ZARZADZENIE NR 127/2016
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 5 grudnia 2016 1.

w sprawie regulaminu dokonywania okresowej oceny pracownikow Starostwa Powiatowego w Raciborzu
oraz dyrektorow jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz.
814 z pdzn.zm.), art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016 r.
poz. 902), art. 94 pkt 9 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1666 z pdzn.zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.1. W celu kompleksowej oceny wynikéw pracy kazdego pracownika oraz ustalenia jego mozliwosci
rozwojowych wprowadzam w zycie regulamin dokonywania okresowej oceny pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Raciborzu oraz dyrektorow jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego.

2. Celem okresowej oceny jest w szczegdlnosci ulatwienie planowania rozwoju pracownika poprzez
podnoszenie jego umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych, a takze ulatwienie podejmowania decyzji w zakresie
przeniesien na stanowiskach, zmian wysokos$ci wynagrodzenia oraz przyznawania nagrody.

Postanowienia ogdlne

§ 2. 1. Regulamin dokonywania okresowej oceny pracownikow Starostwa Powiatowego w Raciborzu oraz
dyrektorow jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego zwanej dalej oceng okresla:

1) sposob i tryb dokonywania oceny pracownikéw samorzagdowych przez bezposrednich przetozonych,
2) okresy, za ktore ocena jest dokonywana,
3) kryteria oceny,
4) skale ocen.
2. Ocenie podlegaja pracownicy Starostwa Powiatowego w Raciborzu zatrudnieni na stanowiskach:
1) urzedniczych,
2) kierowniczych urzedniczych.
3. Oceny nie dokonuje si¢ w stosunku do pracownikoéw zatrudnionych na zastgpstwo.
4. Ocenie podlegaja dyrektorzy nastgpujacych jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego:
1) Powiatowy Zarzad Drog w Raciborzu,
2) Powiatowy Urzad Pracy w Raciborzu,
3) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu,
4) Dom Pomocy Spotecznej ,,Ztota Jesien” w Raciborzu,
5) Agencja Promocji Ziemi Raciborskiej i Wspierania Przedsigbiorczo$ci na Zamku Piastowskim w Raciborzu.
§ 3. Uzyte w regulaminie terminy oznaczaja:
a) Starosta — Starosta Raciborski,

b) bezposredni przelozony — Starosta Raciborski, Wicestarosta, Cztonek Zarzadu, Skarbnik Powiatu, Sekretarz
Powiatu, Naczelnik Wydziatu, Kierownik Referatu zgodnie z regulaminem organizacyjnym i podziatem
kompetencji w zakresie nadzoru i koordynacji spraw prowadzonych w komorkach organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego,

¢) ocena pozytywna — ocena koncowa, ktora wynika z uzyskania minimum 8 punktdéw, okres$lajacych poziom
spetnienia poszczegdlnych kryteriow oceny,

d) ocena negatywna — ocena koncowa, ktéra wynika z uzyskania mniej niz 8 punktow okreslajacych poziom
spetnienia poszczegodlnych kryteriow oceny,



€) oceniajacy — bezposredni przetozony, o ktorym mowa w pkt b,

f) oceniany — pracownik podlegajacy ocenie, o ktérym mowa w § 2 pkt 2 i 4,

g) ustawa — ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 902).
Sposob i tryb dokonywania oceny

§ 4. 1. Ocena dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika z obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci
na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkéw okreslonych w ustawie.

2. Oceny dokonuje bezposredni przetozony w oparciu o analiz¢ pracy ocenianego w okresie podlegajacym
ocenie oraz na podstawie rozmowy z ocenianym przy zachowaniu kolejnych etapow:

1) przeprowadzenie rozmowy z ocenianym, ktorej celem jest w szczegdlno$ci wspdlne omoOwienie sposobu
wykonywania obowigzkow przez ocenianego w okresie podlegajacym ocenie, trudno$ci napotkanych przy
realizacji zadan, spelniania kryteriow oceny, zakresu wiedzy
1 umiejetnosci wymagajacych rozwinigcia, planu dzialan doskonalacych umiejetnosci dla lepszego
wykonywania obowigzkdéw oraz wnioskow wynikajacych z oceny dotyczacych rozwoju zawodowego,

