Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 51/2005
Starosty Gryfinskiego

z dnia 16 sierpnia 2005 r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA OCEN PRACOWNIKOW
W STAROSTWIE POWIATOWYM W GRYFINIE

L.LPOSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1.1. Niniejszy regulamin dotyczy procedury oceniania wszystkich
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Gryfinie.

2.0ceny pracownikow Starostwa Powiatowego w Gryfinie przeprowadzane
sa W sposOb nie naruszajacy zasad prawa pracy okre§lonych przepisami
Kodeksu pracy.

§ 2. Celem oceny jest wuzyskanie informacji dotyczacych aktualnego
wykorzystania potencjatu ocenianych pracownikow, a w szczegdlnosci:
1) okreslenie przydatno$ci pracownika na zajmowanym stanowisku;
2) planowanie rozwoju zawodowego 1 szkolen pracownika;
3) dostarczenie pracownikowi informacji o ocenie efektywnosci jego pracy;
4) przyznawanie nagrod okresowych lub innych wyréznien;
5) tworzenie rezerwy kadrowe;.

§ 3.0soba odpowiedzialna za organizacj¢ 1 kontrolg nad procesem oceny jest
Naczelnik Wydziatu Organizacji i Spraw Obywatelskich.

§ 4.1.0cena pracownika przeprowadzana jest raz w roku.

2.Kolejne cykle oceny przeprowadzane sa w odstegpie rocznym.

3.Pracownicy nowo zatrudnieni podlegaja ocenie w terminach ustalonych dla
wszystkich pracownikow.

§5.1.Naczelnik Wydziatu Organizacji i Spraw Obywatelskich w porozumieniu
z Sekretarzem Powiatu ustala terminy przeprowadzania ocen pracownikow
w poszczegbdlnych wydziatach, biurach. Terminy te podaje z wyprzedzeniem
czterech tygodni do wiadomos$ci Naczelnikow/Kierownikow Wydziatow/Biur
Starostwa Powiatowego w Gryfinie.

2.Naczelnicy/Kierownicy Wydziatlow/Biur maja obowiazek kazdorazowo
z wyprzedzeniem dwoch tygodni poinformowac podlegtych sobie pracownikow
o terminach planowanych rozméw oceniajacych.

3.Naczelnicy/Kierownicy Wydzialow/Biur  przygotowuja harmonogram
rozmOw oceniajacych z podleglymi sobie pracownikami i1 przeprowadzaja
je w terminach wyznaczonych przez Naczelnika Wydziatu Organizacji 1 Spraw
Obywatelskich.



§ 6.W przypadku negatywnej oceny pracownika ponowna ocena powinna by¢
przeprowadzona nie wczesniej niz po uplywie 6 miesigcy od dnia
przeprowadzenia rozmowy oceniajace;.

§ 7.1.Termin dokonywania ocen pracownikow Wydziatu/Biura moze by¢
przedluzony z uwagi na zaistnienie szczegdlnych okolicznosci. Decyzjg w tej
sprawie, na wniosek Naczelnika/Kierownika podejmuje Naczelnik Wydziatu
Organizacji i Spraw Obywatelskich po zaopiniowaniu przez Sekretarza Powiatu.

2.Na wniosek pracownika zgloszony bezposredniemu przetozonemu ocena
moze by¢ przeprowadzona w terminie innym niz podany w harmonogramie, gdy
zaistnialy szczegdlne uzasadniajace to okolicznosci. Decyzje w tej sprawie
podejmuje odpowiedni Naczelnik/Kierownik Wydziatu/Biura z uwzglednieniem
termindw ustalonych przez Naczelnika Wydzialu Organizacji 1 Spraw
Obywatelskich.

II.PRZEPROWADZANIE OCENY

§ 8.0kresowej ocenie podlegaja wszyscy pracownicy Starostwa Powiatowego
w Gryfinie.

§ 9.1. Oceny pracownikéw danego Wydzialu/ Biura dokonuje bezposredni
przetozony ocenianego pracownika - Naczelnik/Kierownik.

