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Zalacznik Nr 1
do zarzadzenia nr 9/2004 z dnia 19.03.2004r.

Zasady i tryb oceniania pracownikéw Starostwa Powiatowego w Raciborzu

I. Oceniani pracownicy

Okresowej ocenie podlegaja wszyscy pracownicy Starostwa zatrudnieni w ramach umowy o
prace, ktorzy przepracowali w Starostwie Powiatowym co najmniej 1 rok.
Wylaczeni z oceny sa pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych.

II. Cele oceniania

ela i S

N Lh

Ocena przydatnosci pracownikéw na zajmowanych stanowiskach.

Wykorzystanie umiejg¢tnosci zawodowych i uzdolnien pracownikow.

Poprawa sposobu wykonywania obowigzkow przez pracownika.

Utrwalenie pozgdanych zachowarn i stymulowanie indywidualnego rozwoju
pracownikow.

Zachecanie do nabywania nowych umiejetnosci.

Budowanie systemu doskonalenia zawodowego pracownikéw w oparciu o rzeczywiste
potrzeby wynikajace z analizy stanu zatrudnienia.

Racjonalizacja polityki kadrowej w zakresie awansow, przeszeregowan i ewentualnych
zwolnien pracownikdw.

III. Zasady okresowego oceniania pracownikéow

1.

LW

Ocenianie pracownikdw opiera si¢ na zasadach:

a) zasada celowosci - system ocen musi zosta¢ powiazany z celami
strategicznymi , wspierajac jej misje;

b) zasada uzyteczno$ci — system ocen powinien umozliwiaé¢ podejmowanie
racjonalnych decyzji dotyczacych polityki szkoleniowej, wynagrodzen,
ksztalcenia $ciezek kariery, awansow, przeniesien itp.;

¢) zasada powszechno$ci - ocenie nalezy poddawac wszystkich pracownikow;

d) zasada systematycznoS$ci — ocenianie pracownikow jako proces staly, majacy
cykliczny charakter;

e) zasada cigglo$ci — dokonywanie oceny powinno by¢ scisle powigzane z analiza
wynikow poprzedniego okresu;

f) zasada adekwatnosci — procedury i kryteria oceny musza zosta¢ dopasowane
do specyfiki danego stanowiska;

g) zasada prostoty — przyjete procedury musza byc jasne i zrozumiale dla oséb
ocenianych, a takze tatwe w stosowaniu dla oceniajacych;

h) zasada jawnoSci — wszystkie elementy systemu muszg by¢ znane
bezposrednio zainteresowanym.

Pracownicy podlegaja ocenie okresowo, raz na dwa lata.
W przypadku negatywnej oceny pracownik powinien by¢ poddany powtérnej ocenie
po uplywie szesciu miesiecy od pierwszej oceny.
Kryteria oceny pracownikdw:
a) przygotowanie zawodowe do wykonywanych zadan




efektywnos¢ realizacji zadan

cechy osobowosci 1 zachowania

orientacja na klienta

efektywnos¢ realizacji zadan kierownika i podlegly wydzial/referat

5. Narzedziami oceny sa arkusze oceny stanowiace zalgczniki nr 2 1 3.
6. Ocena pracownika obejmuje:

a)
b)
c)

samoocene pracownika

ocene dokonang przez przelozonego
ostateczna ocene wynikajaca z analizy poréwnawczej samooceny pracownika
z oceng dokonang przez przelozonego oraz rozmowy zespotu ds. ocen z

ocenianym pracownikiem

7. Rzetelnosé oceniania naklada na zespol ds. ocen i pracownika nastepujace obowigzki:

a)

dokladne zapoznanie sig¢ z arkuszem oceny;

b) przeanalizowania zakresu obowigzkow zwiazanych z praca na stanowisku

c)

d)
€)

f)

g)

ocenianego pracownika;

analize efektéw pracy ocenianego pracownika w okresie podlegajacym ocenie
oraz czynnikow, ktére mogly mieé¢ na nig wplyw;

wypelnienia arkusza oceny;

przeprowadzenia rozmowy z pracownikiem dot. porownania oceny
przelozonego z dokonang samooceng;

dokonanie ostatecznej oceny przez zespol ds. oceny i jej pisemne
potwierdzenie;

ustosunkowanie si¢ pracownika do oceny.