2) sporzadzenie oceny na pi$mie poprzez wypehienie dwoch egzemplarzy arkusza okresowej oceny pracownika,
ktorego wzor stanowia zataczniki nr 1, nr 2, nr 3 do zarzadzenia,

3) uzasadnienie oceny negatywnej,

4) zapoznanie ocenianego z arkuszem, o ktérym mowa w pkt 2, przekazanie mu jednego egzemplarza oraz
pouczenie o prawie i terminie do ztozenia odwotania,

5) niezwloczne przekazanie arkusza podpisanego przez oceniajacego i ocenianego Staroscie za posrednictwem
stanowiska ds. zarzadzania personelem w celu wlaczenia go do akt osobowych ocenianego,

3. Sporzadzenie oceny pracownikow, o ktorych mowa w § 2 ust. 4 poprzedza wypehienie przez ocenianego
arkusza samooceny, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

Kryteria oceny

§ 5. 1. Ocena pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych dokonywana jest na podstawie
5 kryteriow:

1) sumienno$¢ — wykonywanie obowigzkow dokladnie, skrupulatnie i solidnie,

2) sprawno$¢ 1 organizowanie pracy — dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie obowiazkéw bez zbednej zwloki,
podejmowanie dodatkowych zadan,

3) bezstronno$¢ / kontakt z klientem — obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zrodet,
gwarantujgce wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiej¢tnos¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich. Pozytywne podej$cie do klienta, stuzenie
pomoca, komunikatywnos¢,

4) umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow — znajomo$¢ przepisow niezbednych do wlasciwego
wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych
przepiséw. Umiejetnos¢ zastosowania wlasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznanie
spraw, ktore wymagaja wspoéldziatania ze specjalistami z innych dziedzin,

5) przestrzeganie dyscypliny pracy - przestrzeganie obowiazujacych przepisow dotyczacych dyscypliny
pracy, w szczegolnosci: przestrzeganie czasu pracy, punktualnos$é, wykorzystywanie czasu pracy wylacznie do
realizacji zadan zawodowych, nie opuszczanie miejsca pracy bez zgody przelozonego, przestrzeganie
przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow ppoz, zachowywanie si¢ z godnos$cia
W miejscu pracy i poza nig, dbalo$¢ o staranny i estetyczny ubidr, przestrzeganie zakazow dotyczacych palenia
tytoniu, spozywania alkoholu i przyjmowania $§rodkoéw odurzajacych.

2. Ocena pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych urzedniczych dokonywana jest na
podstawie 5 kryteriow:

1) sumiennos$¢ - wykonywanie obowiazkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie,



2) sprawno$¢ i organizowanie pracy — dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie obowiazkéw bez zbednej zwloki,
podejmowanie dodatkowych zadan,

3) wiedza specjalistyczna - posiadanie niezbednych kwalifikacji i wiedzy specjalistycznej na danym stanowisku
pracy oraz dazenie do ich podnoszenia. Dziatanie zgodnie z obowiazujacymi zewnetrznymi i wewnetrznymi
przepisami prawa,

4) zarzadzanie personelem - motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skutecznoSci i jakosci
pracy w szczegodlnosci przez:

a) zrozumiate thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialno$ci za ich realizacje, ustalanie realnych termindow
ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

b) komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,

¢) rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakos$ci
pracy,

d) okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

e) traktowanie pracownikéw w uczciwy 1 bezstronny sposob, z zachowaniem zasad réwnego
traktowania i niedyskryminacji, zachgcanie ich do wyrazania wtasnych opinii oraz wlaczanie ich w proces
podejmowania decyzji,

f) oceng osiagni¢¢ pracownikow,

g) wykorzystywanie mozliwosci wynikajgcych z systemu wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu
zachegcenia pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

h) dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,
1) inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania celow i zadan urzedu,
j) stymulowanie pracownikéw do rozwoju 1 podnoszenia kwalifikacji.