2.Naczelnikow/Kierownikéw Wydziatow/Biur zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Gryfinie ocenia wlasciwy cztonek
kadry kierowniczej (szef pionu) sprawujacy bezposredni nadzoér nad praca
danego Wydzialu/Biura.

3. Skarbnika 1 Sekretarza Powiatu ocenia Starosta.

§ 10.1. Ocena przeprowadzana jest w oparciu o kart¢ samooceny

1 oceny.

1) wzér karty oceny kadry kierowniczej ( Sekretarza Skarbnika) stanowi
zalacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu;

2) wzér karty samooceny 1 oceny pracownika zatrudnionego na stanowisku
kierowniczym (Naczelnika/Kierownika komorek organizacyjnych Starostwa )
stanowi zalgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu;

3) wzor karty samooceny 1 oceny pracownika zatrudnionego na stanowisku
niekierowniczym (pracownika merytorycznego) stanowi zalacznik Nr 3 do
niniejszego regulaminu;

4) wzor karty samooceny 1 oceny pracownika zatrudnionego na stanowisku
roboczym (pracownika obshlugi) stanowi zalacznik Nr 4 do niniejszego
regulaminu.

2.Przed rozpoczeciem kazdego cyklu oceny osoba wymieniona w § 3
odpowiedzialna jest za powielenie i1 dostarczenie kart odpowiedniego typu

1 w wymaganej ilo$ci Naczelnikom/Kierownikom Wydziatow/Biur.

3.0cena jest formulowana catosciowo - z uwzglednieniem wszystkich
kryteriow zawartych w karcie samooceny 1 oceny pracownika, tj.
obowiazkowych i dodatkowych.



§ 11.1. Oceniany pracownik jest powiadamiany o dokltadnym terminie
przeprowadzenia rozmowy oceniajace] z dwutygodniowym wyprzedzeniem.
2.Rownoczesnie otrzymuje kart¢ samooceny 1 oceny.

3.Wypetiona w odpowiednich rubrykach przez pracownika karte samooceny
1 oceny pracownik przekazuje oceniajacemu w ciagu trzech dni od daty
otrzymania .

§ 12.1.Samoocena pracownika jest omawiana podczas rozmowy oceniajacej,
ktéra przeprowadzana jest w terminie zgodnym z harmonogramem rozmow
oceniajacych  przygotowanym  przez  Naczelnika/Kierownika  danego
Wydziatu/Biura , z zastrzezeniem § 7 ust.2.

2.W czasie rozmowy oceniajacej Oceniajacy:

1) stosuje Instrukcje przeprowadzenia rozmowy oceniajacej stanowiaca
zalacznik Nr 5 do niniejszego regulaminu;

2) jest zobowiazany do dokladnego wypelnienia wszystkich odpowiednich
rubryk karty samooceny i oceny pracownika .

§ 13.10ceniajacy bezposrednio po dokonaniu oceny:
1) zapoznaje z nig ocenianego pracownika;
2) parafuje kazda strong karty.

2.Wyniki oceny przekazywane sa bez udziatu §wiadkow. W przypadku , gdy
oceny dokonuje zespot, o ktorym mowa w § 15 ust.1 pkt 2 lit.b obliguje si¢
wszystkich do zachowania tajemnicy omawianych wynikow.

3.Zapoznanie z treScia oceny pracownik potwierdza podpisem na karcie
samooceny 1 oceny.

§ 14.1. Oceniajacy kazdorazowo przekazuje oryginaly wypetionych kart
samooceny 1 oceny do osoby wymienionej w § 3, z zastrzezeniem
sytuacji opisanej w § 16.

2. Karty samooceny 1 oceny dotaczane sa do akt osobowych pracownika.

III. TRYB ODWOLAWCZY

§ 15. Oceniany pracownik moze:

1) nie zgodzi¢ si¢ z dokonana ocena, co powinien udokumentowac stosowna
adnotacja w odpowiednim miejscu karty samooceny i ceny;

2) odwotac si¢ od wynikéw oceny wydanych przez pierwszego oceniajacego
w terminie siedmiu dni od dnia zapoznania si¢ z oceng do:
a) bezposredniego przelozonego pierwszego oceniajacego,
b) zespotu odwotawczego powotywanego przez Staroste, w sktad ktérego
wchodza Starosta,Wicestarosta 1 Etatowy Cztonek Zarzadu, w przypadku,
gdy odwotanie od swojej oceny wnosi Sekretarz lub Skarbnik Powiatu.

