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ZARZADZENIE NR 1A /2009
Starosty Grodzi~

z dnia AD.05. ~g roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Okresowej Oceny Pracowników Starostwa
Powiatu Grodziskiego.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych G.t. Dz. U. z 2008 roku nr 223 poz. 1458) zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Okresowej Oceny Pracowników Starostwa Powiatu Grodziskiego
stanowiacy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Uchyla sie Zarzadzenie Nr 18/2007 Starosty Grodziskiego z dnia 13 sierpnia 2007 roku w
sprawie obowiazkowych ocen kwalifikacyjnych pracowników Starostwa Powiatu
Grodziskiego.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikom Wydzialów oraz bezposrednim
przelozonym w Starostwie Powiatu Grodziskiego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKÓW STAROSTWA POWIATU

GRODZISKlEGO

§ 1

Okresowej ocenie podlegaja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym

kierowniczych stanowiskach urzedniczych zwani dalej Ocenianymi.

§2

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przelozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajacym.

§ 3
r

1. Okresowa ocena pracowników dokonywana jest nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie

czesciej niz raz na 6 miesiecy.

2. Okresowa ocena pracowników przeprowadzana jest w miesiacu pazdzierniku za okres od

dnia dokonania ostatniej oceny do dnia 30 wrzesnia roku, w którym jest dokonywana

ocena;

3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 31 pazdziernika. Do tego

dnia Oceniajacy zobowiazani sa przekazac arkusze ocen do Starosty Grodziskiego.

4. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej

przeprowadzenie oceny w terminie okreslonym w ust.2, oceny dokonuje sie

niezwlocznie po powrocie Ocenianego do pracy.

5. W uzasadnionych przypadkach za zgoda Starosty bezposredni przelozony moze

wyznaczyc inny termin oceny niz ustalony w ust. 2 pod warunkiem, ze bedzie zgodny z

postanowieniami ust.l.

§4

1. Ocena pracowników dokonywana jest na podstawie siedmiu kryteriów wspólnych dla

wszystkich Ocenianych oraz trzech kryteriów dodatkowych wybranych przez

Oceniajacego w zaleznosci od stanowiska i rodzaju wykonywanych obowiazków

Ocenianego.

2. Kryteriami wspólnymi dla wszystkich pracowników sa:

Kryterium Opis kryterium

1. Sposób wykonywania Wykonywanie obowiazków sumiennie, starannie z nalezyta
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obowiazków sluzbowych dbaloscia.

2. Sprawnosc i Dbalosc o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

terminowosc powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich

efektów pracy. Wykonywanie obowiazków bez zbednej

zwloki, z zachowaniem terminów przez prawo

przewidzianych.

3. Umiejetnosc stosowania Znajomosc przepisów niezbednych do wlasciwego

i interpretacji przepisów wykonywania obowiazków wynikajacych z opisu

stanowiska pracy. Umiejetnosc wyszukiwania potrzebnych

przepisów. Umiejetnosc zastosowania wlasciwych

przepisów w zaleznosci od rodzaju sprawy.

4. Bezstronnosc i postawa IObiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu

prawa

etyczna

5. Umiejetnosc pracy w

zespole i

komunikatywnosc

6. Pozytywne podejscie

do obywatela

dostepnych zródel, gwarantujace wiarygodnosc

przedstawionych danych, faktów i informacji. Umiejetnosc

sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,

niefaworyzowania zadnej z nich

Wykonywanie obowiazków w sposób uczciwy, niebudzacy

podejrzen o stronniczosc i interesownosc. Dbalosc o

nieposzlakowana opinie. Postepowanie zgodnie z etyka

zawodowa.

Realizacja zadan w zespole, przez:
. pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
. zrozumieniecelu i korzysciwynikajacychze wspólnego

realizowania zadan,
. wspólprace a nie rywalizacje z pozostalymi czlonkami

zespolu,
. zglaszanie konstruktywnych wniosków usprawniajacych

prace zespolu,
aktywne sluchanie innych, wzbudzanie zaufania.

Umiejetnosc budowania kontaktu z inna osoba, przez:
. okazywanie poszanowania drugiej stronie,
. próbeaktywnegozrozumieniajej sytuacji,
. okazanie zainteresowania jej opiniami,
umiejetnosc zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:
. zrozumienie funkcji uslugowej swojego stanowiska

pracy,
. okazywanie szacunku,
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3. Wykaz kryteriów do wyboru przez Oceniajacego.