5) planowanie / kontakt z klientem — planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonywania zadan.
Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych dzialania. Pozytywne i bezstronne
podejscie do klienta, stuzenie pomocg, komunikatywno$¢.

3. W przypadku, gdy pracownik zatrudniony na stanowisku kierowniczym urzedniczym nie zarzadza
personelem kryterium okreslone w ust. 2 pkt 4 zastepuje si¢ kryterium okres§lonym w ust.1 pkt 4.

§ 6. Ocena dyrektorow jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego, o ktérych mowa w § 2 ust. 4
dokonywana jest na podstawie 5 kryteriow:

1) sprawno$¢ zarzadzania jednostka - dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie obowiazkéw bez zbednej zwiloki.
Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania pozadanych efektow,

2) samodzielno$¢ - zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania
wnioskOw i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania,

3) zarzadzanie  personelem — motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej  skutecznosci
1 jakoSci pracy w szczegdlnosci przez:

a) zrozumiate thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie realnych terminéw
ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

b) komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,

¢) rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci
pracy,

d) okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

e) traktowanie pracownikow w uczciwy 1 bezstronny sposob z zachowaniem zasad réwnego traktowania
i niedyskryminacji, zachgcanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczanie ich w proces podejmowania
decyzji,



f) ocene osiagnigc pracownikow,

g) wykorzystywanie mozliwos$ci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu
zachecenia pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

h) dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,
1) inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania celow i zadan urzedu,
j) stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

4) zorientowanie na rezultaty pracy - osiaganie zakladanych celow, doprowadzanie dziatan do
konca w szczegdlnosci przez:

a) ustalanie priorytetéw dziatania,
b) identyfikowanie zadan krytycznych, szczeg6lnie trudnych, mogacych mie¢ przetomowe znaczenie,
c) okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,

d) przyjmowanie = odpowiedzialnosci ~w  trakcie  realizacji zadan 1 wywigzywanie si¢
z zobowigzan,

e) zrozumienie konieczno$ci rozwigzywania problemow oraz konczenia podjetych dziatan,

5) inicjatywa - umiejetno$¢ i wola poszukiwania obszarOw wymagajacych zmian i informowanie o nich,
inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosci za nie, moéwienie otwarcie o problemach, badanie zrodet
ich powstania.

§ 7. Dokonanie oceny polega na:

1) okreSleniu stopnia speiniania przez ocenianego poszczegoélnych kryteridow przy zastosowaniu nast¢pujgcej
punktacji:

a) znacznie ponizej oczekiwan — 0 pkt,
b) ponizej oczekiwan — 1 pkt,

¢) na poziomie oczekiwan — 2 pkt,

d) powyzej oczekiwan — 3 pkt,

e) znacznie powyzej oczekiwan — 4 pkt,

2) przyznaniu  ocenianemu oceny pozytywnej lub negatywnej, zgodnie z definicja przyjeta
w § 3 lit. ¢) i1 d) zarzadzenia,

3) sformutowaniu wnioskéw dotyczacych rozwoju zawodowego oraz ewentualnych propozycji podjecia dziatan
doskonalacych umiejetnosci dla lepszego wykonywania przez ocenianego
obowiagzkow, w szczegdlnosci w zakresie:

a) zmiany wynagrodzenia,

b) przeniesien na stanowiskach,

¢) nagradzania,

d) podnoszenia kwalifikacji (w szczegdlno$ci: samoksztalcenie, szkolenia, kursy, studia itp.).

§ 8. 1. Za przekazanie ocenianym informacji dotyczacych zasad i termindw dokonywania oceny oraz
przeprowadzenie oceny odpowiadajg bezposredni przetozeni.

2. O obowigzku i przewidywanym terminie przeprowadzenia pierwszej oceny pracownika nowozatrudnionego
informuje bezposredni przelozony.