§ 16. W przypadku wniesienia odwotania oceniajacy  niezwlocznie
przekazuje oryginat wypelnionej karty samooceny 1 oceny pracownika
swemu bezposredniemu przelozonemu, badz odpowiednio zespolowi
odwotawczemu .



§ 17.1.Przelozony, wilasciwy do rozpatrzenia odwotania, badZz odpowiednio
zespot odwolawczy ma obowigzek w ciagu siedmiu dni od dnia wniesienia
odwotania zapozna¢ si¢ ze sprawa, a nast¢pnie wydac rozstrzygnigcie tj.:

1) podtrzyma¢ oceng oceniajacego;

2) uchyli¢ oceng oceniajacego w calosci lub czgsci 1 w tym zakresie wydac
wlasna;
3) uchyli¢ ocen¢ w catosci 1 poleci¢ ponowne wydanie oceny z uwzglednieniem
wskazanych okolicznosci.

2. Przetozony, wtasciwy do rozpatrzenia odwotania, badz odpowiednio zespo6t
odwotawczy:

1) sporzadza protokoét z przeprowadzonego postgpowania odwotawczego;

2) oryginal protokotu przekazuje do osoby wymienione; w § 3, a kopie
pierwszemu oceniajacemu,

3) jest zobowiazany do poinformowania ocenianego pracownika o wyniku
oceny wydanej w trybie odwotawczym, co pracownik potwierdza swoim
podpisem na protokole.

§ 18.0cena wydana w trybie odwotawczym jest ostateczna.
IV. DOSTEP DO KART SAMOOCENY I OCENY PRACOWNIKOW

§19. Za przechowywanie wypelionych oryginatow kart odpowiada
wyznaczony pracownik Kadr.

§ 20. Wypehione karty samooceny i1 oceny podlegaja ochronie zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 1 Nr 153, poz.1271 oraz z 2004 r.
Nr 25, poz.219 1 Nr 33, poz.285)

§ 21. Osoby majace dostep do informacji zawartych w kartach samooceny
1 oceny pracownika sa zobowiazane do zachowania tajemnicy i ujawniania tych
informacji jedynie uprawnionym osobom, wymienionym w § 22 i 23.

§ 22. Dostgp do kart samooceny i oceny wszystkich pracownikow maja
nastgpujace osoby:
1) Starosta;
2) Wicestarosta;
3) Etatowy Cztonek Zarzadu;
4) Sekretarz;
5)osoba odpowiedzialna za funkcjonowanie systemu okresowych ocen
pracowniczych, wymieniona w § 3;
6) upowaznieni pracownicy Wydziatu Organizacji i Spraw Obywatelskich -
Kadry majacy dostgp do akt osobowych.

§ 23. Dostep do karty samooceny i1 oceny pracownika maja nastepujace
osoby:
1) oceniany pracownik;



2) oceniajacy;
3) przetozony oceniajacego.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 24.Wnioski zawarte w karcie samooceny i oceny powinny by¢ uwzglednione
przez Naczelnikéw/Kierownikow Wydziatow/Biur przy wystepowaniu o awans,
przeszeregowanie, przyznawanie nagrod 1 wyrdznien oraz tworzeniu rocznego
zapotrzebowania na szkolenia.



Zalacznik Nr 5

do Regulaminu Przeprowadzania
Ocen Pracownikow

Starostwa Powiatowego w Gryfinie

Instrukcja przeprowadzenia rozmowy oceniajacej.

§ 1.Rozmowa oceniajaca sktada si¢ z nastepujacych etapow:
1) przygotowanie i rozpoczgcie rozmowy;
2) omowienie faktow 1 problemow;
3) ustalenie celow 1 sposobow ich realizacji;
4) zakonczenie.

