ZARZADZENE AR ..... %Z.C..Q.@ ..........
STAROSTY NOWODWORSKIEGO
2ONA .42 Lt 2Ge.... 2009

W sprawie:
ustalenia zasad dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Starostwie Powiatowym

w Nowym Dworze Mazowieckim

Na podstawie art. 35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym
/Dz.U. z 2001r. , nr 142, poz. 1592 z p6zn. zmianami/ , oraz art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych /Dz.U. z 2008r. , nr 223, poz. 1458/

Starosta Nowodworski zarzadza, co nastepuje:

§1

Ustala si¢ zasady dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim wg zatacznika do niniejszego

zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 21/2007 Starosty Nowodworskiego z dnia 3 sierpnia 2007r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do
Zarzadzenia nr Q/OQ

Starosty Nowodworskiego

z dnia iﬁweoqowOQt .

ZASADY DOKONYWANIA OKRESOWYCH OCEN
KWALIFIKACYJNYCH PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH W STAROSTWIE POWIATU W NOWYM

DWORZE MAZOWIECKIM

§ 1

1. Okresowym ocenom Kkwalifikacyjnym, podlegaja pracownicy samorzgdowi
zatrudnieni w Starostwie Powiatu w Nowym Dworze Mazowieckim na
stanowiskach urzedniczych.

Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza sie raz na dwa lata, za okres od 1
stycznia do 31 grudnia roku poprzedzajacego ocene. W razie braku mozliwo$ci
dokonania oceny za okres od stycznia do grudnia roku poprzedzajacego ocene,
ocene przeprowadza sie za inny okres, przy czym okres ten powinien obejmowac,
co najmniej 5 kolejnych miesiecy.

Stanowiska urzednicze podlegajgce ocenie kwalifikacyjnej, okresla obowigzujgca
w Starostwie struktura organizacyjna stanowigca zalacznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa, oraz Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2
sierpnia 2005r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i wurzedach

marszatkowskich /Dz.U. nr 146, poz. 1223, z p6zn. zm/

§2

. Okresowe oceny kwalifikacyjne dotycza wywigzywania sie przez pracownika
samorzagdowego z obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnos$ci na
zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreS$lonych w art. 24 i art. 25 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.z 2008r., nr 223, poz 1458), tj.:



1) dbatoé¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow
obywatelj,

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 dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki,
w ktérej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspétpracownikami;

7) zachowanie sie z godno$ciag w miejscu pracy i poza nim;

8) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

9) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

2. Celem okresowych ocen kwalifikacyjnych jest utatwienie planowania rozwoju

pracownika, podejmowania decyzji w zakresie przeszeregowan pracownikow,
tworzenia kadry rezerwowej oraz usprawnienia funkcjonowania systemu

motywacyjnego.

§3
Okresowych ocen kwalifikacyjnych dokonuje na piSmie bezposredni przetozony
ocenianego pracownika, zwany dalej ,oceniajagcym”, przy zachowaniu zasady
jawno$ci oceny w stosunku do ocenianego pracownika zwanego dalej
»ocenianym” i poufnoséci - nie udzielania informacji o ocenie osobom
nieupowaznionym i postronnym.
Oceniajgcy, ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowgq za prawidtowe przeprowadzenie
oceny, w tym w szczeg6lnoéci, za prawidtowe przygotowanie sie do dokonania
oceny, wlasciwy wybor kryteriéw oceny /najistotniejszych dla prawidtowego
wykonywania obowigzkéw na stanowisku zajmowanym przez ocenianego/,
zachowanie terminéw i formy wymaganej przez obowigzujace przepisy dla

poszczegdlnych etapéw dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjne;j.



3. Oceniany, ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowag za podjecie wspétpracy z

oceniajgcym, umozliwiajacej przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjne;j.

§4

Okresowa ocena kwalifikacyjna pracownika samorzadowego zatrudnionego na

stanowisku urzedniczym jest sporzgdzana na podstawie nizej wymienionych kryteriow:

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumienno$¢

Wykonywanie obowigzkéw doktadnie,

skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawnos$¢

Dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne

realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajgce  uzyskiwanie  wysokich
efektow pracy. Wykonywanie

obowigzkow bez zbednej zwtoki.

3. Bezstronno$¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy

wykorzystaniu dostepnych Zrodet,
gwarantujgce wiarygodno$¢
przedstawionych  danych, faktow i

informacji. Umiejetno$¢ sprawiedliwego

traktowania wszystkich stron,

niefaworyzowania zadnej z nich.

4, Umiejetno$¢ stosowania odpowiednich

przepisow

Znajomos$¢ przepisbw niezbednych do
wlasciwego wykonywania obowigzkéow
wynikajgcych z opisu stanowiska pracy.
Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych
przepisow. Umiejetno$¢ zastosowania
wilasciwych przepiséw w zaleznosci od
rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw,

ktére wspoétdziatania ze

wymagaja

specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie i organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy




w celu wykonania zadan. Precyzyjne
okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz
ram czasowych dziatania. Ustalanie
priorytetéw dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie
szczegotowych i mozliwych do realizacji

planéw kroétko- i dtugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposob
uczciwy, niebudzacy podejrzen o
stronniczo$¢ i interesowno$¢. Dbatos¢ o
nieposzlakowang opinie. Post¢powanie

zgodnie z etykg zawodowa.

7. Podejmowanie decyzji

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w
sposéb bezstronny i obiektywny, przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz
okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie
sprawdzonych informacji,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych
decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub
obarczonym pewnym ryzykiem sprawach,
- podejmowanie decyzji obarczonych
elementem ryzyka po  uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i

strat.

