Zatacznik do zarzadzenia nr 69/2026
Marszatka Wojewddztw Kujawsko-Pomorskiego
z dnia 21 wrzesnia 2026 .

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewdédztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu okresla:

1) sposéb dokonywania okresowych ocen;

2) ramy czasowe, za ktore jest sporzadzana ocena;

3) kryteria i skale ocen, na podstawie ktérych jest sporzadzana ocena.

2. Oceny dotyczg wywigzywania sie z obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci na danym
stanowisku oraz obowigzkdow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

3. Celem dokonywania ocen okresowych jest prowadzenie optymalnej polityki zarzadzania
zasobami ludzkimi w szczegdlnos$ci doskonalenie rozwoju zawodowego, ksztattowanie postaw
pracownikdéw, zwiekszenie poziomu ich motywacji, zaangazowania w realizacje obowigzkéw
stuzbowych.

4. Ocena pracownicza stanowi podstawe podejmowania decyzji w sprawie przyznawania nagrod,
awansowania i doskonalenia kompetencji pracownikow.

5. Niewykonanie oceny w terminie stanowi naruszenie porzadku i dyscypliny pracy zgodnie z § 25
pkt 1 Regulaminu Pracy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okreslenie oznacza:

1) Urzad — Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego.

2) Marszatek — Marszatek Wojewdédztwa Kujawsko-Pomorskiego;

3) Sekretarz — Sekretarz Wojewdédztwa Kujawsko-Pomorskiego;

4) Departament — komdrka organizacyjna Urzedu, réwniez Kancelaria Sejmiku i Gabinet
Marszatka, w sktad komérki organizacyjnej mogg wchodzi¢: wydziaty, biura, petnomocnicy,
zespoty;

5) Oceniajacy — nalezy przez to rozumiec bezposredniego przetozonego zajmujgcego stanowisko
nie nizsze niz kierownik biura, w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu;

6) Oceniany — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzgdowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz pracownika
zatrudnionego na stanowisku pomocniczym, administracyjno-biurowym;

7) Ocenie — nalezy przez to rozumie¢ ocene okresowa, ktérej podlegajg oceniani;

8) EPP — Elektroniczny Portal Pracowniczy — modut systemu komputerowego ,Portal Pracownika”
bedacy bazg dla systemu ocen okresowych.

9) SOOP - System Oceny Okresowej Pracownika — funkcjonalno$¢ modutu systemu
komputerowego EPP ,Portalu Pracownika” pozwalajgca dokonywaé elektronicznej oceny
pracowniczej zaréwno z poziomu pracownika, jak i przetozonego.



ROZDZIAL 2
Sposob dokonywania okresowych ocen i okresy, za ktdre jest sporzadzana ocena

§ 3. 1. Ocenie podlegajg pracownicy samorzgdowi Urzedu zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz pracownicy zatrudnieni na stanowisku
pomocniczym, administracyjno-biurowym.
§ 4. 1. Oceny dokonuje Oceniajacy w stosunku do Ocenianego.
2. Oceny dokonuje sie w systemie elektronicznym EPP, w module SOOP.
3. W szczegdlnych przypadkach (awarii systemu SOOP - Systemu Oceny Okresowej Pracownika)
dopuszcza sie mozliwos¢ dokonania oceny w wersji papierowej — formularz oceny stanowi zatgcznik
nr 1 do Regulaminu.
4. Oceniajacy jest zobowigzany do wypetnienia arkusza oceny, dostepnego w zaktadce oceny
pracownicze w systemie EPP. Wzdr arkusza stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.
5. Ocena okresowa pracownikdéw dokonywana jest raz w roku w miesigcach wrzesien -pazdziernik.
6. Okresowa ocena pracownikdw przeprowadzona jest za okres od 1 wrzesnia poprzedniego roku
do 31 sierpnia w roku, w ktérym ocena jest dokonywana.
7. Ostatecznym terminem sporzgdzania oceny jest termin 31 pazdziernika.
8. Termin przeprowadzenia oceny wskazany w pkt 7 moze ulec zmianie w uzasadnionych
przypadkach np. usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego lub Oceniajgcego, uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny.
9. Nowy termin wyznacza Oceniajgcy niezwtocznie powiadamiajagc o tym Ocenianego.
W przypadku nieobecnosci dtuzszej niz trzy miesigce ocena nie moze by¢ sporzadzona pdzniej niz
w ciggu dwdch miesiecy od powrotu do pracy, przypadku krétszych nieobecnosci ocena musi by¢
sporzadzona w ciggu 30 dni po powrocie do pracy.
10. W przypadku dtuzszej usprawiedliwionej nieobecnosci Oceniajgcego, uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny we wskazanym terminie, oceny dokonuje osoba wskazana jako zastepujaca.
Za przestrzeganie terminéw dokonywania ocen pracownikdw odpowiadajg Oceniajacy, ktérzy s3
zobowigzani do nadzorowania procesu oceny podlegtych im pracownikéw w trybie ciggtym.
§ 5. 1. Ocena pracownikéw dokonywana jest na postawie kryteridéw obowigzkowych, wspdlnych
dla wszystkich pracownikéw podlegajgcych ocenie oraz wspdlnych dla wszystkich pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych. Wykaz i szczegétowy opis kryteridw stanowi zatgcznik
nr 2 do niniejszego regulaminu.
2. Kazde kryterium oceniane jest rozdzielnie w skali od 1 do 5 punktéw. Opis do punktacji stanowi
charakterystyke wymagan wskazujgcych oceniajgcemu zasadnos$¢ przydzielenia wybranej ilosci
punktow.
3. Ocena z danego kryterium okresla uzyskany przez pracownika poziom:
1) poziom 1. - bardzo niski — pracownik na stanowisku pracy nie spetnia oczekiwan zwigzanych
z danym kryterium, wystepujg state niedociggniecia lub btedy;