§ 2. Przygotowanie i rozpoczecie rozmowy obejmuje:

1) ustalenie faktéw dotyczacych pracownika i przygotowanie si¢ do rozmowy
oceniajacej;

2) wczesniejsze przygotowanie pracownika do rozmowy;

3) przywitanie z pracownikiem i otwarcie rozmowy.

§ 3. Omowienie faktéw i probleméw obejmuje:

1) analiz¢ swojego dziatania dokonana przez pracownika;

2) przekazanie pracownikowi jasnych 1 klarownych informacji zwrotnych o tym,
jak postrzegana i oceniana jest jego praca;

3) podsumowanie trudnosci 1 ktopotéw napotykanych przez pracownika;

4) opracowanie praktycznych sposobow rozwiazania zaistniatych trudnosci;

5) oméwienie osiagnieé pracownika.

§ 4. Ustalenie celow 1 sposobow ich realizacji polega na:
1) ustaleniu 1 okresleniu celéw na przysztos$¢ przy udziale pracownika;
2) okresleniu potrzeb szkoleniowych.

§ 5. Zakonczenie rozmowy oceniajacej obejmuje:

1) przekazanie ostrzezen lub upomnien przez oceniajacego;

2) podsumowanie najwazniejszych ustalen i1 sprawdzenie, czy zatozone cele
zostaly zrozumiane przez ocenianego i oceniajacego;

3) zapoznanie z trescia oceny pracownika 1 ztozenie podpisu przez oceniajacego
1 ocenianego na karcie samooceny 1 oceny.



Zatacznik Nr 3

do Regulaminu Przeprowadzania
Ocen Pracownikow

w Starostwie Powiatowym w Gryfinie

KARTA SAMOOCENY I OCENY PRACOWNIKA ZATRUDNIONEGO
NA STANOWISKU NIEKIEROWNICZYM (PRACOWNIKA MERYTORYCZNEGO)

UWAGA! Rubryki oznaczone kolorem szarym wypelnia oceniany. Przed podpisaniem prosze przeczytac catos¢ i zaparafowac kazdq strone.
Cze$¢ 1.
Metryczka ocenianego

Data rozpoczecia pracy zawodowej:.................cccccecevcinececencnncnenennenn.Data rozpoczecia pracy w Starostwie: ...
DAt OSTAINIE] OCEMY: ...............oooiuiiiiiiiiii ittt et ettt et e et e e e e e e e e e e e e e
Data ostatniego awansu lub przeszeregowania
POAWYZKL) . ...
L ) L A A L PP
| Data wypelnienia formularza przez 0CERIANEO: ... .............coiuiiiiniiiiiiiiiiiiiii i
Czesé 11

Oceny w poszczegolnych kryteriach przyznaje sie w nastepujqcej skali:
1.zdecydowanie ponizej oczekiwan (poziom jest zdecydowanie za niski do zajmowanego stanowiska),
2.stabo (o0siqga nieznacznie nizszy poziom w odniesieniu do zajmowanego stanowiska),
3.dostatecznie (przecietny poziom),
4.dobrze (na poziomie wystarczajqcym i odpowiednim w stosunku do zajmowanego stanowiska),
S.bardzo dobrze (wysoki poziom, pracownik rozwija cechy okreslone przez te kryterium),
6.wybitnie, znakomicie (poziom zdecydowanie wyzszy niz u innych pracownikow).

A) Efektywnosé¢ wykonywania zadan przez pracownika
- kryteria obowiqzkowe (wypelniajac prosze postawié krzyzyk (x) w danej rubryce)

Pracownik PrzeloZony
Samoocena kryteriow w punktach wedlug Ocena kryteriow w punktach wedlug poziomow
poziomoéw ocen ocen

1 2 3 4 5 6 1 2 3 4 5 6

1. Stopien realizacji przydzielonych
zadan

2. Fachowosé, doktadnosé, jakosé
pracy

3. Znajomos¢ aktow prawnych
regulujqcych prace Wydziatu/Biura
oraz przepisow obowiqzujqcych na
stanowisku pracy i umiejetnosc ich
stosowania w praktyce

