
ZARZi\DZENIE Nr .f 1- 12015

Marszalka Wojewodztwa Swietokrzyskiego

z dnia ..~.(?..~!-!::~l't!.~ ~~.. 2015 r.

w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowej ocen y pracownlkow
samorzadowych zatr udnionych w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodzrwa
Swietokrzy skiego w Kielcach oraz kierownikow wojewodzkich samorzadowych
jednostek organizacyjnych , wobec ktorych stosuje sie przepisy ustawy 0 pracownikach
samorzadowych

Na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych

(Oz. U. z 2014 poz. 1202) oraz art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dni a 5 czerwca 1998 r.

o samorzadzie wojew6dztwa (Dz. U. z 2013 r. poz. 596, z pozn. zm .), zarzadza sift, co

nastepuje:

§ 1

Usta la sift Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych,

stanowiacy zalacznik do zarzadze nia .

§2

Wykonanie zarzadze nia powierza sift Czlo nkorn Zarzadu Wojew6dztwa, Oyrektorom

I departament6w lub row norzednych kom6 rek organizacyj nych oraz ich Zastepcorn,

a takze Kierownikom oddzialow.

§3

Traci moe zarzadzenie Nr 28/2009 Marszalka Wojew6dztwa Swietokrzyskiego z dnia

21 maja 2009 r. w sprawie okresowych ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionyc h

w Urzedzie Marszalkowskim Wojew6dztwa Swietokrzyskiego w Kielcach oraz niekt6ryc h

kierownik6w wojew6dzk ich samorzadowych jednostek organizacyj nych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zyc ie z dniem podpisania

~
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Zalacznik do zarzadze nia nr 57/2015

Marszalka Wojew6d ztwa Swietokrzyskiego

z dnia 30 kwietni a 20 15 roku

REGULAMIN

przcprowadzania okrcsowcj occny pracownikow sarnorzadowych

§ 1

Przedmiot regu laminu

I. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownik6w sarnorzadowych okresla

spos6b i tryb dokonywania okresowej oceny pracownik6w samorzadowych,

2. Oeenie podlegaja:

I) pracowniey urzedu zatrudnieni na:

a) stanow iskach urzedni czych , w tym kierowniczych stanowiskach urzedni czych,

b) stanow iskach pom ocniczych lub obslugi, na ich wniosek lub jesli uzna

to za zasadne bezposredni przelozon y,

2) kierownicy wojew6dzkich sarnorzadowych jedno stek organi zac yjnych, wob ec kt6ryeh

stosuje sie przepisy ustawy 0 pracownikach samorzadowych.

·3. Oeena dotyczy wywiazywania sie przez praeownik a z obowiazkow wynikajacych

z zakresu czynno sci na zaj mowanym stanowisku oraz obowi azkow okreslon ych

w ustawie.

4. Oeena okresowa sluzy rniedzy innymi do:

I) zidentyfikowa nia trudnosci napot ykan ych w real izacji obowiazkow przez

praeownik 6w sarnorzadowych,

2) poznania pomysl6w usprawniajacych organizacje pracy na stanowisku pracy,

w kom6ree orga nizaeyj nej lub urzedzie,

3) ustalenia mocnych i slabych stron pracownik a sarnorzadowego,

4) wyznac zania plan6w rozwoj u zawo dowego i sciezek awa nsu zawo dowego,

5) ustalenia potrzeby podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6) poznania czy nnik6w motywujacych pracownik 6w w pracy,



7) obiektywnego nagradzania (wynagradzania) pracownik6w.