2) poziom 2. - niski - pracownik na stanowisku pracy spetnia za mato oczekiwan zwigzanych
z danym kryterium, wystepuja liczne, zauwazalne niedociagniecia lub btedy;

3) poziom 3. - zadowalajgcy - pracownik na stanowisku pracy spetnia oczekiwania zwigzane
z danym kryterium, czasami zdarzajg sie niedociggniecia lub btedy wynikajgce z réznych
czynnikéw, rdwniez tych zaleznych od pracownika;



4) poziom 4. - bardzo dobry - pracownik na stanowisku pracy spetnia zdecydowang wiekszosé
oczekiwan zwigzanych z danym kryterium, pewne niedociaggniecia lub btedy, wynika¢ moga
z czynnikéw obiektywnych, niezaleznych od pracownika;

5) poziom 5. - wyrdzniajacy - pracownik na stanowisku pracy doskonale spetnia lub przewyzsza
wszystkie oczekiwania przetozonego zwigzane z danym kryterium. Moze stuzy¢ jako wzér
innym zatrudnionym. Aktywnie poszukuje metod przyspieszenia proceséw. Potrafi
wykonywac zadania wykraczajgce poza zakres obowigzkéw.

4. Uzyskanie 1 punktu (pierwszego poziomu) w co najmniej jednym kryterium, a takze uzyskanie

2 punktéw (drugiego poziomu) w co najmniej dwdch kryteriach powoduje uzyskanie oceny negatywnej
oraz koniecznos$¢ ponownej oceny nie wczes$niej niz po 3 miesigcach i nie pdzniej niz po uptywie
6 miesiecy. Uzyskanie ponownie negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o prace
z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

5. W przypadku oceny kryterium na poziomie 1. lub 2. Oceniajacy wskazuje szczegdlne
zaniedbania pracownika w okresie objetym ocena.

6. Srednia ocena koricowa widoczna na arkuszu oceny nie stanowi podstawy do klasyfikacji oceny
pracowniczej negatywnej lub pozytywnej. Jest jedynie pomocna na etapie omawiania i weryfikacji
realizacji kryteriow. Podstawe zaklasyfikowania oceny jako negatywnej stanowi warunek opisany
w § 5 pkt 4. W pozostatych przypadkach Oceniany otrzymuje ocene pozytywna.

7. Oceniajacy jest zobowigzany zapoznaé z wynikiem oceny Ocenianego:

1) omédwié z Ocenianym wykonywanie jego obowigzkéw w okresie, w ktdrym podlegat ocenienie

oraz trudnosci napotkane przez niego podczas realizacji zadan,

2) podsumowac okres objety oceng, wskazujgc przy tym osiggniecia i zaniedbania Ocenianego
oraz jego mocne i stabe strony,

3) omowic z Ocenianym jego dalszy rozwdj zawodowy.

§ 6. 1. Wydruk/raport oceny sporzadzonej wygenerowany w systemie EPP sporzadzany jest

w trzech egzemplarzach podpisywanych przez Oceniajgcego i Ocenianego oraz Dyrektora
Departamentu. Jeden podpisany egzemplarz arkusza oceny pozostaje u Ocenianego, drugi
u Oceniajgcego, a trzeci egzemplarz arkusza oceny Oceniajgcy dostarcza do Wydziatu Kadr.

2. W przypadku odmowy podpisania oceny przez Ocenianego, Oceniajacy sporzadza na arkuszu
oceny notatke stuzbowg z adnotacjg o zapoznaniu Ocenianego z ocena.

§ 7. 1. Ocenianemu od dokonanej oceny przystuguje prawo do ztozenia odwotania do Sekretarza
Wojewddztwa w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.

2. Oceniany sporzadza odwotanie na piSmie, przedstawiajgc konkretne uwagi wraz
z uzasadnieniem.

3. Odwotanie rozpatruje sie w ciggu 14 dni od dnia wniesienia.

4. O wyniku rozpatrzenia odwotania Oceniany zostaje powiadomiony na pismie.

5. W przypadku uwzglednienia odwotfania ocene zmienia sie albo Oceniajgcy dokonuje oceny po
raz drugi, nie pdzniej niz w ciggu miesigca od dnia doreczenia odpowiedzi na odwotanie.

6. Udzielenie pisemnej odpowiedzi na odwotanie od dokonanej oceny wyczerpuje tryb
postepowania odwotawczego.

7. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzgdowego oceny negatywnej Oceniajgcy
zobowigzany jest ponownie oceni¢ podlegtego pracownika nie wczesniej, niz po uptywie 3 miesiecy
i nie pdzniej niz po uptywie 6 miesiecy od dnia zapoznania sie pracownika z oceng albo odpowiedzig
na odwotanie do dokonanej oceny.

8. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, skutkuje rozwigzaniem umowy o prace
z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu przeprowadzenia okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewdédztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

FORMULARZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA

Nazwisko i imie Data oceny:
pracownika:

Stanowisko:

Departament: Data zwrotu do akt

osobowych:

Nazwisko i Imie
osoby oceniajgce;j:

Stanowisko:
SKALA PUNKTOWO- OPISOWA
PUNKTY OPIS
POZIOM 1 - Pracownik nie spetnia oczekiwan zwigzanych z danym kryterium, wystepujg state
1 niedociggniecia lub btedy.
POZIOM 2 - Pracownik spetnia za mato oczekiwan zwigzanych z danym kryterium, wystepujg
2 liczne, zauwazalne niedociggniecia lub btedy.
POZIOM 3 - Pracownik spetnia oczekiwania zwigzane z danym kryterium, czasami zdarzajq sie
3 niedociggniecia lub btedy wynikajgce z réznych czynnikéw, réwniez tych zaleznych od pracownika.
POZIOM 4 - Pracownik spetnia zdecydowang wiekszo$¢ oczekiwan zwigzanych z danym kryterium,
4 pewne niedociggniecia lub btedy, wynika¢ mogg z czynnikdw obiektywnych, niezaleznych od
pracownika.
POZIOM 5 - Pracownik doskonale spetnia lub przewyzsza wszystkie oczekiwania przetozonego
5 zwigzane z danym kryterium. Moze stuzy¢ jako wzdr innym zatrudnionym. Aktywnie poszukuje
metod przyspieszenia proceséw. Potrafi wykonywac zadania wykraczajace poza zakres
obowigzkdw.
Kryterium Opis Pytania pomocnicze poziom
1. Wiedza Wiedza merytoryczna wynika zaréwno z kwalifikacji Czy pracownik posiada
merytoryczna, formalnych jak i doswiadczenia zawodowego. i aktualizuje wiedze
konieczna do Pracownik rozumie techniki i procedury, umie je potrzebng na stanowisku
wykonywania zastosowac dla potrzeb stanowiska i konkretnych oraz prawidtowo stosuje od1ldo5
zadan na sytuacji. Pracownik taki w odpowiedni sposéb stosuje przepisy, procedury
zajmowanym umiejetnosci wynikajgce z posiadanego wyksztatcenia | i przyjete standardy?
stanowisku, oraz doswiadczen zawodowych — podejmuje czynnosci
znajomos¢ z nalezytg starannoscig zawodowg, unika dziatan
przedmiotu pracy. przypadkowych. Warto podkresli¢, ze w tym wypadku
analizujemy faktycznie realizowana prace, a nie
potencjalne czy tez nawet ujawnione kiedys
mozliwosci czy udokumentowang wiedze.
UZASADNIENIE: | ettt e s s e s PUNKTY:
(KONIBCZNE PIZY | oottt et s b e et e e b e et snanetens
POZIOMIE 11 2) | cooeeeeeeceeceete et ettt r st sasae sttt et e s en s st nnanae s
2. Jakos¢ i W zakresie kryterium niezaleznie od ilosci Czy pracownik wykonuje
poprawnosé wykonywanej pracy oceniamy takze jakos¢ — zadania rzetelnie, zgodnie
wykonywanej doktadnosc¢ i precyzje przy wykonywaniu pracy. Z przepisami,
pracy Szacowana jest zgodnos¢ z przyjetymi normami procedurami i
poprawnosci. Funkcjonalnos$¢ wynikéw pracy oczekiwanym
oceniania jest z punktu widzenia merytorycznego, standardem? Czy liczba od1ldo5

technicznego i zgodnosci z celem. Duza liczba
zastrzezen ze wzgledu na popetniane btedy, bedzie
przestanka do niskiej oceny w tym kryterium.

btedéw, poprawek i
interwencji przetozonego
miesci sie w
akceptowalnym
poziomie?

UZASADNIENIE:

PUNKTY:




(konieczne przy
poziomie 1i2)

3. Efektywnosc i
zaangazowanie

Wysoko oceniany pracownik zorientowany jest na cel
swoich zadan, realizuje je efektywnie bez
dodatkowych strat czasu swojego i innych,
odpowiedzialnie podchodzi do wszystkich zadan,
dobrze organizuje prace na swoim stanowisku, a

2. Czy pracownik

wykonuje odpowiednig
liczbe zadan w stosunku
do zakresu obowigzkow,
stopnia trudnosci spraw

efekty jego dziatan mogg by¢ w kazdym momencie oraz mozliwosci od1ldo5
zauwazone. Nalezy uwzgledniaé takie charakterystyki organizacyjnych
ilosSciowe zadan, jak: liczba zatatwionych zadan w stanowiska?
kontekscie ich ztozonosci, liczba obstuzonych klientow,
liczba opracowanych lub przekazanych dokumentow.
UZASADNIENIE: | ceeereereereereertoinie sttt e e e esses s s e s s s sae s sbe sae sae saesas s PUNKTY:
(KONIECZNE Przy | sroeeesseesssssisss sttt
POZIOMIE 102) | oot s
4. Samodzielno$s¢ w | Oceniany pracownik do realizacji zadan nie potrzebuje | Czy pracownik
realizowaniu wsparcia innych, z pomocy korzysta w wyjgtkowych, samodzielnie prowadzi
zadan. nietypowych sytuacjach. Samodzielnie formutuje sprawy, rozwigzuje
trafne wnioski i proponuje rozwigzania potrzebne w typowe problemy, bierze
celu wykonania zadania. Dodatkowo, ustala wtasciwa odpowiedzialnos¢ za od1ldo5
kolejnos¢ realizacji zadan, biorgc pod uwage cel jaki efekt pracy i nie wymaga
chce osiggnaé, sam trafnie rozréznia zadania nadmiernego nadzoru?
priorytetowe oraz te niewymagajgce natychmiastowe;j
reakcji. Aktywnie poszukuje zrédet informaciji,
analizuje i weryfikuje potencjalnie wazne informacje.
UZASADNIENIE: | ettt s s s s PUNKTY:
(KONIBCZNE PIZY | oottt sttt ettt s s bbb s bbb snabenens
poziomie 1i2)
5. Terminowosé Przy realizacji zadan oceniany pracownik wykonujac Czy pracownik
podczas zadania kontroluje czas potrzebny do jego realizacji, dotrzymuje termindw,
realizowania zadan biorgc pod uwage wptyw zmieniajgcych sie warunkéw. | wtasciwie ustala
na zajmowanym Efekty pracy takiej osoby sg zauwazalne i przynosza priorytety, informuje o od1ldo5
stanowisku: wymierne korzysci. Pracownik taki sprawnie orientuje | ryzyku opdznien i nie
umiejetnos¢ pracy sie w zmieniajgcej sie sytuacji uwzgledniajac ztozonos¢ | dezorganizuje pracy
pod presja czasu. zadan i ich terminowosci. innych oséb?
UZASADNIENIE: | ettt e e e e e s s e es PUNKTY:
(KONIECZNE PIZY | coeceerereireeeeesie et st sttt seaesesen e sttt s e ses s st snsnae s
POZIOMIE 11 2) | oottt ettt bt ses e bt e st snaene e
6. Komunikacja i W tym kryterium oceniamy umiejetnos$¢ precyzyjnego | Czy pracownik
wspotpraca z i dostosowanego do poziomu odbiorcy przedstawiania | komunikuje sie jasno,
ludZmi. swoich mysli, réznych problemow i zjawisk (nie tylko rzeczowo, wspotpracuje z
zawodowych), zaséb stownictwa, ogdlng tatwos¢ i przetozonymi,
logike wypowiedzi (w formie ustnej i pisemnej). wspotpracownikami i
Pracownik komunikatywny nie tylko jasno wyraza interesantami oraz nie od1ldo5
swoje mysli, ale co jest bardzo istotne, stucha w powoduje
sposdb aktywny i udziela informacji zwrotnej. Potrafi nieuzasadnionych
réwniez przekazac¢ ustnie (lub jezeli jest to wymagane konfliktow?
— na pismie) informacje wtasciwe danemu stanowisku
przy zachowaniu niezbednej formy. Informuje
wszystkie podmioty, instytucje i osoby fizyczne o
postepie w zatatwianiu ich spraw, sumiennie i
starannie wypetnia polecenia przetozonego.
UZASADNIENIE: | ettt st e s e s e e s PUNKTY:
(konieczne przy
poziomie 1i2)
7. Przestrzeganie Oceniamy przede wszystkim znajomos¢ i Czy pracownik
zasad, porzadku i przestrzeganie procedur i innych regulacji przestrzega czasu pracy,
dyscypliny pracy wewnetrznych odnoszgcych sie do dyscypliny pracy. regulamindéw, polecen
Waznym aspektem jest przestrzeganie tzw. dyscypliny | stuzbowych? od1ldo5