8. Zapis i interpretacja oceny:

a)

b)

poziom osiagnieé i umiejetnoscei pracownikéw ma charakter punktowy w skali
od1do5:

ocena 5 - odpowiada ocenie bardzo wysokiej; wyraznie wyr6znia si¢ sposrod
innych;

ocena 4 - odpowiada ocenie powyzej przecigtnej; spelnia oczekiwania;

ocena 3- odpowiada ocenie przecigtnej; spetnia oczekiwania zadawalajaco;
ocena 2- odpowiada ocenie ponizej przecigtnej, spelnia niektore oczekiwania;
ocena 1- odpowiada ocenie zdecydowanie poniZzej przecigtnej, nie spelnia

oczekiwan.
uzyskana laczna punktacje oceny i samooceny interpretuje sig nastgpujaco:

e bardzo dobra (od 4,2 do 5,0 pkt.) — pracownik osiaga wyniki bardzo
wysokie, wykazuje zaangazowanie i jest zdolny do dalszego rozwoju;
pod kazdym  wzgledem zastuguje na wyr6znienie;

o dobra (od 3,4 do 4,19 pkt.) - pracownik osiaga wyniki lepsze od
przecietnych; wykazuje zaangazowanie i zashuguje na
wyrdznienie;

e poprawna (od 2,6 do 3,39 pkt.) — pracownik zadawalajaco wywiazuje
sie ze swoich zadan, osiaga wyniki przecietne, takie jak wigkszosé
pracownikow  firmy;

e staba (od 1,8 do 2,59 pkt.) — pracownik w stopniu dostatecznym
spehia wymagania, ale wykazuje cheé¢ poprawy i ma ku temu
mozliwosci;

e negatywna (od 1,0 do 1,79 pkt.) — pracownik osiaga zdecydowanie
zle wyniki, mimo ostrzezen nie poprawia jakosci i efektow pracy.
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9. Oceny uzyskane przez pracownikow mogg mieé nastepujace skutki:

a) awansowanie pracownika z wnioskami placowymi;

b) utrzymanie pracownika na zajmowanym stanowisku;

¢) utrzymanie pracownika na zajmowanym stanowisku, z rdwnoczesnym nalozeniem na
niego obowiagzku w zakresie poprawy efektywnosei wykonywanych zadan,
(uzupelnienia) kwalifikacji;

d) przeniesienia na inne stanowiska;

e) zwolnienia pracownika.

10. Pracownikowi stuzy prawo odwotlania si¢ do Starosty Raciborskiego od ostateczne;j
oceny w ciggu 3 dni od daty jej wystawienia.
Starosta udziela odpowiedzi w ciagu 1 tygodnia od wniesienia odwolania.

IV. Procedura oceniania

Lp. |Wykonywane czynnoS$ci Czas realizacji
1. |Samoocena pracownikow 1 tydzien
2. | Ocena przetozonego 1 tydzien
3. |Rozmowa Zespotu ds. ocen z ocenianymi pracownikami |4 tygodnie
oraz dokonanie oceny
4. | Wniesienie odwolania ocenianego pracownika 3 dni
5. | Odpowiedzi na odwolania 1 tydzien

V. Raport koficowy z oceny pracownikow

1. Przewodniczacy Zespolu ds. ocen sktada Staroscie Raciborskiemu analize z okresowego
oceniania pracownikow w terminie 14 dni od jej zakonczenia.

—>







ARKUSZ OCENY PRACOWNIKA

Czesé | L
L. Imig i nazwisko pracownika .............ooooooveemoomooo
2. STANOWISKO oo
30 WYAZIa o
4. Staz pracy w zakladzie ............oocoooooiviiioonoeeeseee
5. Staz Pracy OgOIEM ......ccooveieioeeiorie e
6. Dt OCENY ....e.vieeeieriieieitite e
7. Okres 0bjety 0Cena .....ovcvveveuriiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeo oo

Poziom osiggniec i umiejetnosci pracownikow

ocena 5- odpowiada ocenie bardzo wysokiej; wyraznie wyroznia sig sposrod innych;
ocena 4- odpowiada ocenie powyzej przecietnej; speinia oczekiwania;

ocena 3- odpowiada ocenie przecietnej; spelnia oczekiwania zadawalajaco;

ocena 2- odpowiada ocenie ponizej przecigtnej, spelnia niektére oczekiwania;

ocena 1- odpowiada ocenie zdecydowanie ponize] przecigtnej, nie spefnia oczekiwarn.

