostwie.

§2.

1. Regulamin okresla sposob dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktore jest sporzadzana
ocena, kryteria, na podstawie, ktorych jest sporzadzana ocena oraz skal¢ ocen.



2. Ocenie podlegajg pracownicy samorzadowi zatrudnieni w Starostwie Powiatowym w Sztumie na
stanowiskach: 4
a) urzedniczych, '
b) kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
3. Ocenie nie podlegaja:
1) pracownicy samorzadowi zatrudnieni na podstawie wyboru i powotania;
2) pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi;
3) pracownicy bedacy w okresie wypowiedzenia.
4.Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikoéw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych krdcej niz 6 miesiecy.

§3.°

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony ocenianego, zwany dalej oceniajgcym.

§ 4.
Okresowa ocena pracownika samorzadowego dotyczy wywigzywania si¢ przez niego
z obowigzkow  wynikajacych z  zakresu czynnoSci na zajmowanym  stanowisku
oraz obowiazkow okreslonych w art. 24 1 art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych do
ktérych zaliczamy:

1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli;

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentdw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktdrej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania;

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

6) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspoétpracownikami;

7) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim; K

8) stale podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych,- sumienne i staranne
wykonywanie polecen przelozonego.

§5.

1. Oceny na pismie dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie cz¢sciej niz raz na 6 miesigey
z zastrzezeniem § 2 ust. 4 niniejszego regulaminu.

]

. Oceniajacy wyznacza ocenianemu termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesiac i
rok.
3. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
1) usprawiedliwienia nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie ocenys;
2) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska.
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6.

. W przypadkach, o ktérych mowa:

1) w ustepie 3 pkt 1- ocenassporzadzana jest w terminie jednego miesigca od dnia powrotu
Ocenianego do pracy;

2) w ustepie 3 pkt 2- ocena sporzadzana jest przed zmiana zakresu obowigzkow lub
stanowiska. :

Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac

0 tym ocenianego na pismie. Wzor powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi, Zalgeznik

Nr 2 do niniejszego regulaminu.

Kopi¢ pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

§ 6.
KRYTERIA OCENY

. Ocena pracownika jest dokonywana na podstawie szesciu kryteriow wspolnych dla wszystkich
ocenianych oraz kryteriow do wyboru- w przypadku oceny stanowisk kierowniczych. Wykaz
kryteriow stanowi Zafgeznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

. Oceniajacy wybiera z pozostalych kryteriow wykazu o ktérym mowa w ust. 1, trzy kryteria
oceny, najistotniejsze dla prawidlowego wykonywania obowiazkéw na stanowisku
kierowniczym zajmowanym przez ocenianego.

§7.

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktérym oceniany

P

odlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wezesniej kryteridw oceny.

§ 8.
ROZMOWA OCENIAJACA

. Przed dokonaniem czynnosci, o ktorych mowa w § 9 oceniajacy przeprowadza
7 ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowa oceniajaca.

. Termin rozmowy oceniajgce] Wwyznacza oceniajacy, informujac o niej ocenianego
co najmniej na dwa dni przed terminem rozmowy. Powiadomjenie o terminie rozmowy
oceniajgcej stanowi Zalgceznik Nr 3 do niniejszego regulaminu. =

. Podczas rozmowy oceniajacy:

1) omawia z ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkéw w okresie, w ktérym podlegat
ocenie, trudnos$ci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz spetnianie przez
ocenianego ustalonych kryteriow oceny;

2) okresla w porozumieniu z ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych
rozwiniecia;

3) omawia z ocenianym plan dziatan doskonalacych umiejetnosci ocenianego cele lepszego
wykonywania przez niego obowigzkow.



§9.
g SPOSOB OCENY

I. Oceny okresowej pracownika samorzadowego dokonuje si¢ w nastepujacy sposob.

1) W czgsci B arkusza oceny oceniajacy okresla poziom wykonywania obowigzkow przez
ocenianego.