formalnej w odniesieniu do wszystkich grup
pracowniczych. Chodzi nie tylko o podstawy —




punktualnego przychodzenia do pracy, wyjsé
prywatnych i ich odpracowywania, ale tez o
praktyczng znajomos¢ i przestrzeganie postanowien
regulaminu pracy, zasad porzadkowych i
organizacyjnych w urzedzie.

UZASADNIENIE:
(konieczne przy
poziomie 1i2)

PUNKTY:

8. Postawa
urzednicza (w tym
kultura osobista i
dbanie o mienie
urzedu).

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze
zwierzchnikami, podwtadnymi, wspo6tpracownikami
oraz w kontaktach z interesantami. Zachowanie sie z
godnoscig w miejscu pracy i poza nim, przebywanie
W czasie pracy w stroju gwarantujgcym powage
reprezentowanego Urzedu, dbanie o dobro Urzedu i
jego mienie.

Czy pracownik
przestrzega zasad kultury
osobistej, bezstronnosci,
lojalnosci wobec urzedu i
dbatosci o jego wizerunek
i mienie?

od1ldo5

UZASADNIENIE:
(konieczne przy
poziomie 1i2)

PUNKTY:

REZULTAT: OCENA POZYTYWNA / OCENA NEGATYWNA *

* niepotrzebne skresli¢

Podpis pracownika:

Podpis osoby oceniajace;j:




ZATRUDNIONEGO NA KIEROWNICZYM, URZEDNICZYM STANOWISKU PRACY

FORMULARZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA

Nazwisko i imie Data oceny:
pracownika:

Stanowisko:

Departament: Data zwrotu do akt

osobowych:

Nazwisko i Imie
osoby oceniajace;j:

Stanowisko:
SKALA PUNKTOWO- OPISOWA
PUNKTY OPIS
POZIOM 1 - Pracownik nie spetnia oczekiwan zwigzanych z danym kryterium, wystepuja state
1 niedociggniecia lub btedy.
POZIOM 2 - Pracownik spetnia za mato oczekiwan zwigzanych z danym kryterium, wystepuja
2 liczne, zauwazalne niedociggniecia lub btedy.
POZIOM 3 - Pracownik spetnia oczekiwania zwigzane z danym kryterium, czasami zdarzajg sie
3 niedociggniecia lub btedy wynikajace z réznych czynnikéw, réwniez tych zaleznych od pracownika
— nie przynoszg jednak szkodliwych skutkow.
POZIOM 4 - Pracownik spetnia zdecydowang wiekszo$¢ oczekiwan zwigzanych z danym kryterium,
4 pewne niedociggniecia lub btedy, wynika¢ mogg z czynnikdw obiektywnych, niezaleznych od
pracownika.
POZIOM 5 - Pracownik doskonale spetnia lub przewyzsza wszystkie oczekiwania przetozonego
5 zwigzane z danym kryterium. Moze stuzy¢ jako wzdr innym zatrudnionym. Aktywnie poszukuje
metod przyspieszenia proceséw. Potrafi wykonywac zadania wykraczajace poza zakres
obowigzkdw.
Kryterium Opis Pytania pomocnicze Poziom
1. Wiedza Wiedza merytoryczna wynika zarowno z kwalifikacji Czy pracownik posiada
merytoryczna, formalnych jak i doswiadczenia zawodowego. wiedze niezbedna do
konieczna do Pracownik rozumie techniki i procedury, umie je nadzorowania zadan
wykonywania zastosowac dla potrzeb stanowiska i konkretnych komoérki oraz zapewnia
zadan na sytuacji. Pracownik taki w odpowiedni sposdb stosuje prawidtowe stosowanie
zajmowanym umiejetnosci wynikajace z posiadanego wyksztatcenia | przepiséw, procedur i od1ldo5
stanowisku, oraz doswiadczen zawodowych — podejmuje czynnosci | standardéw urzedu?
znajomosc z nalezytg starannoscia zawodowa, unika dziatan Czy reaguje na btedy,
przedmiotu pracy. przypadkowych. Warto podkresli¢, ze w tym wypadku | zmiany przepisow i
analizujemy faktycznie realizowana prace, a nie potrzebe usprawnienia
potencjalne czy tez nawet ujawnione kiedys sposobu dziatania
mozliwosci czy udokumentowang wiedze. komorki?
UZASADNIENIE: | ettt sttt e tsa e et es e ere s ere e eae et st st seesa s PUNKTY:
(KONIECZNE PIZY | coeceerereireeeeesie et st sttt seaesesen e sttt s e ses s st snsnae s
POZIOMIE 11 2) | oot sttt sttt s e e ettt e s bbb st b e et snnerens
2. Jakos¢ W tym kryterium oceniamy umiejetnos¢ Czy pracownik zapewnia
zarzadzania nadzorowania merytorycznego i koordynowania pracy. | rzetelng, zgodna z
komorka Pracownik odpowiedzialny za pracownikéw przepisami, procedurami
organizacyjng i koordynujac zadaniami wymaga ich merytorycznej i oczekiwanym
poprawnosé realizacji, weryfikuje prace poszczegdlnych standardem realizacje
realizowanych wydziatéw/biur/pracownikdéw, sprawiedliwie deleguje | zadar przez podlegty od1ldo5