Czesc IT Kierownik/Naczelnik Pracownik

A. Przygotowanie zawodowe Ocena Samoocena
do wykonywanych zadan

Ll 2345 [1x] 23] 4

1. Kwalifikacje posiadane
(adekwatne do posiadanego
stanowiska)

2. Podnoszenie kwalifikacji
( doskonalenie zawodowe-
kursy, szkolenie, inicjatywa
wiasna)

Razem

Suma ocen uzyskanych w kolumnach (1 42 +3 +4 +5)/2= ... (srednia ocen z kryterium A)
Suma ocen uzyskanych w kolumnach (1*+2*+3%+4%+5%) /2= . . . (srednia ocen z kryterium A)

Uy
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B. Efektywnosc realizacji Ocena Samoocena
zadan

1 2 3 4 35 1% pA 3 4% gk

1. Stopien realizacji
przydzielonych zadan (ilos¢
wykonywane] pracy)

2. Jako$¢ wykonywanej pracy

3. Rzetelnos¢, dokladnosé,
solidnos¢, terminowosé
(stosunek do pracy)

4. Wykonywanie polecen
przelozonego

5. Gotowos¢ podejmowania
zadan dodatkowych

Razem

Suma ocen uzyskanych w kelumnach (1 +2+3 +4+5)/5= ...coveveennn.. (Srednia ocen z kryterium B)
Suma ocen uzyskanych w kolumnach (1*+2%+3*+4*+5%) /5= ... (Srednia ocen z kryterium B)

C. Cechy osabowosci Ocena Samoocena

1 2 3 4 5 I#® | 2% | 3% | 4% | 5%

1. Inicjatywa 1 innowacje.

I~

. Wspélpraca w grupie
i stosunek do innych
wspolpracownikow

3. Dyspozycyjnosc

4. Operatywnos¢
i samodzielnosé

5. Kultura osobista, wyglad
zewnetrzny

6. Punktualno$é

7. Komunikatywnos$¢

Razem
Suma ocen uzyskanych w kolumnach (1 +2+3+4+5)/ 7= .....ccceue. ($rednia ocen z kryterium C)
Suma ocen uzyskanych w kolumnach (1¥4+2*+3*+4%+5%) /7= .. ... ($rednia ocen z kryterium C)

[\




D. Orientacja na kiienta Ocena Samoocena

Ix | 2% | 3% | 4% | 5%

] 2 3 4

n

. Dbalosc¢ o klienta

. Zyczliwosé / uprzejmosc

(WS B (N )

. Troska o wizerunek
Starostwa, identyfikacja z
organizacja

4. Dbatos¢ o miejsce pracy
(stanowisko pracy)

Razem

Suma ocen uzy'skanych w kolumnach (1 +2+43+4+5)/4= . ... (Srednia ocen z kryterium D)
Suma ocen uzyskanych w kolumnach (1 *42*%4+3*+4%+5%) fd = (Srednia ocen z kryterium D)

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

podpis przefozonego

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

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

podpis pracownika

Cze§é 111

Ocena Srednia: suma wszysthich punktéw z kryteriow (A+B+CHD) /45 oo

Srednia samoocena: suma wsgysthiclt punktow g kryteriow (A+BHCHD) /4= ..o,

l.

Uzupelniajac oceng poszezegdlnych kryteriow’ pracownik uzyskat lacznie ...................
punktoéw, co wskazuje na to, ze ogélna ocena przydatnosci zawodowej jest (zakresli¢
wlasciwg ocene):

O bardzoe dobra (od 4,2 do 5,0 pkt) — pracownik osigga wyniki bardzo wysokie,

wykazuje zaangazowanie i jest zdolny do dalszego rozwoju; pod kazdym
wzgledem zastuguje na wyrdznienie;

dobra (od 3,4 do 4,19 pkt.) - pracownik osiaga wyniki lepsze od przecictnych;
wykazuje zaangazowanie 1 zastuguje na wyroznienie;

poprawna (od 2.6 do 3,39 pkt) — pracownik zadawalajaco wywigzuje sie
ze swoich zadan. osiaga wyniki przecigtne, iakie jak wiekszo$¢ pracownikow
firmy; .