§ 2

Slowuik

Uzyte w regulaminie terminy oznaczaja:

I) regulamin - niniejszy regulamin wraz z zalacznikarni;

2) marszalek - Marszalek Wojew6dztwa Swietokrzyskiego ;

3) urzad - Urzad Marszalkowski Wojew6dztwa Swietokrzyski ego w Kielcach;

4) j ednostka organi zacyjna - Urzad Marszalkowski Wojew6dztwa Swietokrzyskiego

w Kielcach lub irma wojew6dzka sarnorzadowa jednostka organ izacyjna , w kt6rej wob ec

pracownik6w stosuje sie przepisy ustawy 0 pracownikach sarnorzadowych;

5) kierownik jedno stki organi zacyjnej - kierownik wojew6dzkiej sarn orzadowej jedno stki

organizacyjnej;

6) kom6rka organizacyjna - departament lub rownorzedna kom6rka organi zacyjna;

7) arkusz oceny - arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego, kt6rego wz6 r

stanowi zalacznik nr I do regulaminu;

8) ocena - okresowa ocena pracownika sarnorzadowego;

9) oceniajacy - bezposredni przelozon y uprawniony do dokonania oceny;

10) oceniany - pracownik samorzadowy pod legajacy ocenie;

11) ustawa - ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych

(Oz. U. z 20 14 pa z. 1202)

§ 3

T ry b dokonywania oceny

1. Ocena pracowrucza sporzadzana jest raz na dwa lata, za okres od ostatni ej oceny,

w formie papierowej lub elektronicznej, kazdorazowo w rniesiacu maju , poczawszy ad

2015 r.

2. Kazdorazowa zrmana bezposredniego oceniajacego w trakci e okres u dwul etniego,

o kt6rym mowa w ust. 1, powoduje koniecznosc sporzadze nia oceny dla danego

pracownika za okres od ostatniej oceny do momentu tej zmiany.

3. Oceny, a kt6rej mowa w ust. 2, dokonuje dotychczasowy oceniajacy.

4. W przypadku pracownik6w zatrudnionych po raz pierwszy na stanowisku urzedniczyrn

oceny dokonuj e sie nie wczesniej niz po 6 rniesiacach ad daty zatrudnienia na tym

stano wisku.

5. W uzasadni onych przypadkach oceniajacy ma ze wskazac inny, niz okreslon y w ust. 1 i 4,

tennin oceny, nie rzadziej j ednak niz raz na 2 lata. Zawiadomienie ocenianego a innym

termini e oceny dokonywane jest w formie pisemn ej, wg wzoru stanow iacego zalacznik



nr 3 do regulaminu lub w wersji elektronicznej . Kopie zawiadomienia

z uzasadnieniem dolacza sie do arkusza oceny.

6. Pracownicy nieobecni w pracy w trakcie dokonywania oceny podlegaja ocenie w terminie

jednego miesiaca od dnia powrotu do pracy.

7. Ocene poprzedza samooce na dokonywana przez ocenianego.

8. Ocena i samoocena dokon ywana jest przy wykorzystaniu arkusza oceny, ktorego wzor

stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu, w oparciu 0 4 kryteria stale i 3 kryteria dodatkowe

wybrane przez oceniajacego.

9. Wykaz kryteriow oceny zamieszczony jest w zalaczniku nr 2 do regulaminu.

10. Kryteria dodatkowe powinn y bye tak dobrane, aby w optymaln y sposob mozna bylo

ocenic pracownikow w poszczegolnych obszarach funkcyjn ych.

II. Wobec grup pracownikow wykonujacych podobne zadania stosuje sie te same kryteria.

12. W oparciu 0 ustalone 7 kryteriow oceny powstaje 7 ocen czastkowyc h w skali od 0 do 10

punktow, za ktore lacznie mozna uzyskac maksymalnie 70 punktow.

13. Oceniajacy dostarcza ocenianyrn arkusze oceny z 7 kryteriami oceny droga elektroniczna

lub w fonni e papierowej i wyznacza termin rozmowy oceniajacej.

14. Wypelniony arkusz samooceny znajdujacy sie w czesci B arkusza oceny, ocemany

dostarcza, odpowiednio w fonni e elektronicznej lub papierowej oceniajacernu, najpozniej

w dniu roboczym poprzedzajacym termin rozmowy oceniajacej.