zadan.

zadania zgodnie z kompetencjami i umiejetnosciami
podlegtych pracownikdw. Zwraca uwage na scistg
zaleznos¢ prawidtowego wykonania zadan i
przestrzegania koniecznych przepiséw

komorke?

Czy liczba bteddw,
poprawek, skarg,
interwencji lub uchybien

Determinujacych jakos¢ wykonanej pracy. Wykazuje miesci sie w
takze wszystkie cechy odpowiedzialnosci za akceptowalnym
pracownikéw wynikajace z przepiséw prawa pracy i poziomie?
przepisdw wewnetrznych.

UZASADNIENIE: | wereeeeereeerseeeesesssssseesessesss s s sssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssse PUNKTY:




(konieczne przy
poziomie 1i2)

3. Planowanie,
terminowosc i
organizacja pracy
zespotu

Pracownik kierujgcy zespotem jest odpowiedzialny za
planowanie pracy komérki organizacyjnej, podziat
zadan i ustalenie priorytetow w celu optymalizacji
dotrzymania termindw przy realizacji zadan. Osoba
kierujaca zespotem ludzi powinna skutecznie ocenié¢

Czy pracownik wiasciwie
planuje prace komorki,
rozdziela zadania, ustala
priorytety i egzekwuje
terminy?

zaréwno czas konieczny do wykonania zadan przez Czy z wyprzedzeniem od1ldo5
podlegtych pracownikéw ale takze przewidywac identyfikuje ryzyka
potencjalne ryzyko opdznien. Menager zespotu potrafi | opdznien i podejmuje
réwniez podjgc dziatania zapobiegawcze, ktore dziatania zapobiegawcze?
usprawnig procesy w komdrce organizacyjnej, by
realizowane zadania zostaty wykonane zgodnie z
planem i zachowaniem terminow.
UZASADNIENIE: | oot s s PUNKTY:
(KONIECZNE Przy | sroeeessesessssessss sttt st
POZIOMIE 102) | reereesessemems sttt s s
4, Efektywnos¢ Kryterium ma na celu ocene umiejetnosci osoby Czy pracownik zapewnia
dziatania komérkii | kierujacej pracg zespotu w zakresie sprawnej realizacji | sprawna realizacje zadan
racjonalne zadan przy jednoczesnym racjonalnym wykorzystaniu przy racjonalnym
wykorzystanie wszystkich zasobow tj. czasu pracy, kompetencji wykorzystaniu czasu
zasobow pracownikéw, dostepu do narzedzi i mozliwosci pracy, kompetencji
pozyskiwania wiedzy czy nowatorskich rozwigzan. pracownikow i
Osoba kierujaca zespotem potrafi sprawiedliwie i dostepnych zasobow? od1ldo5
réwnomiernie delegowac zadania podlegtym Czy przeciwdziata
pracownikom, zapobiegajgc dublowaniu zadan. W przewlektosci spraw,
efektywnie zarzadzanej komdrce organizacyjnej nalezy | dublowaniu zadan i
uwzgledniad takie charakterystyki iloSciowe zadan, nieréwnemu obcigzeniu
jak: liczba zatatwionych zadan w kontekscie ich pracownikow?
ztozonosci, liczba obstuzonych klientéw, liczba
opracowanych lub przekazanych dokumentéw z
uwzglednieniem wszystkich dostepnych zasobdw.
UZASADNIENIE: | oot s s PUNKTY:
(KONIEEZNE Przy | seeessssessssssiess ittt
POZIOMIE 102) | reereesessesems st
5. Decyzyjnos¢ W tym kryterium oceniamy umiejetnos¢ decyzyjnosci Czy pracownik podejmuje
przy koordynacji dziatan. Wysoko oceniony pracownik | decyzje w granicach
na stanowisku kierowniczym sktonny jest do swoich kompetencji,
podejmowania kluczowych decyzji przy wszystkich bierze odpowiedzialnos¢ od1ldo5
zleconych zadaniach, nawet w sytuacji stresowej za ich skutki i nie
(wynikajacej z koniecznosci podejmowania kilku przerzuca
decyzji i zadan jednoczesnie). Jego decyzje s odpowiedzialnosci na
merytoryczne, obiektywne, zgodne z celami pracownikéw lub
i porzadkiem prawnym organizacji. Jesli da sie przetozonych? Czy
obserwowac tendencje do ,przekierowania” decyzji samodzielnie rozwigzuje
na innych (mimo organizacyjnych uprawnien w ich problemy organizacyjne i
podejmowaniu), wowczas ocena powinna by¢ nizsza. merytoryczne?
UZASADNIENIE: | wooerrereorerreseesenesiessessisssssssess s ssssssesssassssssssss s ssssssssssssssssssnsses PUNKTY:
(konieczne PIZY | e
pOZiOmie 1 | 2) ................................................................................................
6. Komunikacja i W tym kryterium oceniamy umiejetnos¢ precyzyjnego | Czy pracownik
wspoétpraca z i dostosowanego do poziomu odbiorcy przedstawiania | komunikuje sie jasno,
ludZmi. swoich mysli, réznych problemow i zjawisk (nie tylko rzeczowo, wspotpracuje z
zawodowych), zaséb stownictwa, ogdlng tatwos¢ i przetozonymi,
logike wypowiedzi (w formie ustnej i pisemnej). wspotpracownikami i
Pracownik komunikatywny nie tylko jasno wyraza interesantami oraz nie od1ldo5