staba (od [,8 do 2,59 pkt) — pracownik w stopniu dostatecznym spelnia
wymagania, ale wykazuje che¢ poprawy i ma ku temu mozliwosci;

negatywna (od 1,0 do 1,79 pkt.) — pracownik osiaga zdecydowanie zle wyniki,
mimo ostrzezen nie poprawia jakosci i efektow pracy.
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2. Biorgc pod uwagg ocene poszezegélnych kryteriow oraz oceng globalng, uwazamy za
wskazane:
Tak Nie
2.1. Utrzymac¢ pracownika na zajmowanym stanowisku O O
2.2, Utrzymac pracownika na zajmowanym stanowisku z rownoczesnym natozeniem na
niego obowigzku w zakresie:

poprawy efektywnosci wykonywanych zadan O O

Jako forme podniesienia kwalifikacji proponujemy:

- szkolenia i KUrsy .......c.ocooovviviieiieeeseeeee e O O

S |11 L OO O [}

2.3. Przesung¢ na inne stanowiska (podaé jakie): O O

2.6, INNE: .o, O O

30 WRIOSKI PIACOWE: ...oooiiece e
4. Uwagi i wnioski zeSpotul dS. 0CEN: c.eueveeiiuieieieitiiceeeeieeeeeee oo eees oo,
Czesc IV

1. Ustosunkowanie si¢ pracownika do oceny:
1.1 z powyzsza oceng zgadzam sie bez zastrzezen
1.2 z powyzsza oceng zgadzam si¢ z nastgpujacymi zastrzezeniami

data podpis pracownika

podpisy czlonkéw zespotu ds. ocen

! Wypetnia zespol ds. ocen (wlasciwe zakreslié | uzupetnic dodatkowymi sugestiami).




ARKUSZ OCENY KADRY KIEROWNICZIJ

1. Imig 1 nazwisko pracownika ... A s
2. SEANOWISKO ..o

3

4.

5. Staz pracy OOTEIMN ..o.ouvuiiiviee oo
6

i

8

Poziom osiggni¢é i umicjetnosei pracownikow

ocena 5- bardzo wysoka; wyraznie wyroznia sie sposrod inn
ocena 4- powyzej przecigtnej; spelnia oczekiwania;

ocena 3- przeci¢tna; spefnia oczekiwania zadawalajaco;
ocena 2- ponizej przecigtnej, spetnia niektére oczekiwania;

ocena 1- ponizej przecigtnej, nie spefnia oczekiwan.

ych;

Czese 11 Przelozony Kierownik/Naczelnik
A. Umiejetnosc sprawowania Ocena Samoocena
Sunkcji kierowniczej
1 2 3 4 5 [ 2F | 3* | 4% | 5%

I. Planowanie, koordynacja
oraz racjonalne wykorzysta-
nie potencjalu pracownicze-
g0, czasu pracy.

2. Obiektywizm w ocenie
dzialan swoich podwladnych

3. Umiejetnosé motywowania
do pracy.

4. Delegowanie uprawnien.

5. Ksztaltowanie wlasnych
relacji; podwiadny-
przelozony i pomiedzy
pracownikami.

6. Sprawowanie kontroli.

Razem

5
O




Suma ocen uzyskanych w kolumnach (12453 +4+5)y/6= ... (Srednia ocen z kryterium
Suma ocen uzyskanych w kolumnach (TEEEEIRRAY LSS Jh =i (srednia ocen z kryterium A

W
)

B. Przygotowanie zawodowe
do wykonywanych zadaii

Ocena

Samoocena

(9% ]

2%

3#

4%

S*

1. Kwalifikacje posiadane

2. Podnoszenie kwalifikacji
( doskonalenie zawodowe-
kursy, szkolenie, inicjatywa
wiasna)

Razem

Suma ocen uzyskanych w kolumnach (1 +2 +3 +4 +5 V2= i, (srednia ocen z kryterium
Suma ocen uzyskanych w kolumnach - (1 FADEARIERAHASR) /D= (Srednia ocen z kryterium B

B

)

C. Efektywnosé realizacji
zadan prrez kierownika
i podlegly Wydzial/Referat

QOcena

Samoocena

[\

3

4 5 1%

24-'

4+

5*

l. Stopien i jakos¢ realizacji
zadan (celow) Wydzialu/
Referatu

2.Wspoldzialanie z podlegtymi
Jednostkami organizacyjnymi
/wspéldzialanie wewnetrzne

3. Wykonywanie polecen
przetozonego

4. Rzetelnosé, dokladnosé,
solidnos$é, terminowosé

wykonywanej pracy.