§ 9. 1. Ocena dokonywana jest raz na dwa lata w ostatnim kwartale roku, w ktorym przypada termin jej
przeprowadzenia.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnos$ci w pracy ocenianego w trakcie dokonywania oceny, podlega
on ocenie w terminie 6 miesiecy od dnia powrotu do pracy chyba, ze termin dokonania oceny, o ktorej
mowa w ust.1 jest krotszy niz 6 miesigcy.



3. W przypadku, o ktorym mowa w ust.2 oceniajacy nie pozniej niz w ciggu miesigca od dnia powrotu do pracy
powiadamia ocenianego pisemnie o terminie dokonania oceny zgodnie ze wzorem stanowiacym zatacznik nr 5 do
zarzadzenia. Oceny nie dokonuje sie, jesli termin dokonania oceny, o ktorej mowa w ust. 1 jest krotszy niz 6
miesigcy.

4. W przypadku nowozatrudnionego pracownika pierwsza ocena dokonywana jest w terminie oceny, o ktorej
mowa w ust.1.

5. Kopi¢ powiadomienia dotacza si¢ do arkusza oceny.

6. W przypadku zmiany komorki organizacyjnej przez ocenianego w okresie podlegajacym ocenie, oceny
dokonuje aktualny bezposredni przetozony, po zasiggnigciu opinii poprzedniego przetozonego.

Odwolania

§ 10. 1. Ocenianemu przystuguje prawo do wniesienia odwotania od oceny sporzadzonej na pisSmie (zard6wno
negatywnej, jak i pozytywnej) do Starosty.

2. Odwotanie sporzadza si¢ w formie pisemnej wraz z uzasadnieniem.

3. Termin wniesienia odwotania konczy si¢ z uptywem 7 dni od dnia dorgczenia oceny, z zastrzezeniem, iz
przy obliczaniu terminu nie uwzglednia si¢ dnia dorgczenia oceny.

4. Jezeli koniec terminu na wniesienie odwotania przypada na dzien uznany ustawowo za wolny od pracy,
termin uptywa dnia nastgpnego.

5. Starosta jest zobowigzany do rozpatrzenia odwotania nie pdzniej niz w terminie 14 dni od daty jego
whniesienia.

6. W wyniku rozpatrzenia odwotania Starosta utrzymuje oceng w mocy, zmienia ocen¢ lub nakazuje dokonanie
ponownej oceny.

7. O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.
Ocena po pierwszej ocenie negatywnej

§ 11. 1. W razie przyznania oceny negatywnej oceniajacy jest zobowigzany do dokonania ponownej oceny nie
wezesniej niz po uplywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Termin ponownej oceny ustala Starosta nie pdzniej niz w ciggu miesigca od dnia dokonania na piS$mie
poprzedniej oceny.

3. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwigzaniem umowy o pracg, z zachowaniem okresow
wypowiedzenia.

Ochrona danych osobowych
§ 12. 1. W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawno$¢ oceny.

2. Arkusz oceny jest dokumentem kadrowym i podlega ochronie zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

§ 13. 1. Integralng czgsécig regulaminu sg:
a) Zalacznik nr 1 Arkusz okresowej oceny pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym,
b) Zalacznik nr 2 Arkusz okresowej oceny pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowniczym urzedniczym,

c) Zatacznik nr 3 Arkusz okresowej oceny pracownika zatrudnionego na stanowisku dyrektora jednostki
organizacyjnej Powiatu Raciborskiego,

d) Zalacznik nr 4 Arkusz samooceny pracownika zatrudnionego na stanowisku dyrektora jednostki organizacyjnej
Powiatu Raciborskiego,

e) Zatacznik nr 5 Powiadomienie o dodatkowym terminie oceny.
2. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie zastosowanie maja przepisy ustawy.

§ 14. 1. Wyznaczam termin dokonania oceny w 2016 r. na podstawie niniejszego zarzadzenia do dnia 31
grudnia 2016 1.