2) Dopuszczalne sa nastepujace poziomy oceny:

a) stopien bardzo dobry- przyznawany jest, jezeli Oceniany w trakcie wykonywania
obowigzkow stale spelnial wszystkie kryteria oceny wymienione w czgsci B arkusza
oceny, niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania; w razie koniecznosci
podjal si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonal je zgodnie z ustalonymi
standardami.; za stopien ten oceniany otrzymuje 5 punktow,

b) stopieft dobry- przyznawany jest, jezeli Oceniany w trakcie wykonywania obowiazkow
stale spelnial wigkszos¢ kryteriow oceny wymienionych w czesci B arkusza oceny
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten oceniany otrzymuje 4 punkty,

c) stopien zadowalajgcy- przyznawany jest, jezeli Oceniany w trakcie wykonywania
obowigzkéw stale spetnial niektore kryteria oceny wymienione w czesci B arkusza ocen
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten oceniany otrzymuje 3 punkty,

d) stopien niezadowalajacy- przyznawany jest, jezeli Oceniany w trakcie wykonywania
obowigzkéw nie spelnial wcale badZz spelniat rzadko kryteria oceny wymienione
w czescl B arkusza ocen w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten
Oceniany otrzymuje 2 punkty.

3) W czgsci C arkusza oceny oceniajacy wydaje opinie polegajgca na opisie sposobu
wykonywania przez ocenianego obowiazkow okresie, w ktorym podlegal ocenie, ze
zwroceniem szczegélnej uwagl na spelnienie przez niego kryteriow, z punktu widzenia
ktérych jest oceniany. W przypadku, gdy pracownik wykonywal w okresie, w ktorym
podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktore nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego
stanowiska, oceniajacy zobowigzany jest je wskazac.

4) W czesci D arkusza oceny oceniajacy przyznaje oceng koficowa - pozytywna lub negatywna
w zaleznosci od ilosci uzyskanych punktow, zgodnie z tabelg rozpigtosci punktow
zamieszczong w arkuszu ocen przy czym:

a) ocena pozytywna obejmuje nastepujace poziomy wykogywania obowigzkow przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy.

b) ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowiazkow przez
ocenianego.

§ 10.

1. Ocena wpisana zostaje przez oceniajagcego w arkuszu oceny okresowej- Zalgcznik Nr 4
do niniejszego regulaminu.

2. Ocenigjgcy niezwlocznie dorgcza ocenianemu oceng sporzadzona na pismie i poucza
£0 o przystugujacym mu prawie ztozenia odwolania.

3. Ocenianemu pracownikowi przystuguje odwolanic od oceny na zasadach okreslonych
w art. 27 ust. 5 do & ustawy o pracownikach samorzadowych.

4. Fakt otrzymania oceny na piSmie oraz zapoznania si¢ z mozliwoscia odwolania od oceny
pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem w czesci E arkusza oceny.

5. Bezposredni przelozony niezwlocznie dorecza oceng kierownikowi jednostki.
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§ 11.
TRYB ODWOLANIA OD OCENY

. Pracownikowi od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do kierownika jednostki.
. Termin na wniesienie odwolania konczy si¢ z uplywem 7 dni od dnia doreczenia oceny,

z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia si¢ dnia dorgczenia oceny.

. Jezeli koniec terminu na wniesienie odwotania przypada w dniach ustawowo wolnych od pracy,

termin uplywa w pierwszym dniu roboczym nastepujacym po tych dniach. ke
Kierownik jednostki jest zobowiazany do rozpatrzenia odwotania nie pozniej niz w terminie 14
dni od dnia wniesienia.

W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.
O wyniku rozpatrzenia odwolania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

Wzor odwotania od oceny okresowej stanowi Zafgceznik Nr 5 do niniejszego regulaminu.

. W przypadku gdy Kierownik Jednostki jest bezposrednim przetozonym ocenianego, ocenianemu

przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie oceny.

§ 12.

PONOWNA OCENA PRZY PIERWSZEJ OCENIE NEGATYWNEJ

. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pozniej niz przed
¥ ¥l p

uplywem 6 miesigcy, jednak nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.

Ponowna ocena powinna by¢ przeprowadzona wedtug kryteriow wybranych przy ocenie
poprzedniej.

Termin przeprowadzenia oceny wyznacza oceniajgcy, niezwlocznie powiadamiajac o tym
ocenianego na pismie. Kopie pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

Wzor powiadomienia o terminie ponownej oceny stanowi Zalgeznik Nr 6 do niniejszego
regulaminu.

§13. &
SKUTKI PONOWNEJ OCENY NEGATYWNEJ

Uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o prace
z pracownikiem, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

Wzor rozwigzania za wypowiedzeniem stosunku pracy okresla Zalgceznik Nr 7 do niniejszego
regulaminu.