4. TerminowosS¢ wykonanej pracy

5. Dyscyplina pracy,
obowiqzkowosé, odpowiedzialnosé

6. Umiejetnosc¢ wlasciwej
hierarchizacji zadan

7. Efektywnos¢ realizacji
wyznaczonych celow i zadan

8. Umiejetnosc dobrej organizacji
pracy (wykorzystanie czasu oraz realizacja
powierzonych zadan, umiejetnosc szybkiego
udzielania informacji)

9. Wykonywanie polecen
przetozonego

10. Gotowos¢ do podejmowania
zadan dodatkowych

- kryteria dodatkowe (prosze zaznaczyé, jezeli punkt dotyczy ocenianego stanowiska)

Pracownik PrzeloZony
1 2 3 4 5 6 1 2 3 4 5 6
11. Umiejetnos¢ opracowywania
pism, decyzji i informacji
12. Umiejetnos¢ prowadzenia
analiz statystycznych
IS"rednia SAMOOCENA.......cuvun... Srednia 0Cend..........................

*w celu obliczenia Sredniej nalezy sume wszystkich punktow podzieli¢ przez ilos¢ kategorii




B) Kwalifikacje zawodowe

- kryteria obowiqzkowe (wypetiajac prosze postawi¢ krzyzyk (x) w danej rubryce).

Pracownik Przeloiony
Samoocena kryteriow w punktach wedlug Ocena kryteriow w punktach wedlug poziomow
poziomoéw ocen ocen
1 2 3 4 5 6 1 2 3 4 5 6
1. Posiadane kwalifikacje (adekwatne
do zajmowanego stanowiska pracy)
2. Wykorzystanie posiadanych
kwalifikacji
3. Motywacja do podnoszenia
kwaliﬁkacjji (doskonalenie zawodowe,
szkolenia, kursy)
- kryteria dodatkowe (prosze zaznaczy’, jezeli punkt dotyczy ocenianego stanowiska)
Pracownik Przeloiony
1 2 3 4 5 6 1 2 3 4 5 6
4. Umiejetnosc przeprowadzania
szkolen, przekazywania wiedzy
wspolpracownikom

ISrednia samoocena

rednia ocena

*w celu obliczenia Sredniej nalezy sume wszystkich punktow podzieli¢ przez ilos¢ kategorii

W przypadku, gdy osoba przeprowadzala szkolenia dla pracownikow Urzedu prosze podaé ilosé i tematyke:

C) Cechy osobowosci i zachowania

- kryteria obowiqzkowe (wypelniajqc prosze postawic krzyzyk (x) w danej rubryce)

Pracownik

Przeloiony

Samoocena kryteriow w punktach wedlug

Ocena kryteriow w punktach wedlug poziomow

poziomdéw ocen ocen
1 2 3 4 5 6 1 2 3 4 5 6
1. Operatywnos¢ i samodzielnosé¢
2. Punktualnosé¢
3. Kultura osobista
4. Postawa etyczna
- kryteria dodatkowe (prosze zaznaczy¢ jezeli punkt dotyczy ocenianego stanowiska)
Pracownik Przeloiony
1 2 3 4 5 6 1 2 3 4 5 6

5. Inicjatywa i kreatywnos¢

6. Stosunek do klientow Urzedu

7. Stosunek do wspolpracownikow

8. Umiejetnosc pracy w zespole

9. Odpornos¢ na stres

10. Dyspozycyjnosé¢

11. Umiejetnosé¢ komunikacji
pisemnej i werbalnej

rednia samoocena

rednia ocena

*w celu obliczenia sredniej nalezy sume wszystkich punktow podzieli¢ przez ilos¢ kategorii




Czesé 111
Uwagi pracownika

UWAGA : elnienie tej czesci nie jest obowigzkowe

Celem tych pytan jest uzyskanie odpowiedzi, ktore pozwolq efektywniej wykorzystaé panstwa umiejetnosci, zaplanowaé indywidualny rozwdj, wykorzystaé uwagi przy wnioskowaniu o
awans.




Czesc IV.