15. Tematem rozmowy oceniajacej opartej 0 wypelniony przez ocenianego arkusz samooceny

sa w szczego lnosci glowne obowiazki wykonywane w okresie od ostatniej oceny,

trudnosci napotykane w trakcie wykonywani a zadan, pornysly usprawniajace prace,

aspiracje zawodowe, potrzeby podnoszenia kwalifikacji zawodowych, mocne i slabe

strony pracownika, czynniki motywujace do pracy, itp.

16. Po rozmowie oceniajacej oceniajacy sporzadza ocene wg skali, 0 ktorej mowa w ust. 12

i na tej podstawie przyznaje ocenianym ocene pozytywna lub negatywna oraz forrnuluje

wnioski z przebiegu oceny w Czesc i C II arkusza oceny.

17. Ocene pozytywna uzyskuje oceniany , ktory otrzymal minimum 35 punktow stanowiacych

sume ocen czastkowych, okreslajacych poziom spelnienia poszczegolnych kryteriow,

pod warunkiem, ze ocena czastkowa w kazdym z poszczegolnych kryteriow stanowi

nie mniej niz 4 punkty.

18. Ocene negatywna uzyskuje oceniany, ktory otrzyrnal mniej niz 35 punktow stanowiacych

sume ocen czastkowyc h, okreslajacych poziom spelnienia poszczegolnych kryteriow,

lub uzyskal ocene czastkowa przynajmniej w jednym z kryteriow nizsza niz 4 punkty.



19. Oceniajacy po dokonaniu wszystkich ocen sporzadza zbiorcze zestawienie wszystkich

ocenionych pracownikow wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 5 w formie papierowej

oraz w formie arkusza kalkulacyjnego i przekazuje kierownikowi kornork i organizacyjnej

do zatwierdzenia.

20 . Kierownik kornorki organizacyjnej scala w jeden dokument wszystkie zbiorcze

zestawienia ocen okresowych i przekazuje do Biura Kadr i Rozwoju Zawodowego

w formie papierowej i w formie arkusza kalkulacyjnego.

21. Wypelniony arkusz oceny oceniajacy dostarcza ocenianemu w terminie 7 dni od rozmowy

oceniajacej , nie pozniej jednak niz w ostatnim dniu roboczym miesiaca, w ktoryrn

dokonywanajest ocena, w wersji papierowej .

22. Ocene sporzadza sie na pismie, a arkusz oceny przechowywany jest w aktach osobowych

oceruanego.

23. Watpliwosci w zakresie osoby pelniacej role oceniajacego w konkretnych przypadkach

rozstrzyga kierownik kornorki organizacyjnej.

§4

Odwolani a

I. Od dokonanej oceny (zarowno negatywnej , jak i pozytywnej) ocenianemu przysluguje

odwolanie do marszalka, w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.

2. Wzor odwolania stanowi zalacznik nr 4 do regu laminu.

§5

Zalaczniki

. lntegralna czescia regulaminu Sq:

I) zalacznik nr I - Arkusz okresowej oceny pracownika sarnorzadowego,

2) zalacznik nr 2 - Wykaz kryteriow oceny,

3) zalacznik nr 3 - Powiadomienie 0 innym/ponownym terminie oceny,

4) zalacznik nr 4 - Odwolanie od okresowej oceny,

5) zalacznik nr 5 - Zbiorcze zestawienie ocen sporzadzonych przez oceniajacego,



Zalacznik nr 1

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZJ\DOWEGO

CZt;SC A. DANE OCENIANEGO

I. Da ne dotyczace oce nia nego pracownika sa rnorz adoweg o

irnie i nazwisko pracownika .

stanowisko ds .

jedno stka organizacyjna .

kom6rka organizacyjna ..

oddzialljednoosobowe stanowisko pracy/ wie loosobowe stanowisko pracy/zespol' .

data zatrudnienia w jednostce organizacyjnej

II. Informacje dotyc za ce poprzedniej ocen y

Data poprzedniej oeeny Ska la oceniania od do punkt6w

Kryteria poprzedniej oceny : 1) 1iczba punkt6w .