§ 14.
OBOWIAZKI DOKUMENTACYJNY

Arkusze oceny wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.
W stosunku do ocenianego obowigzuje jawnos$¢ oceny.
Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.




ZALACZNIK NR 1 do Regulaminu

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

KRYTERIUM OPIS KRYTERIUM

KRYTERIA WSPOLNE (OBOWIAZKOWE)
DLA WSZYSTKICH OCENIANYCH

Sumiennosé Wykonywanie obowigzkdw 1 polecen przelozonego w sposéb
doktadny, sumienny i staranny.

Sprawnos¢ Dbalos¢ o szybkie, wydajne 1 efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowiazkow bez zbednej zwloki.

Bezstronno$¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dost¢pnych
zrédel, gwarantujace wiarygodnosc przedstawionych danych, faktow i
informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

Przestrzeganie i ' Znajomos¢ Konstytucji RP i przepiséw niezbednych do whasciwego
umiejetnosé wykonywania obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy.
stosowania Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiej¢tnosé
Konstytucji RP i zastosowania wilasciwych przepisdw w zaleznosci od rodzaju sprawy.
odpowiednich Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspotdziatania ze

przepisdw prawa specjalistami z innych dziedzin.

Planowanie i Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.

organizowanie pracy | Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dzialania. Ustalanie priorytetow dzialania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdtowych i mozliwych do
realizacji plandw

krétko- 1 dlugoterminowych.

Postawa etyczna Wykonywanie obowigzkdéw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen
0 stronniczo$¢ 1 interesownos$¢. Dbalo$é o nieposzlakowang opinie.
Postepowanie zgodnie z etykg zawodowg 1 godnoscig w miejscu pracy
|1pozanim.




KRYTERIUM

OPIS KRYTERIUM

KRYTERIA DO WYBORU W PRZYPADKU OCENY PRACOWNIKA NA

STANOWISKU KIEROWNICZYM

Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni pozigm
specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan.

Wykonywanie zadan | Kompetentne wykonywanie zadan publicznych, wiasciwe godzenie
publicznych interesu publicznego z interesem indywidualnych obywateli.
'Za_rzqdzanie Kompetentne wykorzystywanie $rodkéw publicznych, zgodnie z ich
srodkami przeznaczeniem. Brak cech marnotrawstwa.

publicznymi

| Stosunek do
tajemnicy ustawowo
chronionej

Brak dowodow lub przestanek lamania tajemnicy stuzbowej. W
sytuacjach objetych tajemnicg rozwazne postepowanie 1 dystrybucja.

Umiejetnosc
udzielania informacji
organom,
instytucjom 1 osobom
fizycznym

Posiadanie zasobu informacji odpowiedniego do stanowiska.
Doktadne i komunikatywne przekazywanie ich organom, instytucjom i
osobom fizycznym. Dotrzymywanie ustalonych terminéw ich
przekazywania.

Udostepnianie
dokumentow
organom,
instytucjom 1 osobom
fizycznym

Posiadanie wiedzy o tym, ktore dokumenty mozna udost¢pnic, a
ktorych udostepnianie jest przez przepisy prawa zabronione.
Dotrzymywanie ustalonych terminow i ich udost¢pniania. Brak
opieszatosci w tym zakresie.

Zarzadzanie
informacja/dzielenie
sig

informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore moga wplywac na
planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych
informacje te bedg stanowily istotna pomoc w realizowanych przez nie
zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktorych maja one
istotne znaczenie. &

Komunikacja
werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumicnie,
przez:

- wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny 1 precyzyjny,

- dobieranie stylu, jezyka 1 tresci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy,

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na
trudne pytania, krytyke lub zaskakujgce argumenty,

- wyrazanic pogladoéw w sposob przekonywujacy,

- postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy.

Pozytywne podejscie
do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:
- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,




- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,
- stuzenie pomoca.

Komunikatywno$é

Umiegjetnos¢ budowania kontaktu z inng osoba, przez:
- okazywanie poszanowania drugiej stronie, *

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

7

Komunikacja
pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy zrozumienie,
przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii,

- przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezty,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

Umiejetnos¢ obstugi
urzadzen

Odpowiedni stopien wiedzy 1 umiejetnosci niezbt;dr;y do korzystania
ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.

technicznych

Znajomos¢ jezyka Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
obcego (czynna i realizowanych zadan, pozwalajaca na:

bierna) - czytanie 1 rozumienie dokumentdw,

- pisanie dokumentow,
- rozumienie innych,
- moéwienie w jezyku obcym.