2. Okres podlegajacy ocenie, o ktorej mowa w ust.] obejmuje termin od 1 stycznia 2016 r. do 30
listopada 2016 r.

§ 15. Traci moc Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 36/07 Starosty Raciborskiego z dnia 18.06.2007 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

§ 16. Zobowiazuj¢ pracownikow Starostwa Powiatowego w Raciborzu i dyrektorow jednostek organizacyjnych
Powiatu Raciborskiego do zapoznania si¢ z tre$cig zarzadzenia i jego stosowania.

§ 17. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu oraz kierownikom komorek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia bedg sprawowal osobiscie.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. Zarzadzenie podlega publikacji w Bazie Rejestrow
Urzgdowych na stronie  internetowej www.bip.powiatraciborski.pl .  oraz w Intranecie = Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

STAROSTA

Ryszard Winiarski


http://www.bip.powiatraciborski.pl/
http://www.bip.powiatraciborski.pl/

Zalacznik nr 1

Arkusz okresowej oceny pracownika
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym

1. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Imi¢ 1 NAZWISKO PraCOWINIKA. ........evtiiiiiiiiiiiieeietete e
STANOWISKO. ...ttt bbb bbb et bbb n e
KomOrka OrganizZacy na. . ........o.uieiint ittt bbbttt
Data rozpoczgcia pracy na obecnym StanOWiISKU..........cecvieeiiieeiiieeicecie e
Imig i nazwisko/ stanowisko bezposredniego przetozonego ...............cocovviiiiiiiiiiiiiiiiiiin.

2. Poprzednia ocena

Data OKONANIA. . ... ettt e et et e et e
UZYSKANA OCONA. ...ttt ettt ettt et ettt e ettt et et e et et et et e e et et et e e e e aeaneeneeas

3. Rozmowa poprzedzajaca dokonanie oceny

Rozmowa z ocenianym zostata przeprowadzona w dniu...............cooooviiiiiiiiiiiiiiiiienns.
Rozmowe przeprowadzil............ccoiii i -podpis: .......eennnl.

Podpis ocenianego

4. Biezgca ocena

Ocena za oKreS 0d...ooovvnniie e, O e

Stopien spelnienia 0 pkt — znacznie ponizej oczekiwan

Kryterium
y kryteriéw (od 0 do 4)

1 pkt — ponizej oczekiwan

1. Sumienno$é 2 pkt — na poziomie oczekiwan
2. Sprawnos¢ i organizowanie 3 pkt — powyzej oczekiwan
pracy B . ..
3. Bezstronno$é¢/ kontakt z 4 pkt _ 2Nacznie powyzey
. oczekiwan
Klientem

4. Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepisow

5. Przestrzeganie dyscypliny
pracy

Suma uzyskanych punktow: ...



Biorac pod uwage uzyskane punkty oraz zapis zawarty w § 7 pkt 2 przyznaje Pani/Panu
ocen¢ POZYTYWNA / NEGATYWNA*
Uwagi oceniajacego/ uzasadnienie oceny negatywnej

RACIDOIZ, ANIA...ccciiis et see e siee s eeee s e e are e eare e eraes
(imi¢ i nazwisko oraz stanowisko oceniajacego) (podpis oceniajacego)

* niewla$ciwe skresli¢

5. Wnhnioski wynikajace z oceny ( rozwéj zawodowy/ proponowane dzialania doskonalace
umiejetnosci)

6. Potwierdzenie otrzymania oceny przez ocenianego:

Potwierdzam, ze otrzymatam/- em 1 egzemplarz arkusza mojej oceny i zostatam/ -em pouczony
0 prawie i terminie do wniesienia odwotania*

(miejscowosé) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)

STAROSTA

Ryszard Winiarski

* Pouczenie:

Od niniejszej oceny ocenianemu stuzy prawo wniesienia odwolania od oceny w formie pisemnej do Starosty
Raciborskiego. Termin wniesienia odwotania koriczy sie z uptywem 7 dni od dnia doreczenia oceny,

z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sie¢ dnia doreczenia oceny.



Zalacznik nr 2

Arkusz okresowej oceny pracownika
zatrudnionego na stanowisku kierowniczym urzedniczym

1. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Imi¢ 1 nazwisko pracownika..........cccceecvveeviieeiieeeieee e
SEANOWISKO. ...t

Komorka organizacyjna .