swoje mysli, ale co jest bardzo istotne, stucha w
sposdb aktywny i udziela informacji zwrotnej. Potrafi

powoduje




réwniez przekazac¢ ustnie (lub jezeli jest to wymagane

nieuzasadnionych

— na pismie) informacje wtasciwe danemu stanowisku konfliktow?
przy zachowaniu niezbednej formy. Informuje
wszystkie podmioty, instytucje i osoby fizyczne o
postepie w zatatwianiu ich spraw, sumiennie i
starannie wypetnia polecenia przetozonego.
UZASADNIENIE: PUNKTY:

(konieczne przy
poziomie 1i2)

7. Nadzér nad
dyscypling czasu
pracy podlegtej
komorki
organizacyjnej

Pracownik odpowiedzialny za pracownikéw nadzoruje
poprawnosc realizacji procedur wewnetrznych
odnoszacych sie do dyscypliny czasu pracy. Nadzoruje
takze dyscypline czasu pracy pracownikéw, dbajac o
wtasciwe terminowe rozliczenie czasu pracy,
odpracowanie wyj$¢ prywatnych, rozliczenie

Czy pracownik kontroluje
przestrzeganie czasu
pracy, regulaminow,
polecen stuzbowych
przez podlegtych
pracownikéw?

nadgodzin, ze szczegdlnym uwzglednieniem czasu Czy weryfikuje
pracy pracownikow z niepetnosprawnoscig oraz czestotliwosc wyjsé
pracownic ciezarnych i karmigcych dziecko. prywatnych, od1ldo5
odpracowan, korzystania
z przywilejow i
uprawnien?
Czy kontroluje zasadnos¢
pracy w nadgodzinach
podlegtych
pracownikéw?
UZASADNIENIE: PUNKTY:
(konieczne przy
poziomie 1 2)
8. Przestrzeganie Oceniamy przede wszystkim znajomos¢ i Czy pracownik
zasad, porzadku i przestrzeganie procedur i innych regulacji przestrzega czasu pracy,
dyscypliny pracy. wewnetrznych odnoszgcych sie do dyscypliny pracy. regulaminéw, polecen
Waznym aspektem jest przestrzeganie tzw. dyscypliny | stuzbowych?
formalnej w odniesieniu do wszystkich grup
pracowniczych. Chodzi nie tylko o podstawy — od1ldo5
punktualnego przychodzenia do pracy, wyjsé
prywatnych i ich odpracowywania, ale tez o
praktyczng znajomosé i przestrzeganie postanowien
regulaminu pracy, zasad porzadkowych i
organizacyjnych w urzedzie.
UZASADNIENIE: PUNKTY:
(konieczne przy
poziomie 1 2)
9. Postawa Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze | Czy pracownik
urzednicza (wtym | zwierzchnikami, podwtadnymi, wspoétpracownikami przestrzega zasad kultury
kultura osobista i oraz w kontaktach z interesantami. Zachowanie sie z osobistej, bezstronnosci, od1ldo5

dbanie o mienie
urzedu).

godnoscig w miejscu pracy i poza nim, przebywanie
W czasie pracy w stroju gwarantujgcym powage
reprezentowanego Urzedu, dbanie o dobro Urzedu i
jego mienie.

lojalnosci wobec urzedu i
dbatosci o jego wizerunek
i mienie?

UZASADNIENIE:
(konieczne przy
poziomie 1i2)

PUNKTY:

REZULTAT: OCENA POZYTYWNA / OCENA NEGATYWNA *

* niepotrzebne skresli¢

Podpis pracownika:




Podpis osoby oceniajacej:




Zatgcznik nr 2
do Regulaminu przeprowadzenia okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

I. Kryteria oceny pracownikéw zatrudnionych na urzedniczym stanowisku pracy

1. Wiedza merytoryczna, konieczna do wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku, znajomos¢
przedmiotu pracy.

Jako$¢ i poprawnos¢ wykonywanej pracy.

Efektywnosc i zaangazowanie.

Samodzielno$¢ w realizowaniu zadan.

Terminowos$¢ podczas realizowania zadan na zajmowanym stanowisku: umiejetnosé pracy pod
presjg czasu.

Komunikacja i wspétpraca z ludzmi.

Przestrzeganie zasad, porzadku i dyscypliny pracy.

8. Postawa urzednicza (w tym kultura osobista i dbanie o mienie urzedu).
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Il. Opis kryteriéow

1. Wiedza merytoryczna, konieczna do wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku, znajomos¢
przedmiotu pracy.

Wiedza merytoryczna wynika zaréwno z kwalifikacji formalnych jak i doswiadczenia zawodowego.
Pracownik rozumie techniki i procedury, umie je zastosowac dla potrzeb stanowiska i konkretnych
sytuacji. Pracownik taki w odpowiedni sposdb stosuje umiejetnosci wynikajgce z posiadanego
wyksztatcenia oraz doswiadczen zawodowych — podejmuje czynnosci z nalezytg starannosciag
zawodowa, unika dziatan przypadkowych. Warto podkreslié, ze w tym wypadku analizujemy faktycznie
realizowang prace, a nie potencjalne czy tez nawet ujawnione kiedys mozliwosci czy
udokumentowang wiedze.