Nastawienie na
wlasny rozwdj,

Zdolnos¢ i sktonnos¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenia

podnoszenie kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng
umiejetnosei i ‘wiedze.
kwalifikacji

Umigjetnos¢ pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

- pomoc 1 doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzy$ci wynikajacych ze
wspolnego realizowania zadan,

- wspolprace a nie rywalizacj¢ z pozostatymi
cztonkami zespohy, e

- zglaszanie konstruktywnych wnioskoéw
usprawniajacych prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

Umiejetnosé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych,
dzigki:

- dgzeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,

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

- przekonywaniu innych do weryfikacji whasnych sgdow lub zmiany
stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat Zrédet konfliktow,

- utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiagzan.




Zarzadzanie
zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie 1 wykorzystanie zasobow
finansowych lub innych, przez:

- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacj¢ 1 wykorzystanie zasobow w sposobrefektywny pod
wzgledem czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego
dziatania.

Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznoscii,,
jakosci pracy, przez:

- zrozumiale ttumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych termindw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich
pracy, ’

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wspieranic
ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikow w uczciwy 1 bezstronny sposob,
zachg¢canie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wilaczanie ich w
proces podejmowania decyzji,

- oceng osiagnie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen
oraz motywujacej roli awansu w celu zachg¢cenia pracownikow do
uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

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

- inspirowanie i motywowanie pracownikdow do realizowania celow i
zadan Starostwa,

- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

Zarzadzanie jakoscia
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 planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszezegdlnych praghwnikow,

- wydawanie polecen majgcych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkow.

Zarzadzanie
wprowadzaniem
zmian

Wprowadzanie zmian w Starostwie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokow zmniejszajacych nieche¢ do wprowadzanych
zmian,

- skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych z
wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagng¢ pozytywne
rezultaty klientom Starostwa.

Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zakladanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca, przez:
- ustalanie priorytetow dzialania,




- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegolnie trudnych, mogacych
miec ;

przetomowe znaczenie,

- okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i
wywigzywanie sie z zobowigzan,

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemoéw oraz konczenia
podjetych dziatan. N

Podejmowanie
decyzji

Umiej¢tnos¢ podejmowania decyzji w sposdb bezstronny i obiektywny
przez

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informac;ji,

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonym pewnym
ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskow 1 strat.

Radzenie sobic w
sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych problemow, przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacii kryzysowych,

- szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow,

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i1 zapobieganie
ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowac na
kryzys,

- wycigganie wnioskdw z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna byto
w przysztosci unikna¢ podobnych sytuacii,

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

Samodzielnosé

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formutowania wnioskow i proponowania rozwigzan w celu wykonania |
zleconego zadania.

Inicjatywa

Kreatywnos¢

- Umigjetnos¢ 1 wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i
informowanie o nich,

- inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosgi za nie,

- mowienie otwarcie o problemach, badanie Zrédet ich powstania.

Wykorzystywanie umiejetnosci 1 wyobraZni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajacych proces pracy, przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan miedzy sytuacjami,
- wykorzystywanie roznych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia
nowych,

- otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie 1 tworzenie nowych koncepcji 1
metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci [ub sposobow
dziatania,

- badanie roznych zrddet informacji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania 1 doskonalenia
nowych rozwigzan.

Myslenie
strategiczne

Tworzenie plandéw lub koncepcji realizowania celdw w oparciu o
posiadane informacje, przez:




- ocenianie 1 wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,

- zauwazanie trenddw i powigzan migdzy réznymi informacjami,
- identyfikowanie fundamentalnych dla Starostwa potrzeb i
generalnych kierunkow dziatania, d

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,

- przewidywanie dlugoterminowych skutkow podjetych dziatan i
decyzji,

- planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania przeszkagl,
- ocenianie ryzyka 1 korzysci roznych kierunkow dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,

- analizowanie okolicznosci 1 zagrozen.

Umiejetnodei
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow przez
analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

- rozrdznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poroéwnan réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan i
raportow,

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

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

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie z
aplikacjami komputerowymi) w celu rozwiazania problemu /zadania.