2) liczba punkt6w ..

3) liczba punkt6w .

4) liczba punkt6w .

5) liczba punkt6w .

6) liczba punkt6w .

7) liczba punktow .

Wynik poprzedniej oce ny: POZYTYWNYINEGATYWNy l
- razem punkt6w: na ..

mozliwych do uzyskania,

Ill. Kryteria biezac ej occn y obejmujacej okres od ostatniej ocen y (4 sta le i 3 wybrane przez
oceniaj accgo z wykazu kryteri6w ocen y wg zalacznika nr 2, z zas t rzez eniem, zc dla grup pracownik6w
wykonujacych podobne zada nia stosuje sit; te same kryteria):

1. .

2.
3.

4.

5.

6.

7.

Przestrzeganie regulaminu pracy i obowiazujacych zasad etyk i

Umiejetnosc stosowania odpowiednic h prze pis6w

Wsp61praea i kornunikacja
Rzetelnosc i term inowosc

. .

. .

. .

Proponuje termin ro zm owy oceniajacej, opartej 0 wypelniony przez Pania/Pana arkusz samooceny
sta now iacy CZt;SC B., na dzien: ..

............ ..... ....... ...... .........
imie i nazwisko oceniajacego stanowisko podp is oce niajacego

Data otrzymania arkusza i podpis praeownika oeenianego .

I Niepotrzebne skreslic



Czesc B. ARKUSZ SAMOOCENY (wypclnia occniany pracownik)

I. Samooccna - w skali od 0 do 10, wg zwiekszajacego sie stopnia spelniania krytcri6w

Nr Krytcrium Occna Uzasadnienie

1. Przestrzeganie regulaminu
pracy i obowiazujacych zasad
etyki

2.
Umiejetn osc stosowania
odpowiednic h przepi s6w

3. Wsp61 praca i kom unikacja

4. Rzeteln osc i term inowosc

I

SUMA PUNKTOW:

(data, podp is oce nianego)



II. Opis zagadnien do rozmowy oceniajacej

GI6wne obowiazki
wykonywane przez

1. .
oceruanego w okresie
od ostatniej oceny'

Trudn osci napotykane
2. w czas ie realizacji

zadari

Pornysly
usprawni ajace
organizacje pracy

3. na stanowisku pracy,
w kom6rce
organizacyj nej
lub w urzedzie

Plany rozwoj u
4. zawodowego , sciezki

awansu zawodowego

Potrzeby podnoszenia
5. kwalifikacji

zawodowyc h

6. Mocne strony

Siabe strony (obszary
7. do poprawy)

Czynniki motywujace
8. do pracy

9. (nne

Data, podpi s ocenianego

2 Opis obowiazkow powinien bye zwiezly i zawierac: czasownik lub czasowniki, kt6re wskazuja, co bylo robione +
okreslenie, co bylo przedmiotem wykonywanego zadania + kr6tki opis celu czynnosci. Np. ksiegowalem + operacje
finansowe+ w celu dostarczenia aktualnej i dokladnej informacj i finansowej (nie kopiowaezakres6wczvnnosci)



Czr;sc C. ARKUSZ PRZYZNANIA OCENY (wypclnia oceniajacy)

I. Dokonanic occny - w skali od 0 do 10, wg zwiekszajacego sir; stopnia spelniania krytcriow

Nr Krytcrium Ocena Uzasadnienie

1. Przestrzeganie regularninu
pracy i obow iazujacych zasad
etyki

2.
UIn iejetnosc stosowania
odpowiednich przepis6w

3. Wsp61praca i komunikacja

4. Rzetelnosc i terminowosc

I

SUMA PUNKTOW:

Biorqc pod uwage uzyskanq przez Paniq/Pana' SUMIJ PUNKTOW: ... ... . . .. Ita 70 moiliwych
do uzyskania oraz zapis zawarty w § 3 list. 17 i 18 regulaminu, przyzna]« Pani/Panu ocelli!