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stan0w1sku ........................
Imi¢ 1 nazwisko/ stanowisko bezposredniego przetozonego ....

2. Poprzednia ocena

Data dokonania..............cooviiiiiiiiiiiiiiiin
Uzyskana 0Cena..........couiiuiiiiiiiiii i

3. Rozmowa poprzedzajaca dokonanie oceny

Rozmowa z ocenianym zostata przeprowadzona w dniu.........
Rozmowe przeprowadzil...............cooiiiiii i

Podpis ocenianego

4. Biezgca ocena

Ocena za OKreS 0d...ooovennii e, do ...

Stopien spelnienia

Kryterium .
kryteriow ( od 0 do 4)

1. Sumiennosé

2. Sprawnos$¢ i organizowanie

pracy

3. Wiedza specjalistyczna

4. Zarzadzanie personelem

5. Planowanie/ kontakt z
klientem

Suma uzyskanych punktow: ...

0 pkt — znacznie ponizej oczekiwan
1 pkt — ponizej oczekiwan

2 pkt — na poziomie oczekiwan

3 pkt — powyzej oczekiwan

4 pkt — znacznie powyzej
oczekiwan



Biorac pod uwage uzyskane punkty oraz zapis zawarty w § 7 pkt 2 przyznaje Pani/Panu
ocen¢ POZYTYWNA / NEGATYWNA*
Uwagi oceniajacego/ uzasadnienie oceny negatywne

RACIDOIZ, ANIA....ccccciis oottt ettt eeiineeee erere e e e
(imi¢ i nazwisko oraz stanowisko oceniajacego) (podpis oceniajacego)

* niewla$ciwe skresli¢

5. Wnioski wynikajace z oceny ( rozwéj zawodowy/ proponowane dzialania doskonalace
umiejetnosci)

6. Potwierdzenie otrzymania oceny przez ocenianego:

Potwierdzam, ze otrzymatam/- em 1 egzemplarz arkusza mojej oceny i zostalam/ -em pouczony
o prawie i terminie do wniesienia odwotania.

(miejscowosé) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)

STAROSTA

Ryszard Winiarski

* Pouczenie:

Od niniejszej oceny ocenianemu stuzy prawo wniesienia odwotania od oceny w formie pisemnej do Starosty
Raciborskiego. Termin wniesienia odwolania konczy sie z uplywem 7 dni od dnia doreczenia oceny,

z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sie dnia doreczenia oceny.



Zalacznik nr 3

Arkusz okresowej oceny pracownika
zatrudnionego na stanowisku dyrektora jednostki organizacyjnej Powiatu Raciborskiego

1. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Imi¢ 1 nazwisko pracownika..........cceeveeiieviieniieeniieeieeieeeieeee
STANOWISKO. ...t
Jednostka 0rganizaCyjna .........cccoervrerineciieiesese e
Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku.........cccceeeneee...
Imig i nazwisko/ stanowisko bezposredniego przetozonego ....

2. Poprzednia ocena

Data dokonania..............ooviiiiiiiiiiii i i
Uzyskana 0Cena........c.ovuiiiiiiiiiiiie i aeenns

3. Rozmowa poprzedzajaca dokonanie oceny

Rozmowa z ocenianym zostata przeprowadzona w dniu.........
Rozmowe przeprowadzil................coooiiiiiiii

Podpis ocenianego

4. Biezaca ocena

Ocena za OKIES Od. ..ottt e do

. Stopien spelnienia
Kryteria kryteriow (od 0 do 4)
1. Sprawno$¢ zarzadzania
jednostka

2. Samodzielno$é

3. Zarzadzanie personelem

4. Zorientowanie na rezultaty pracy

5. Inicjatywa

Suma uzyskanych punktow: ...