¥z




ZALACZNIK NR 2 do Regulaminu

(oznaczenie pracodawcy) " (miejscowosé i data)

(imi¢ i nazwisko pracownika)

&

POWIADOMIENIE O NOWYM TERMINIE OCENY

Na podstawie § S5 ust. 5 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach hrz@dniczych w Starostwie Powiatowym w
Sztumie stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 53/2016 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia
90.12.2016 roku informuj¢ Pana/Pania, Ze wyznaczony na dzien .................. termin sporzadzenia

okresowej oceny na pismie zostaje przesuniety na dzien: ........cccoceveeiierieenernennenns

Przyczyna przesuni¢cia terminu jest:

(wskaza¢ uzasadnienie przesunigcia, np. usprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy ocenianego
uniemoiliwiajgca przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu
obowigzkéw na zajmowanym przez niego stanowisku pracy rodzi obowiqzek sporzgdzenia

oceny na pismie w terminie wezeSniejSgym niZ wyznaczony przez oceniajgcego)

(pieczec i podpis pracodawcy lub osoby
reprezentujacej pracodawce albo osoby
upowaznionej do skladania o$wiadezen

w imieniu pracodawcy)

Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie oceny dofacza si¢ do arkusza oceny.



ZALACZNIK NR 3 do Regulaminu

(oznaczenie pracodawcy) , (miejscowos¢ 1 data)

(imie 1 nazwisko pracownika)

POWIADOMIENIE O TERMINIE ROZMOWY OCENIAJACEJ

Na podstawie § 8 wust. 2 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikoéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Starostwie Powiatowym w
Sztumie stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 53/2016 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia
09.12.2016 roku, informuj¢ Pana/Panig, ze wdniu .............ooeiiviiinn... * odbedzie si¢ rozmowa

oceniajaca.

(imig, nazwisko 1 podpis oceniajgcego)

* Termin rozmowy nalezy wyznaczy¢ co najmniej na 2 dni przed terminem rozmowy.



ZALACZNIK NR 4 do Regulaminu

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
CZESC A. '

Nazwa i adres jednostki zatrudniajgcej

R A

G L e

Komorka organiZacyjna ........ovveiiiiiii e e,
Stanowisko

Data zatrudnienia na stanowisku urzgdniczym

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

Imig, nazwisko 1 stanowisko bezposredniego przetozonego

II. Dane dotyczgce poprzedniej oceny

Data Sporzadzenia. .o s issssnsan

OCEHADOTIONT ocvvanmmvemsmmsmsianinsis

III. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajacej

Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostata z pracownikiem w dniu

Rozmowe przeprowadzil/a

Podpis pracownika

I'V. Termin sporzadzenia oceny na pi$mie

(nalezy wpisa¢ miesiac, rok)

Sporzadzenie oceny na pismie nastapi w

(imi¢ 1 nazwisko oceniajacego) (stanowisko)



CZESC B.

OkreSlenie stopnia spelnienia ptzez pracownika zadanych kryteriéw

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,,.X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia
spelniania przez Ocenianego poszczegdlnych kryteriow.

Lp. | Kryteria oceny Niezadowalajacy |Zadowalajacy |Dobry Bardzo ‘
dobry

1. |Sumiennosé
2. | Sprawno$é
3. | Bezstronnosé
4. | Przestrzeganie i umiejetnosé

stosowania Konstytucji RP

i odpowiednich przepisow

prawa
5. | Planowanie i organizowanie

pracy
6. |Postawa etyczna
Wybrane kryteria w przypadku oceny pracownika na stanowisku kierowniczym:
Lp. | Kryteria oceny Niezadowalajgcy |Zadowalajacy | Dobry Bardzo

dobry
L.
Z:
3
Suma punktow za wszystkie Kryteria Wynosi:.........o.ivtiiiiiiit it i,
Tabela rozpigtosci punktow
' Lp. Liczba punkow dla Liczba punkoéw dla Ocena
pracownikow pracownikow na
stanowiskach
kierowniczych
1.
27- 30 pkt 40 - 45 Bardzo dobra

2 _ Dobra

22- 26 pkt 34- 39




18- 21 pkt

27-33

Zadowalajaca

Ponizej 18

Ponizej 27

Niezadowalajaca




CZESC C. .
Opinia dotyczgca wykonywaniaprzez ocenianego obowigzkow.

Dane dotyczace Oceniajacego

Stanowisko

ke ]
Nalezy napisa¢, w jaki sposOb oceniany wykonywal obowiazki w okresie, w ktdérym podlegat

ocenie, czy spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w ktorym
podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego

stanowiska, nalezy je wskazac. g

(Podpis Oceniajacego)

¥=-



CZESC D.