Kryterium
1. Wiedza specjali-
styczna
2. Umiejetnosc
obslugi urzadzen
technicznych
3. Znajomosc
jezyka obcego
(czynna i bierna)

4. Nastawienie na
wlasny rozwój,
podnoszenie
kwalifikacji
5. Komunikacja
werbalna

6. Umiejetnosc. .
negoCjowanIa

Opis kryterium
Wiedza z konkretnej dziedziny, która warunkuje odpowiedni po-
ziom merytoryczny realizowanych zadan.
Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzysta-
nia ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.

Znajomosc jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowa-
nych zadan, pozwalajaca na:
. czytanie i rozumienie dokumentów,
. pisanie dokumentów,
. rozumienie innych,
. mówienie w jezyku obcym.
Zdolnosc i sklonnosc do uczenia sie, uzupelniania wiedzy oraz pod-
noszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac aktualna wiedze.

Formulowanie wypowiedzi w sposób gwarantujacy ich zrozumie-
me, przez:
. wypowiadanie sie w sposób zwiezly, jasny i precyzyjny,
. dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do slu-

chaczy,
. udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na

trudne pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,
. wyrazanie pogladów w sposób przekonujacy,
. poslugiwanie sie pojeciami wlasciwymi dla rodzaju zalatwianych

spraw/wykonywanej pracy.
Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowa-
nych, dzieki:
. dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osób,
. przygotowaniu i prezentowaniu róznorodnych argumentów

w celu wsparcia swojego stanowiska,
. przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadów lub

zmiany stanowiska,
. rozpoznawaniu najlepszych propozycji,
. stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zródel konfliktów,
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. tworzenie przyjaznej atmosfery,

. umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych
raCJI,

sluzenie pomoca.

7. Komunikacja pisemna Formulowanie wypowiedzi w sposób gwarantujacy
zrozumIeme, przez:
. stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,
. przedstawianie zagadnien w sposób jasny i zwiezly,
. dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,
budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.



7. Zarzadzanie
informacjajdzielenie
sie informacjami

8. Zarzadzanie zaso-
bami

9. Zarzadzanie
personelem

10. Zarzadzanie
jakoscia
realizowanych za-
dan

11. Zarzadzanie

. ulatwianiu rozwiazywania problemu, kwestii spornej,

. tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazan.
Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, które moga wplywac na
planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:
. przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla których

informacje te beda stanowily istotna pomoc w realizowanych
przez nie zadaniach,

. uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla których maja one
istotne znaczenie.

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobów
finansowych lub innych, przez:
. okreslanie i pozyskiwanie zasobów,
. alokacje i wykorzystanie zasobów w sposób efektywny pod

wzgledem czasu i kosztów,
. kontrolowanie wszystkich zasobów wymaganych do efektywnego

dzialania.
Motywowanie pracowników do osiagania wyzszej skutecznosci
i jakosci pracy, przez:
. zrozumiale tlumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za

ich realizacje, ustalanie realnych terminów ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dzialania,

. komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich
pracy,

. rozpoznawanie mocnych i slabych stron pracowników, wspiera-
nie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

. okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

. traktowanie pracowników w uczciwy i bezstronny sposób,
zachecanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczanie ich
w proces podejmowania decyzji,

. ocene osiagniec pracowników,

. wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagro-
dzen oraz motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracowni-
ków do uzyskiwania jak najlepszych wyników,

. dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracowników dotycza-
cych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

. inspirowanie i motywowanie pracowników do realizowania celów
i zadan urzedu,

. stymulowanie pracowników do rozwoju i podnoszenia kwalifika-
CJI.

Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania pozada-
nych efektów, przez:
. tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemów kontroli

dzialania,
. sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dzialan,
. modyfikowanie planów w razie koniecznosci,
. ocenianie wyników pracy poszczególnych pracowników,
. wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych

obowiazków.
Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:
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wprowadzaniem
zmIan

12. Zorientowanie

na rezultaty pracy

13. Podejmowanie
decyzji

14. Radzenie sobie
w sytuacjach
kryzysowych

15. Samodzielnosc

16. Inicjatywa

. podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

. uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

. okreslanie etapów i ram czasowych wprowadzanych zmian,

. wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

. podejmowanie kroków zmniejszajacych niechec do wprowadza-
nych zmian,

. skupianie sie na sprawach kluczowych zwiazanych z wprowadza-. . .
nymI zmIanamI,

. przewidywanie reakcji pracowników na wprowadzane zmiany,

. wprowadzanie zmian w sposób pozwalajacy osiagnac pozytywne
rezultaty klientom urzedu.