POZYTYWN~NEGATYWN~J

............................. .............
Data i podpis oce niajacego

3 N iepotrzebne skreslic



II. Wnioski z przebiegu oeeny, w tym z przeprowadzonej rozmowy oceniajacej, dotyczace rn.in.
planu rozwoju zawodowego, sciezek awansu zawodowego, ustalcnie potrzeb podnoszenia
kwalifikaeji zawodowyeh, sposob6w elirninowania i rozwiazywania napotykanych trudnosci
w realizacji obowiazkow sluzbowych, usprawnicn realizacji pracy, itp.

lmie, nazwisko, stanowisko oceniajqcego
I

III. Zatwierdzenie oceny przez kierownika kom6rki organizaeyjncj

Zatwierdzam ocene okresowq:

Data i pot/pis oceniajqcego

Data i podpis kierownika komorki organizacyjnej

IV. Zapoznanie z ocena okresowa ocenianego

Zapoznalam/em' sir z ocenq okresowq i wnioskami Z przebiegu oceny

Data i podpis oceniaueuo

4 Niepotrzebne skreslic



I. Kryteria stale

Nr Kryterium

I. Przestrzeganie
regulaminu pracy
i obowiazujacych
zasad etyki

2. Umiejetnosc
stosowania
odpowiednich
przepis6w

3. Wspolpraca
i komunikacja

4. Rzetelnosc
i terrninowosc

Zalacznik nr 2

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

Opis kryterium

Przestrzeganie obowiazujacych przepis6w przyjetych
w regulaminie pracy, m.m.: przestrzeganie czasu pracy
ustalonego w urzedzie, wykorzystywanie czasu pracy wylacznie
do realizacji zadan zawodowych, niedopuszczanie stanowiska
pracy bez zgody I wiedzy przelozonego, przestrzeganie
przepis6w oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepis6w ppoz.
Zachowywanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,
przebywanie w czasie pracy w stroju gwarantujacyrn powage
reprezentowanego urzedu.
Przestrzeganie zasad kodeksu etyki.

Znajomosc przepis6w niezbednych do wlasciwego
wykonywania obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska
pracy.
Umiejetnosc wyszukiwania potrzebnych przepisow.
Umiejetnosc zastosowania wlasciwych przepis6w w zaleznosci
od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, kt6re wymagaja wspoldzialania
ze specjalistami z innych dziedzin.

Zachowanie zyczliwosci w kontaktach z przelozonyrni,
podwladnymi, wspolpracownikami I interesantami.
Przekazywanie posiadanych informacji , kt6re moga wplywac na
planowanie lub proces podejmowania decyzji osobom, dla
kt6rych infonnacje te beda stanowily istotna pomoc
w real izowanych przez nie zadaniach.
Otwartosc na uwagi innych, rozwiazywanie problem6w
bezkonfliktowo, zaangazowanie w uzyskanie konstruktywnego
porozumierua.

Wykonywanie obowiazkow dokladnie, skrupulatnie i solidnie.
Dbalosc 0 szybkie, wydajne I efektywne realizowanie
powierzonych zadan umozliwiajaca uzyskiwanie wysokich
efekt6w pracy.
Wykonywanie obowiazkow bez zbednej zwloki.



II. Kryteria do wyboru

Nr Kryterium

l. Wiedza
specj alistyczna

2. Umiejetnosc
obslugi urzadzen
technicznych

3. Czynna i biema
znajornosc jezyka
obcego
.. . ............... ......
(wp isac wlasciwq
nazwl? jezyka)

4. Komunikacja
werbalna

5. Komunikacja
pisemna

6. Kornunikatywnosc

7. Pozytywne
podejscie
do interesanta

Opis kryterium

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

Odpowiedni stopien wiedzy 1 umiejetnosci niezbedny do
korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen
biurowych itp.