8. Samodzielnos¢

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania
i zdobywania informacji, formutowania
wnioskéw i proponowania rozwigzan w

celu wykonania zleconego zadania.

\?'\)



§5

1. Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pi$mie, informujgc o tym
na pi$émie ocenianego.

2. Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na piSmie.

3. Oceniajgcy wyznacza nowy termin sporzadzenia oceny na piSmie w razie
usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy ocenianego, uniemozliwiajgcej
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej.

4. Oceniajgcy niezwlocznie powiadamia ocenianego pisemnie 0 nowym terminie
sporzadzenia oceny na piSmie.

5. Wzér arkusza oceny pracownika stanowi zafacznik nr 1 do niniejszego

dokumentu.

§6

—_—

. Sporzadzenie oceny na pi$mie polega na:
1) wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowigzkéw przez
ocenianego w okresie, w ktérym podlegat on ocenie;
2) okresleniu poziomu wykonywania obowigzkéw przez ocenianego (bardzo
dobry, dobry, zadowalajacy lub niezadowalajacy);
3) przyznaniu oceny pozytywnej, w razie bardzo dobrego, dobrego lub
zadowalajgcego poziomu wykonywania obowigzkéw przez ocenianego,

albo przyznaniu oceny negatywnej.

[\

. Oceniajacy niezwlocznie dorecza ocenianemu ocene sporzadzong na piSmie.

98]

. Ocenianemu, od dokonanej oceny, przystuguje odwotanie do Starosty, w

terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.

N

. W przypadku skorzystania przez ocenianego z przystugujacego mu prawa do
ztozenia odwotania w terminie 7 dni, od doreczonej oceny, zobowigzany on
jest ztozy¢ odwotanie na piSmie oraz zamie$ci¢ w nim zwigzte przedstawienie

stawianych ocenie zarzutéw oraz wniosk6w odwotania.

i

. Odwotanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

N

. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia si¢, albo dokonuje sie

oceny po raz drugi.



7. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny,
ponownej jego oceny dokonuje sie nie wczesniej niz po uptywie 3 miesigcy od
dnia zakoniczenia poprzedniej oceny.

8. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktérej mowa w ust. 7, skutkuje

rozwigzaniem umowy o prace, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§7

Starosta, moze upowazni¢ Wicestaroste do rozpatrywania odwotan od oceny, pod

warunkiem, iz nie dotycza one pracownikéw jemu podlegtych.

§8

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dokumencie, stosuje si¢ przepisy ustawy z

dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.




Zataczniknr 1
Do zalgcznika Zarzadzenia Nr 9/09
Starosty Nowodworskiego

z dnia i?)MWGQXQOEIN
4
WZOI

ARKUSZ OKRESOWE] OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO.

CzesSC A

STAROSTWO POWIATU W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM
(nazwa jednostki)

|TDane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

KOMOTKa OTrZANIZACYNIA ..creervenscersnresissisnsssssssessssssssass st st sssssssssssss s ssssss s s sasssssssassseseass
RY 721 6 (0 1474 1] X JN OO OO PON
Data zatrudnienia na stanowisku UrzedniCZym ...

Data rozpoczecia pracy na obecnym StanOWISKU ... cssssssssesssssssssssssssesenes

| I1. Dane dotyczgce poprzedniej oceny J

O Tol=Y o =1/ 0 To 74 1o 1 RPN

Data SPOTZIAZENIA ..coovvvrirriririrrenies s s resssaas st s st R R s

(miejscowosc) (dzien, miesiqc,rok, (pieczqtka i podpis osoby wypetniajqcej)



Cze$¢ B

\ I. Kryteria oceny J

Sumienno$¢

Sprawno$¢

Bezstronno$¢

Umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepiséw
Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

Podejmowanie decyzji

Samodzielnos¢

RN | UT [ (W N

Czesc C

FOpinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego

Dane dotyczgce oceniajgcego:

I /IMIONA weverrerereeeseeerseeresseerms st st bbb s s R s RS s
NAZWISKO wuveeeeeeeceectestst e s s s st semssb s s b s s b s b a bbb e b SRR

SEANOWISKO vttt resserisisesse e sessesss s s sssse st sesss s s s s s A b bbb b b0

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

Nalezy napisaé w jaki sposob oceniany wykonywat obowiqgzki w okresie, w ktérym
podlegat ocenie, czy spetniat ustawowe Kkryteria oceny. Jezeli pracownik
wykonywat w okresie, w ktérym podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktdre nie
wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazac.

(miejscowosc,dzien, miesiqc, rok) (podpis oceniajqcego)



Czes$¢D

Okreélenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej
oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:
PANIG/PANA cerrrerrirerirrenrecmmireessssis s s st st e b R 1
W OKresie 0d ..o 0 (o JE P

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednie pole):

bardzo
dobrym

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob
czesto przewyzszajqcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjqt sie wykonywania
zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie
wykonywania obowiqzkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w
czesci B.

dobrym

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposéb
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow spetniat
wiekszo$¢ kryteriéw oceny wymienionych w czesci B.

zadowalajgcym

Wiekszos¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w
sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow
spetniat niektére kryteria oceny wymienione w czesci B.

niezadowalajgcym

Wiekszos¢ obowiqzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w
sposéb nieodpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow nie
spetniat wcale bqdZ spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowg oceng:




(wpisaé pozytywnq - jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub
zadowalajgcy, negatywng - jezeli poziom niezadowalajqcy)

(migjscowosé dzien, miesiqc, rok) (podpis oceniajgcego)

CzeS$CE

Zapoznatam/em sie z ocena sporzadzong na piSmie przez:

PaNig/Pana ouucecceeeescrerreesserecessstisssissssssss s et s ss st s s

(miejscowosé,dzien, miesiqc, rok) {podpis ocenianego)