Osiaganie zakladanych celów, doprowadzanie dzialan do konca,
przez:
. ustalanie priorytetów dzialania,
. identyfikowanie zadan krytycznych, szczególnie trudnych, moga-

cych miec przelomowe znaczenie,
. okreslanie sposobów mierzenia postepu realizacji zadan,
. przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i wy-

wiazywanie sie z zobowiazan,
. zrozumienie koniecznosci rozwiazywania problemów oraz

konczenia podjetych dzialan.
Umiejetnosc podejmowania decyzji w sposób bezstronny i obiek-
tywny, przez:
. rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
. podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,
. rozwazanie skutków podejmowanych decyzji,
. podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonym pewnym

ryzykiem sprawach,
. podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzed-

nim zbilansowaniu potencjalnych zysków i strat.
Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie skompli-
kowanych problemów, przez:
. wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,
. szybkie dzialanie majace na celu rozwiazanie kryzysu,
. dostosowywanie dzialania do zmieniajacych sie warunków,
. wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemów i zapobiega-

nie ich skutkom,
. informowanie wszystkich, którzy beda musieli zareagowac na

kryzys,
. wyciaganie wniosków z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna

bylo w przyszlosci uniknac podobnych sytuacji,
. skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejsciowych lub

wprowadzania zmian.
Zdolnosc do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informa-
cji, formulowania wniosków i proponowania rozwiazan w celu wy-
konania zleconego zadania.
. umiejetnosc i wola poszukiwania obszarów wymagajacych zmian

i informowanie o nich,
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. inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosci za nie,

. mówienie otwarcie o problemach, badanie zródel ich powstania.
Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwiazan ulepszajacych proces pracy, przez:
. rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan miedzy sytu-

aCJamI,
. wykorzystywanie róznych istniejacych rozwiazan w celu tworze-

nia nowych,
. otwartosc na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji

i metod,
. inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobów

dzialania,
. badanie róznych zródel informacji, wykorzystywanie dostepnego

wyposazenia technicznego,
. zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia

nowych rozwiazan.
Tworzenie planów lub koncepcji realizowania celów w oparciu
o posiadane informacje, przez:
. ocenianie i wyciaganie wniosków z posiadanych informacji,
. zauwazanie trendów i powiazan miedzy róznymi informacjami,
. identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i general-

nych kierunków dzialania,
. przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie czasu,
. przewidywanie dlugoterminowych skutków podjetych dzialan

i decyzji,
. planowanie rozwiazywania problemów i pokonywania przeszkód,
. ocenianie ryzyka i korzysci róznych kierunków dzialania,
. tworzenie strategii lub kierunków dzialania,
. analizowanie okolicznosci i zagrozen.
Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wniosków przez analizo-
wanie i interpretowanie danych, tj.:
. rozróznianie informacji istotnych od nieistotnych,
. dokonywanie systematycznych porównan róznych aspektów

analizowanych i interpretowanych danych,
. interpretowanie danych pochodzacych z dokumentów, opracowan

i raportów,
. stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych odpo-

wiadajacych stawianym problemom,
. prezentowanie w optymalny sposób danych i wniosków

z przeprowadzonej analizy,
. stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie

z aplikacjami komputerowymi) w celu rozwiazania pro-
blemu/zadania.

4. Oceniajacy moze dokonywac wyboru innych kryteriów przy kazdej kolejnej ocenie.

17. Kreatywnosc

18. Myslenie strate-
gIczne

19. Umiejetnosci
analityczne

§ 5

1. Oceny pracownika dokonuje sie na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika.

2. Wzór arkusza oceny stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

.t}-,
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§6

1. Sporzadzenie oceny na pismie polega na:

a) okresleniu stopnia spelniania przez Ocenianego zadanych kryteriów, przy

uwzglednieniu nastepujacych stopni:

stopien bardzo dobry -4 pkt;

stopien dobry -3 pkt;

stopien zadowalajacy -2 pkt;

stopien niezadowalajacy -1 pkt;

b) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego

sumy punktów, wedlug nastepujacej skali ocen:

ocena bardzo dobra - w przypadku uzyskania od 40 do 35 punktów;

ocenadobra- w przypadkuuzyskaniaod 34 do 27 punktów;

ocenazadowalajaca- w przypadkuuzyskaniaod 26 do 18punktów;

ocena negatywna - w przypadku uzyskania 17 punktów lub mniej;

c) uzasadnieniu oceny, w którym Oceniajacy opisuje sposób wykonywania przez

Ocenianego obowiazków, zwracajac szczególna uwage na spelnianie przez niego

kryteriów, z punktu widzenia których jest oceniany.