2. Jakos¢ i poprawnos¢ wykonywanej pracy

W zakresie kryterium niezaleznie od ilosci wykonywanej pracy oceniamy takze jako$¢ — doktadnos¢
i precyzje przy wykonywaniu pracy. Szacowana jest zgodnos¢ z przyjetymi normami poprawnosci.
Funkcjonalno$¢ wynikdow pracy oceniania jest z punktu widzenia merytorycznego, technicznego
i zgodnosci z celem. Duza liczba zastrzezen ze wzgledu na popetniane btedy, bedzie przestankg do
niskiej oceny w tym kryterium.

3. Efektywnos¢ i zaangazowanie

Wysoko oceniany pracownik zorientowany jest na cel swoich zadan, realizuje je efektywnie bez
dodatkowych strat czasu swojego i innych, odpowiedzialnie podchodzi do wszystkich zadan, dobrze
organizuje prace na swoim stanowisku, a efekty jego dziatan mogg by¢ w kazdym momencie
zauwazone. Nalezy uwzglednia¢ takie charakterystyki ilosciowe zadan, jak: liczba zatatwionych zadan
w kontekscie ich ztozonosci, liczba obstuzonych klientow, liczba opracowanych lub przekazanych
dokumentow.

4. Samodzielnos¢ w realizowaniu zadan

Oceniany pracownik do realizacji zadarn nie potrzebuje wsparcia innych, z pomocy korzysta
w wyjatkowych, nietypowych sytuacjach. Samodzielnie formutuje trafne wnioski i proponuje



rozwigzania potrzebne w celu wykonania zadania. Dodatkowo, ustala witasciwg kolejnos¢ realizacji
zadan, biorgc pod uwage cel jaki chce osiggna¢, sam trafnie rozrdznia zadania priorytetowe oraz te
niewymagajgce natychmiastowe] reakcji. Aktywnie poszukuje zrédet informacji, analizuje i weryfikuje
potencjalnie wazne informacje.

5. Terminowo$¢ podczas realizowania zadan na zajmowanym stanowisku: umiejetnosé pracy pod
presjg czasu.

Przy realizacji zadan oceniany pracownik wykonujac zadania kontroluje czas potrzebny do jego
realizacji, biorgc pod uwage wptyw zmieniajgcych sie warunkdéw. Efekty pracy takiej osoby sa
zauwazalne i przynoszg wymierne korzysci. Pracownik taki sprawnie orientuje sie w zmieniajacej sie
sytuacji uwzgledniajac ztozonos¢ zadan i ich terminowosci.

6. Komunikacja i wspétpraca z ludzmi.

W tym kryterium oceniamy umiejetno$¢ precyzyjnego i dostosowanego do poziomu odbiorcy
przedstawiania swoich mysli, rdznych problemow i zjawisk (nie tylko zawodowych), zaséb stownictwa,
0g6lng fatwosc i logike wypowiedzi (w formie ustnej i pisemnej). Pracownik komunikatywny nie tylko
jasno wyraza swoje mysli, ale co jest bardzo istotne, stucha w sposdb aktywny i udziela informacji
zwrotnej. Potrafi réwniez przekazac ustnie (lub jezeli jest to wymagane — na piSmie) informacje
witasciwe danemu stanowisku przy zachowaniu niezbednej formy. Informuje wszystkie podmioty,
instytucje i osoby fizyczne o postepie w zatatwianiu ich spraw, sumiennie i starannie wypetnia
polecenia przetozonego.

7. Przestrzeganie zasad, porzadku i dyscypliny pracy.

Oceniamy przede wszystkim znajomos¢ i przestrzeganie procedur i innych regulacji wewnetrznych
odnoszacych sie do dyscypliny pracy. Waznym aspektem jest przestrzeganie tzw. dyscypliny formalnej
w odniesieniu do wszystkich grup pracowniczych. Chodzi nie tylko o podstawy — punktualnego
przychodzenia do pracy, wyjs¢ prywatnych i ich odpracowywania, ale tez o praktyczng znajomos¢
i przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, zasad porzgdkowych i organizacyjnych w urzedzie.

8. Postawa urzednicza (w tym kultura osobista i dbanie o mienie urzedu).

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesantami. Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy
i poza nim, przebywanie w czasie pracy w stroju gwarantujgcym powage reprezentowanego Urzedu,
dbanie o dobro Urzedu i jego mienie.

lll. Kryteria oceny pracownikéw zatrudnionych na kierowniczym, urzedniczym stanowisku pracy

1. Wiedza merytoryczna, konieczna do wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku, znajomos¢
przedmiotu pracy.

Jako$¢ zarzadzania komadrka organizacyjng i poprawnosé realizowanych zadan.

Planowanie, terminowosc i organizacja pracy zespotu.

Efektywnosc dziatania komorki i racjonalne wykorzystanie zasobdw.

Decyzyjnosc.

Komunikacja i wspétpraca z ludzmi.

Nadzér nad dyscypling czasu pracy podlegtej komdrki organizacyjne;j.

Przestrzeganie zasad, porzadku i dyscypliny pracy.

Postawa urzednicza (w tym kultura osobista i dbanie o mienie urzedu).

WooNDURWN



IV. Opis kryteriow

1. Wiedza merytoryczna, konieczna do wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku, znajomos¢
przedmiotu pracy.

Wiedza merytoryczna wynika zaréwno z kwalifikacji formalnych jak i doswiadczenia zawodowego.
Pracownik rozumie techniki i procedury, umie je zastosowac dla potrzeb stanowiska i konkretnych
sytuacji. Pracownik taki w odpowiedni sposdb stosuje umiejetnosci wynikajgce z posiadanego
wyksztatcenia oraz doswiadczedn zawodowych — podejmuje czynnosci z nalezytg starannoscia
zawodowag, unika dziatan przypadkowych. Warto podkresli¢, ze w tym wypadku analizujemy faktycznie
realizowang prace, a nie potencjalne czy tez nawet ujawnione kiedy$ mozliwosci czy udokumentowang
wiedze.