0 pkt — znacznie ponizej oczekiwan
1 pkt — ponizej oczekiwan

2 pkt — na poziomie oczekiwan

3 pkt — powyzej oczekiwan

4 pkt — znacznie powyzej
oczekiwan



Biorac pod uwage uzyskane punkty oraz zapis zawarty w § 7 pkt 2 przyznaje¢ Pani/Panu
ocen¢ POZYTYWNA / NEGATYWNA*
Uwagi oceniajgcego/ uzasadnienie oceny negatywnej

RACIDOIZ, ANIA...uiiiiii it e
(imi¢ i nazwisko oraz stanowisko oceniajacego)
(podpis oceniajgcego)

* niewlasciwe skresli¢

5. Whnioski wynikajace z oceny ( rozwdéj zawodowy/ proponowane dzialania doskonalgce
umiejetnosci)

6. Potwierdzenie otrzymania oceny przez ocenianego:

Potwierdzam, Ze otrzymatam/- em 1 egzemplarz arkusza mojej oceny 1 zostalam/ -em
pouczony o prawie i terminie do wniesienia odwotania*

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)

STAROSTA

Ryszard Winiarski

* Pouczenie:

Od niniejszej oceny ocenianemu stuzy prawo wniesienia odwolania od oceny w formie pisemnej do Starosty
Raciborskiego. Termin wniesienia odwotania konczy si¢ z uptywem 7 dni od dnia doreczenia oceny,

z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sie dnia doreczenia oceny.



Zalacznik nr 4
Arkusz samooceny pracownika
zatrudnionego na stanowisku dyrektora jednostki organizacyjnej Powiatu Raciborskiego
1. Dane dotyczace ocenianego pracownika
Imi¢ i nazwisko pracownika

STANOWISKO. ...ttt bbb bbbt s et e bbb b b e bt e b e st et et e nbenbenrenne s
Jednostka organizacyjna

2. Samoocena

Ocena za oKres 0d........o.evviiiiiniiiiiiiiie e, dO i
Kryterium StOp.i('Sl'l spelnienia | 0 pkt — znacznie ponizej oczekiwan
kryteriow ( od 0 do 4)

1 pkt — ponizej oczekiwan

1. Sprawno$¢ zarzadzania

jednostka 2 pkt — na poziomie oczekiwan

2. Samodzielnos$¢ 3 pkt — powyzej oczekiwan

4 pkt — znacznie powyzej
3. Zarzadzanie personelem oczekiwan

4. Zorientowanie na rezultaty
pracy

5. Inicjatywa

Suma punktow:

3. Dodatkowe informacje:
1) Prosze opisa¢ najwazniejsze osiggni¢cia i zadania zrealizowane w okresie podlegajagcym
ocenie:

2) W jaki sposob moglby /-aby Pan/Pani pelniej wykonywa¢ swoje kompetencje
w kierowanej jednostce?



3) Czy widzi Pan/Pani potrzebe uzupelnienia/ podniesienia swoich kwalifikacji? Jesli tak,
to w jakiej formie?

4) Co dla zwigkszenia Pana/Pani satysfakcji z pracy moglby zrobi¢ bezposredni
przetozony?

5) Ktore obszary lub zadania w dziataniu jednostki najbardziej Pana/Panig interesuja
i nalezy je rozwijac?

(miejscowosc) dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)

STAROSTA

Ryszard Winiarski



Zalacznik nr 5
Powiadomienie o dodatkowym terminie oceny
Na podstawie Regulaminu dokonywania okresowej oceny pracownikow Starostwa
Powiatowego w Raciborzu oraz dyrektoréw jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego
informuje Pana / Panig, iz na dzien ........cccccoeevcveeeceeenieeeneen. wyznaczam dodatkowy termin
przeprowadzenia okresowej oceny pracownikow.

Uzasadnieniem wyznaczenia dodatkowego terminu jest:

(wskaza¢ uzasadnienie np. uzyskanie przez ocenianego 0ceny negatywnej, pierwsza ocena
pracownika nowozatrudnionego, nieobecnos¢ pracownika w trakcie dokonywania oceny)

( podpis Starosty lub oceniajacego)

Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie oceny dolacza si¢ do arkusza oceny.

STAROSTA

Ryszard Winiarski