5. Gotowos¢ podejmowania
zadan dodatkowych

Razem

Suma ocen uzyskanych w kolumnach (1 +2+3+4+5)/5= ... .. . (Srednia ocen z kryterium C)
Suma ocen uzyskanych w kolumnach (1*+2*+3*+4*+5%) /5= . . ($rednia ocen z kryterium C)




| D. Cecly osobowosci Ocena  Samoocena _j
| izachowania i
- - e e e e e ] N
I 2 3 4 a3 | 1% 2 3 4x 5*

I.Inicjatywa kierownika w I - o T
_ zakresie usprawnienia_pracy. | i
2. Dyspozycyjnosc
3. Operatywnos¢ o

i samodzielnosé
4. Kultura osobista, wyglad

zewngtrzny
5. Punktualnosé
6. Komunikatywnos¢
Razem
Suma ocen uzyskanych w kolumnach (1 +2 +3 +4 +5 05 amma, j.‘.::_...(s'rcdtlia ocen z l\;)_'“t-c“rium D)
Suma geen uzyskanych w kolumnach  (1*4+2*+3*+4*+5%)/ 6= .. . ($rednia ocen 7 kryterium D)
L. Orientacja na klienta Ocena Samoocena N

1 2 3 4 5 B 5 4% §*

1. Dbalos¢ o klienta
2. Zyczliwosc / uprzejmose
3. Troska o wizerunek

Starostwa
4. Dbatos¢ o miejsce pracy ~
Razem . N
Suma ocen uzyskanych w kolumnach (1 +2+43 44 +5)/4= ..., ($rednia ocen z kryterium E)
Suma ocen uzyskanych w kolumnach (1*+2*+3*+4*+5%) /4 = ............ (Srednia ocen z kryterium E)

B T T T R T e L

podpis przelozonego

T L T LI T P T T )

podpis kierownika

caranmon

o




Czesé 111

E)ccna Srednia: suma wszystkich PURKLGW ¢ kryteridw (A+B+C FIHE) 35 iiiiiiin o eessamesmessesosssss socs ’

Srednia samoocena: Suma wszystkich punktéw z kryteriow (AFBACHDHE) /5=

l. Uzupelniajgc ocene poszczegdlnych kryteriow pracownik uzyskat Beznie o neenonens
punktéw, co wskazuje na to, ze 0golna ocena przydatnosci zawodowej jest (zakreslic
wilasciwg ocene):

U bardzo dobra (od 4,2 do 5.0 pkt.) — pracownik osigga wyniki bardzo wysokie,
wykazuje zaangazowanie i Jest zdolny do dalszego rozwoju; pod kazdym
wzgledem zastuguje na wyréznienie;

0O dobra (od 3,4 do 4,19 pkt) - pracownik osigga wyniki lepsze od przecig¢tnych;
wykazuje zaangazowanie i zastuguje na wyrdznienie;

) poprawna (od 2,6 do 3,39 pkt) - pracownik zadawalajgco wywigzuje sie
ze swoich zadan, osigga wyniki przecigtne, takie jak wigkszo$é pracownikow
firmy;

O slaba (od 1,8 do 2,59 pkt) - pracownik w stopniu dostatecznym spetnia
wymagania, ale wykazuje cheé poprawy i ma ku temu mozliwosci;

U negatywna (od 1,0 do 1,79 pkt.) — pracownik osigga zdecydowanie zle wyniki,
mimo ostrzezen nie poprawia jakosci i efektéow pracy.

2. Biorgc pod uwage oceng poszczegolnych kryteriow oraz oceng globalng, uwazamy za

wskazane:

Tak Nie

2.1. Utrzymac¢ pracownika na zajmowanym stanowisku O O
2.2. Utrzymac¢ pracownika na zajmowanym stanowisku

z rownoczesnym nalozeniem na niego obowigzku

w zakresie:
- poprawy efektywnosci wykonywanych zadan O [}
- podniesienia (uzupetnienia) kwalifikacji w zakresie O O
Jako forme¢ podniesienia kwalifikacji proponujemy:
- szkolenia i Kursy .............oooooeeoeoe O a
T MIE e O O




Czesc IV

[. Ustosunkowanie si¢ pracownika do oceny:
I.1 z powyzsza oceng zgadzam sie bez zastrzezen
1.2 z powyzszq oceng zgadzam si¢ z nastepujacymi zastrzezeniami

data podpis pracownika

pudpisy cztonkow zespolu ds. ocen

"Wypetnia zespot ds. ocen (wiascrve zakreslié i uzupelnié dodatkowymi sugestiami)
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