§7

('

1. Przed dokonaniem czynnosci, o których mowa § 6 Oceniajacy przeprowadza z

Ocenianym rozmowe, zwana dalej rozmowa oceniajaca. Termin rozmowy oceniajacej

wyznacza Oceniajacy informujac o nim Ocenianego.

Podczas rozmowy oceniajacej Oceniajacy:2.

omawia z Ocenianym wykonywane przez niego obowiazki w okresie, w którym

podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz

poziom spelniania przez Ocenianego ustalonych kryteriów oceny;

moze omówic z Ocenianym dzialania majace na celu poprawe lub usprawnienie

wykonywania obowiazków przez Ocenianego. Ewentualne wnioski i dzialania

uwzglednia sie w arkuszu oceny kwalifikacyjnej.

§8
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Niezwlocznie po dokonaniu oceny Oceniany dorecza ocene Ocenianemu, który potwierdza

otrzymanie oceny na pismie.

§9

1. Ocenianemu przysluguje odwolanie od przyznanej mu oceny do Starosty

Grodziskiego, w terminie 7 dni od daty otrzymania oceny.

2. Odwolanie powinno byc sporzadzone na pismie i powinno zawierac uzasadnienie.

3. Odwolanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

4. W przypadku uwzglednienia odwolania ocene zmienia sie lub dokonuje sie oceny po

raz drugi.

§ 10

W przypadku uzyskania przez Ocenianego negatywnej oceny, ponownej jego oceny dokonuje

(' sie nie wczesniej niz po uplywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

§11

Uzyskanie ponownej negatywnej oceny przeprowadzonej zgodnie z § 10, skutkuje

rozwiazaniem umowy o prace, z zachowaniem okresów wypowiedzenia.

§ 12

Arkusze ocen wlaczane sie do akt osobowych.
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(pieczec)

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownika Starostwa Powiatu Grodziskiego,

zatrudnionego na stanowisku urzedniczym

I. Dane dotyczace Ocenianego

Imie ...........................................................................................................

Nazwisko ....

(' Wydzial /Samodzielne Stanowisko. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Stanowisko .....................

Datazatrudnieniana stanowiskuurzedniczym ....

Datarozpoczeciapracyna obecnym stanowisku ...

II. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocena/poziom .....

Datasporzadzenia .............

III.Informacjadotyczacarozmowy oceniajace'

Rozmowaoceniajacazostala przeprowadzonaz Ocenianymw dniu... .............................

Rozmoweprzeprowadzil..................................................................................

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

(podpis Ocenianego) (podpisOceniajacego)
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IV. Dokonanie oceny

Okreslenie spelniania przez Ocenianego zadanych kryteriów, przy uwzglednieniu
nastepujacych stopni:

stopien bardzo dobry -4 pkt;

stopien dobry -3 pkt;

stopien zadowalajacy -2 pkt;

stopien niezadowalajacy -1 pkt;

suma punktów

ocena bardzo dobra - w przypadku uzyskania od 3S do 40 punktów;

ocenadobra- w przypadkuuzyskaniaod 34 do 27 punktów;

ocena zadowalajaca - w przypadku uzyskania od 26 do 18punktów;

ocena negatywna - w przypadku uzyskania 17punktów lub mniej;

2
ocena okresowa

Kryteria obowiazkowe stoDien wykonywania punkty
1.Sposób wykonywania
obowiazków sluzbowych
2.Sprawnosc i terminowosc

3.Umiejetnosc stosowania
i interpretacji przepisów
prawa
4.Bezstronnosc i postawa
etyczna
S.Umiejetnosc pracy w
zespole i komunikatywnosc
6.Pozytywne podejscie do
obywatela
7.Komunikacja pisemna

Kryteria wybrane przez stopien wykonywania punkty
Oceniaiace!!:o



V. Uzasadnienie dokonanej oceny

Nalezy dokonac uzasadnienia dokonanej oceny opisujac w jaki sposób Oceniany wykonywal
obowiazki w okresie, w którym podlegal ocenie, czy spelnial kryteria oceny. Jezeli pracownik
wykonywal w okresie, w którym podlegal ocenie, dodatkowe zadania, które nie wynikaja z
opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazac.

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

(data) (pieczec i podpis Oceniajacego)

VI. Opis ewentualnych dzialan majacych na celu poprawe lub usprawnienie wykonywania
obowiazków przez Ocenianego.

VI. Potwierdzenie Ocenianego

Niniejszym potwierdzam, iz w dniu ..zapoznalam/-lem sie z
otrzymalam/-lem ocene na pismie oraz zostalem pouczony o prawie odwolania
Starosty Grodziskiego w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania:

ocena,
sie do

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

(data) (podpis Ocenianego)
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