Przyznanie oceny okresowej

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez:

Pania/Pana ..o R e R R S T R R B P e
Wokresie-0d wesssnienn d0 e

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu): %

Bardzo dobrym

Dobrym

Zadowalajacym

Niezadowalajgcym

i przyznaje¢ okresowg ocene:

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

(wpisa¢ pozytywna - jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywna - jezeli poziom niezadowalajacy)

I« |

(Podpis Oceniajacego)
CZESC E. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pi$mie

Potwierdzam, 1Z W dniu ........oooiiniiniiii e otrzymalem/am arkusz
oceny z ocena okresowg oraz zostalem /am pouczony/a o prawie odwolania si¢ od przyznanej
oceny w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

(data) (podpis pracownika)



ZALACZNIK NR 5 do Regulaminu

|||||||||||||||||||||||||||||||||| k]
(adres pracownika)
Starosta Powiatu Sztumskiego
ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEJ

zdnia ................
Niniejszym odwotuje sie od oceny okresowej z dnia ........co.oeviiiiiininiiinnn... , doreczonej mi
wdniu ............ Wnosze 01e] Zmiane 1 Przyznanie Ml OCENY ...icvwesisssvonis saswinnaes iavs

UZASADNIENIE
W oAbl s dorgczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajgcy ocene mojej pracy
za okres od dnia ............ do dnia ........... . Przyznana mi ocena jest negatywna. Z ocena
ta si¢ nie zgadzam z nastepujacych powodOW:........ooviriiiiiiiii



ZALACZNIK NR 6 do Regulaminu

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowosé 1 data)

(imi¢ 1 nazwisko pracownika)

POWIADOMIENIE O TERMINIE PONOWNEJ OCENY

Na podstawie § 12 ust. 3 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikow.
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Starostwie Powiatowym w
Sztumie stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 53/2016 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia

09.12.2016 roku, informuj¢ Pana/Panig, Ze ponowna ocena okresowa zostanie przeprowadzona

A T I 1 s st s e T e P

(imi¢, nazwisko 1 podpis oceniajgcego)

¥=-



ZALACZNIK NR 7 do Regulaminu

(pieczg¢ nagtdwkowa pracodawcy) ' (miejscowosc, data)

Pan (Pani)

k-]

(imie i nazwisko)

(adres zamieszkania)

ROZWIAZANIE ZA WYPOWIEDZENIEM STOSUNKU PRACY
Z POWODU PONOWNEJ NEGATYWNEJ OCENY OKRESOWEJ

Na podstawie art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych (t. j.
Dz. U. z 2016 r poz. 902) rozwiazuj¢ z Panem (Pania) umowe o prace z dnia

Z zachowaniem ..............cooieiiiiiiiiiineenneanninn. okresu wypowiedzenia, ktory uplynie w dniu

Uzasadnienie

Zgodnie z art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t. j. Dz.
U. z 2016 r poz. 902) uzyskanie przez pracownika negatywnej oceny potwierdzonej kolejna
negatywna ocena, skutkuje rozwigzaniem umowy o pracg, 2z zachowaniem okreséw

wypowiedzenia. ~

Jest Pan/i pracownikiem samorzadowym zatrudnionym w Starostwie Powiatowym w Sztumie na

POAStAWIC. . ovv e z dnia

Poprzednia ocena okresowa zostala zakonczona wydaniem negatywnej oceny koncowej w dniu

Kolejna ocena okresowa zostala przeprowadzona w dniu ........ccccceeeviriennnne.
Przedmiotowa ocena zostata wydana na skutek ...........ccooeeiiiiinnnnn
Biorac pod uwage powyzsze, wobec zaistnienia przestanek okre§lonych w ww. ustawie, po

wskazanym okresie wypowiedzenia, stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z dniem



Pouczenie

Informuje, iz w terminie 7 dni od dnia doreczenia niniejszej decyzji przystuguje Panu (Pani) prawo

wniesienia odwotania do Sadu Rejonowego - Sadu Pracy w

(podpis pracodawcy lub osoby reprezentujace;
pracodawce albo osoby upowaznionej do sktadania
oswiadczen w imieniu pracodawcy)

(potwierdzenie odbioru przez
pracownika - data i podpis)

¥