2. Jako$¢ zarzadzania komdrka organizacyjng i poprawnosé realizowanych zadan

W tym kryterium oceniamy umiejetno$é nadzorowania merytorycznego i koordynowania pracy.
Pracownik odpowiedzialny za pracownikéw koordynujgc zadaniami wymaga ich merytorycznej
realizacji, weryfikuje prace poszczegdlnych wydziatéw/biur/pracownikéw, sprawiedliwie deleguje
zadania zgodnie z kompetencjami i umiejetnosciami podlegtych pracownikdw. Zwraca uwage na $cistg
zaleznos$¢ prawidtowego wykonania zadan i przestrzegania koniecznych przepiséw determinujgcych
jakos¢ wykonanej pracy. Wykazuje takze wszystkie cechy odpowiedzialnosci za pracownikow
wynikajgce z przepiséw prawa pracy i przepisow wewnetrznych.

3. Planowanie, terminowo$¢ i organizacja pracy zespotu

Pracownik kierujgcy zespotem jest odpowiedzialny za planowanie pracy komdrki organizacyjnej,
podziat zadan i ustalenie priorytetéw w celu optymalizacji dotrzymania termindw przy realizacji zadan.
Osoba kierujaca zespotem ludzi powinna skutecznie oceni¢ zaréwno czas konieczny do wykonania
zadan przez podlegtych pracownikéw ale takze przewidywaé potencjalne ryzyko opdznienn. Menager
zespotu potrafi réwniez podjgé dziatania zapobiegawcze, ktére usprawnig procesy w komérce
organizacyjnej, by realizowane zadania zostaty wykonane zgodnie z planem i zachowaniem termindw.

4. Efektywnosé dziatania komérki i racjonalne wykorzystanie zasobéw

Kryterium ma na celu ocene umiejetnosci osoby kierujgcej pracg zespotu w zakresie sprawnej realizacji
zadan przy jednoczesnym racjonalnym wykorzystaniu wszystkich zasobdéw tj. czasu pracy, kompetencji
pracownikow, dostepu do narzedzi i mozliwosci pozyskiwania wiedzy czy nowatorskich rozwigzan.
Osoba kierujgca zespotem potrafi sprawiedliwie i rdwnomiernie delegowaé zadania podlegtym
pracownikom, zapobiegajgc dublowaniu zadan. W efektywnie zarzadzanej komdrce organizacyjnej
nalezy uwzglednia¢ takie charakterystyki ilosciowe zadan, jak: liczba zatatwionych zadan w kontekscie
ich ztozonosci, liczba obstuzonych klientow, liczba opracowanych lub przekazanych dokumentéw
z uwzglednieniem wszystkich dostepnych zasobdw.

5. Decyzyjnosé

W tym kryterium oceniamy umiejetnos¢ decyzyjnosci przy koordynacji dziatan. Wysoko oceniony
pracownik na stanowisku kierowniczym sktonny jest do podejmowania kluczowych decyzji przy
wszystkich zleconych zadaniach, nawet w sytuacji stresowej (wynikajacej z koniecznosci podejmowania
kilku decyzji i zadan jednoczesnie). Jego decyzje sg merytoryczne, obiektywne, zgodne z celami
i porzadkiem prawnym organizacji. Jesli da sie obserwowac tendencje do ,przekierowania” decyzji na
innych (mimo organizacyjnych uprawnien w ich podejmowaniu), wéwczas ocena powinna by¢ nizsza.



6. Komunikacja i wspoétpraca z ludzmi

W tym kryterium oceniamy umiejetno$¢ precyzyjnego i dostosowanego do poziomu odbiorcy
przedstawiania swoich mysli, réznych problemow i zjawisk (nie tylko zawodowych), zaséb stownictwa,
0golna tatwosc i logike wypowiedzi (w formie ustnej i pisemnej). Pracownik komunikatywny nie tylko
jasno wyraza swoje mysli, ale co jest bardzo istotne, stucha w sposdb aktywny i udziela informacji
zwrotnej. Potrafi réwniez przekazac ustnie (lub jezeli jest to wymagane — na pismie) informacje
wiasciwe danemu stanowisku przy zachowaniu niezbednej formy. Informuje wszystkie podmioty,
instytucje i osoby fizyczne o postepie w zatatwianiu ich spraw, sumiennie i starannie wypetnia
polecenia przetozonego.

7. Nadzdr nad dyscypling czasu pracy podlegtej komérki organizacyjnej.

Pracownik odpowiedzialny za pracownikdw nadzoruje poprawnos¢ realizacji procedur wewnetrznych
odnoszacych sie do dyscypliny czasu pracy. Nadzoruje takze dyscypline czasu pracy pracownikow,
dbajac o wtasciwe terminowe rozliczenie czasu pracy, odpracowanie wyjs¢ prywatnych, rozliczenie
nadgodzin, ze szczegdlnym uwzglednieniem czasu pracy pracownikéw z niepetnosprawnoscig oraz
pracownic ciezarnych i karmigcych dziecko.

8. Przestrzeganie zasad, porzadku i dyscypliny pracy

Oceniamy przede wszystkim znajomos¢ i przestrzeganie procedur i innych regulacji wewnetrznych
odnoszacych sie do dyscypliny pracy. Waznym aspektem jest przestrzeganie tzw. dyscypliny formalnej
w odniesieniu do wszystkich grup pracowniczych. Chodzi nie tylko o podstawy — punktualnego
przychodzenia do pracy, wyjs¢ prywatnych i ich odpracowywania, ale tez o praktyczng znajomos¢
i przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, zasad porzgdkowych i organizacyjnych w urzedzie.

9. Postawa urzednicza (w tym kultura osobista i dbanie o mienie urzedu)

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspoétpracownikami oraz w kontaktach z interesantami. Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy
i poza nim, przebywanie w czasie pracy w stroju gwarantujgcym powage reprezentowanego Urzedu,
dbanie o dobro Urzedu i jego mienie.