Znajomosc jezyka obcego na poziomie odpowiednim
do realizowanych zadan, pozwalajaca na :
• czytanie i rozumienie dokumentow,
• pisanie dokumentow,
• rozumienie innych,
• mowienie w jezyku obcym.

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich
zrozumienie poprzez:
• wypowiadanie sie w sposob zwiezly, jasny i precyzyjny,
• dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio

do sluchaczy,
• udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet

na trudne pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,
• wyrazanie pogladow w sposob przekonujacy,
• poslugiwanie sie pojeciami wlasciwyrni dla rodzaju

zalatwianych spraw/wykonywanej pracy.

Forrnulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy
zrozumienie poprzez:
• stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji ,
• przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezly,
• dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,
• budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

Umiejetnosc budowania kontaktu z inna osoba poprzez:
• okazywanie poszanowania drugiej stronie,
• probe aktywnego zrozumieniajej sytuacji ,
• okazanie zainteresowania jej opiniami,
• umiejetnosc zainteresowania innych wlasnyrni opiniami.

Zaspokajanie potrzeb interesanta poprzez:
• zrozumienie funkcji uslugowej swojego stanowiska pracy ,

• okazywanie szacunku,
• tworzenie przyjaznej atmosfery,
• umozliwienie interesantowi przedstawienia wlasnych racji ,

• sluzenie pornoca.



8. Umiejetnosc pracy
w zespole

9. Urniejetnosc
negocjowania

10. Zarzadzanie
informacja ­
dzielenie sie
informacjami

II . Zarzadzanie
zasobami

12. Zarzadzanie
personelem

Realizacja zadan w zespole poprzez:
• pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
• zrozumienie celu 1 korzysci wynikajacych ze wsp61nego

realizowania zadan,

• wspolprace, a me rywalizacje z pozostalyrni czlonkami
zespolu,

• zglaszanie konstruktywnych wniosk6w usprawniajacych
prace zespolu,

• aktywne sluchanie innych, wzbudzanie zaufania.

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych dzieki:
• dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych os6b,
• przygotowaniu i prezentowaniu roznorodnych argument6w

w celu wsparcia swojego stanowiska,
• przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadow lub

zmiany stanowiska,
• rozpoznawaniu najlepszych propozycji,
• stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodel konflikt6w,
• ulatwianiu rozwiazywania problemu, kwestii spornej,
• tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazan.

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, kt6re mega wplywac
na planowanie lub proces podejmowania decyzji poprzez:
• przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla kt6rych

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

• uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla kt6rych maja
one istotne znaczenie.

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie I wykorzystanie
zasob6w finansowych lub innych poprzez:
• okreslanie i pozyskiwanie zasob6w,
• alokacje 1 wykorzystanie zasob6w w spos6b efektywny

pod wzgledem czasu i koszt6w,
• kontrolowanie wszystkich zasob6w wyrnaganych do

efektywnego dzialania.

Motywowanie pracownik6w do osiagania wyzszej skutecznosci
i jakosci pracy poprzez:
• zrozumiale tlumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci

za ich realizacje, ustalanie realnych termin6w ich wykonania
oraz okreslenie oczekiwanego efektu dzialania,

• komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy,

• rozpoznawame mocnych I slabych stron pracownik6w,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

• okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,
• traktowanie pracownik6w w uczciwy i bezstronny spos6b,



13. Zarzadzanie
jakoscia
realizowanych
zadan

14. Zarzadzanie
wprowadzaniem
zrruan

15. Zorientowanie na
rezultaty pracy

zachecanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczanie
ich w proces podejmowania decyzji,

• ocene osiagniec pracownikow,
• wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu

wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu
zachecenia pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych
wynikow,

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

• inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania
celow i zadan urzedu,

• stymulowanie pracownikow do rozwoju I pod nos zenia
kwalifikacji.

Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania
pozadanych efektow poprzez:
• tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli

dzialania,
• sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dzialan,
• modyfikowanie planow w razie koniecznosci,
• ocenianie wynikow pracy poszczegolnych pracownikow,
• wydawanie polecen majacych na celu poprawe

wykonywanych obowiazkow.

Wprowadzanie zmian w urzedzie poprzez:
• podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,
• uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,
• okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,
• wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,
• podejmowanie krokow zmniejszajacych niechec do

wprowadzanych zmian,
• skupianie Sly na sprawach kluczowych zwiazanych

z wprowadzanymi zmianami,
• przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzane

zrmany,
• wprowadzanie zrman w sposob pozwalajacy osiagnac

pozytywne rezultaty klientom urzedu.

Osiaganie zakladanych celow, doprowadzanie dzialan do konca
poprzez:
• ustalanie priorytetow dzialania,
• identyfikowanie zadan krytycznych, szczegolnie trudnych,

mogacych miec przelomowe znaczenie,
• okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,
• przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan

i wywiazywanie sie z zobowiazan,
• zrozumienie koniecznosci rozwiazywania problemow

oraz konczenia podjetych dzialan.



16. Podejmowanie
decyzji

17. Radzenie sobie
w sytuacjach
kryzysowych

18. Samodzielnosc

19. Inicjatywa

20. Kreatywnosc

Umiejetnosc podejmowania decyzji w spos6b bezstronny
i obiektywny poprzez:
• rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie j ego

przyczyn,

• podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

• rozwazanie skutk6w podejmowanych decyzji ,
• podejmowanie decyzji w sprawach zlozonych

lub obarczonych pewnym ryzykiem,
• podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka

po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zysk6w i strat.

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie
skomplikowanych problem6w poprzez:
• wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,
• szybkie dzialanie majace na celu rozwiazanie kryzysu,
• dostosowywanie dzialania do zmieniajacych sie warunk6w,
• wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problem6w

i zapobieganie ich skutkom,
• informowanie wszystkich, kt6rzy beda musieli zareagowac

na kryzys,
• wyciagarne wniosk6w z sytuacji kryzysowych tak, zeby

mozna bylo w przyszlosci uniknac podobnych sytuacji,
• skuteczne dzialanie (takze) w okresach przej sciowych

lub 'wprowadzania zmian.

Zdolnosc do samodzielnego wyszukiwania 1 zdobywania
informacji , formulowania wniosk6w i proponowania rozwiazan
w celu wykonania zleconego zadania.

Urniejetnosc 1 wola poszukiwania obszar6w wyrnagajacych
zmian i informowanie 0 nich.
Inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosci za nie .
M6wienie otwarcie 0 problemach, badanie zrodel ich
powstania.

Wykorzystywanie umiejetnosci 1 wyobrazni do tworzenia
nowych rozwiazan ulepszajacych proces pracy poprzez:
• rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan miedzy

sytuacjami,
• wykorzystywanie roznych istniejacych rozwiazan w celu

tworzenia nowych,
• otwartosc na zmiany, poszukiwanie 1 tworzenie nowych

koncepcji
i metod,

• inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposob6w dzialania,

• badanie roznych zrodel informacji , wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,



• zachecanie innych do proponowania,
i doskonalenia nowych rozwiazan.

wdrazania

21. Myslenie
strategiczne

22. Umiejetnosci
analityczne

23. Bezstronnosc

24. Planowanie
i organizowanie
pracy

Tworzenie planow lub koncepcji realizowania celow w oparciu
o posiadane informacje poprzez:
• ocenianie i wyciaganie wnioskow z posiadanych informacji ,
• zauwazanie trendow I powiazan miedzy roznyrni

informacjami ,
• identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb

i generalnych kierunkow dzialania,
• przewidywanie konsekwencj i w dluzszyrn okresie czasu,
• przewidywanie dlugoterminowych skutkow podjetych dzialan

i decyzji,
• planowanie rozwiazywania problemow I pokonywania

przeszkod,
• ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkow dzialania,
• tworzenie strategii lub kierunkow dzialania,
• analizowanie okolicznosci i zagrozen.

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow poprzez
analizowanie i interpretowanie danych, tj.:
• rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,
• dokonywanie systematycznych porownan roznych 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 narzedzi i technologii (wlacznie

z aplikacjami komputerowymi) w celu rozwiazama
problemu/zadania.

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodel, gwarantujace wiarygodnosc
przedstawionych danych, faktow i informacji.
Umiejetnosc sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania

zadan.
Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych dzialania,
Usta lanie priorytetow dzialania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegolowych I mozliwych do realizacji
planow krotko- i dlugoterminowych.



Zalacznik nr 3

Powiadomienie
o innym/ponownym* terminie oceny

Na podstawie Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownik6w sarnorzadowych
wyznaczam inny/ponowny* termin oceny na dzien .

Uzasadnieniem wyznaczenia innego/ponownego* terminu oceny jest:

1. Uzyskanie oceny negatywnej w dniu " ..

2. Dlugotrwala nieobecnosc w okresie* ..

3. Zmiana komorki organizacyjnej" ..

4. Inne .

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

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

Data i podpis oceniajacego

*Niepotrzebne skreslic



Zalacznik nr 4

Imie i nazwisko .

Stanowisko .. ' .

Komorka organizaeyjna .

MARSZALEK WOJEWOnZTWA SWIF;TOKRZYSKIEGO

Odwolanie od okresowej oceny

Niniejszym odwoluje sie od oeeny okresowej z dnia .

Uzasadnienie:

W dniu doreczono mi arkusz oceny zawierajacy ocene mojej praey za okres

od do .

Oeena zostala dokonana przez Pania/Pana , stanowisko .

Wynik oeeny POZYTYWNYINEGATYWNY* - punktow na 70 mozliwych do uzyskania.

Nie zgadzam sie z powyzsza ocena, w odniesieniu do nizej wymienionego kryterium,

z nastepujacych powodow:

Nr Kryterium Uzasadnienie
I

(data i podpis praeownika)

* niepotrzebne skreslic



Zalacznik Dr 5

Oeena punktowa dla ~oszezeg6lnyeh kryteri6w (z podaniem numeru kryteriun1) OeENA

Oeeniany2
Kryteria stale Kryterla do wyboru (suma ocen z

Lp. poszczeg61nych

Ocena Ocena Ocena Ocena Ocena Ocena O ce na kryterl6w)

Nr Nr Nr Nr Nr Nr Nr

blet aca poprzednia bletaca poprzednia blet aca poprzednia bie!aca poprzednia bie!aca poprzednia biezaca poprzednia bletaca poprzednia bletaca poprzednia

1 1 2 3 4

2 1 2 3 4

3 1 2 3 4

4 1 2 3 4

5 1 2 3 4

6 1 2 3 4

7 1 2 3 4

8 1 2 3 4

9 1 2 3 4

10 1 2 3 4

(podpis oceniajaceqozdyrektora departamenlu lub rownorzedne] komorki organizacyjnej3

Objasnienia:

1) Nr kryterium (Nr) - to numer przyporzqdkowany poszczeg61nym kryteriom stalyrn i kryteriom do wyboru, zdefiniowanym w zalacznlku nr 2

2) W zestawieniu nalezy r6wni ez uwzqlednic nieobecnych i nieocenionych pracownik6w, ze wsk azaniem przewidywanego term inu oceny

3) Niepotrzebn e skreslic
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