(cze$S¢ wypelniana przez przelozonego)

Metryczka oceniajgcego:

TIIQ i RATWISKO: eeenenininiiiiiiiiiiiiieieieiiitiiittettittttttttuttestatstatntueseseseseseseessaessessasasassessssassssensssssssssssnsncncnsnenenensnsnanme
£ T2 £
Y 271 7
S1az pracy w StaroStwie. ......cueueeveieieieieiiiiieieiiiiiiiiceietciieeiinee. Staz pracy na Stanowisktt............c.ceuvereneniiiininiiiinianennn
DAL OCENY...cueuineiniiiiniiiiiiiiiiiiaiiiieiiiiettiiatittectetammesscatsssatsssams Data ostatniego awansu lub przeszeregowania..................
Ocena pracownika
Kryteria wezlowe Uzasadnienie do oceny punktowej

A) Efektywnosé wykonywania zadan
przez pracownika

Srednia ocena wpkt.....................................

B) Kwalifikacje, doskonalenie
zawodowe

Srednia ocena w pkt.....................................

C) Cechy osobowosci i zachowania

Srednia ocena wpkt. ...l

Ogolna ocena punktowa.............................

* przy obliczaniu oceny ogolnej prosze sume ocen z ww. kategorii (tzn. efektywnos¢ wykonywania zadan przez pracownika, kwalifikacje, doskonalenie
zawodowe, cechy osobowosci i zachowania) podzielic przez trzy.

Ogolna ocena koncowa...............................
* przy wystawieniu oceny koncowej naleiy uwzgledni¢ prrypisang do kaidej oceny odpowiedniq ilos¢ punktow zgodnie 7 poniiszq
tabelq

Ocena llos¢ punktow
celujqca 5,6-6
bardzo dobra 46-355
dobra 3,645
dostateczna 1,6-35
negatywna 1-15

Mocne strony pracownika:

Stabe strony pracownika, nad ktorymi naleZy popracowaé:



Potrzeby szkoleniowe i rogzwojowe:

PROPOZYCJE PRZEEOZONEGO DOTYCZACE NASTEPNEGO OKRESU OCENY:

Pracownik kwaliﬁkuje Sl'e do: (moz'na zakresli¢ wiecej, niz 1 opcje)

Q  pozostawienia na dotychczasowym stanowisku

Q  przygotowania do awansu

Q  skierowania lub przygotowania do pracy na innym stanowisku (prosze poda¢ jakim)

opracowania planu poprawy
podniesienia, uzupetnienia kwalifikacji
ujecia w rezerwie kadrowej urzedu
rozwiqzania stosunku pracy

ooooo

Szczegolne osiqgnigcia od ostatniej 0ceny (proszc wypeinic jesli dotyezy)

Szczegolne przewinienia od ostatniej 0ceny (prosze wypeinic jesii dotyezy)

*niepotrzebne skresli¢
* Zgadzam sie 7 ocenq przeloZonego.
* Nie zgadzam si¢ 7 0cenq przefoZonego, PORIEWA; ... ... ... ............c..coooce oottt e e e e s e

GIYfiNo, ..oovveeve v aeve s 1

podpis ocenianego podpis oceniajqcego

WHEOSKE PEACOWE ... ... oo cev o et et et e et et et et et e et et e et et e sat een e 2t ten oae 2t e te 2t sen see 2es e sae een bes sae een e sat ten e et e ae ean e ne




Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Przeprowadzania
Ocen Pracownikow

w Starostwie Powiatowym w Gryfinie

KARTA SAMOOCENY I OCENY PRACOWNIKA
OCENA KADRY KIEROWNICZEJ ( SKARBNIKA, SEKRETARZA)

UWAGA! Rubryki oznaczone kolorem szarym wypetnia oceniany. Przed podpisaniem prosze przeczytaé catosc¢ i zaparafowaé kazdq strone.

Czesé 1.
Metryczka ocenianego

Data rozpoczecia pracy zawodowej: ..Data rozpoczecia pracy w Starostwie: .
DaALA OSTATNIC] OCEMY: ..............c.o.iii it et e e e e e e e e et e e e ettt ettt et e e ettt et et

Data ostatniego awansu lub przeszeregowania
(POAWYZKL) . ...t
L N L A L PP

|Data wypelnienia formularza przez 0CeRIANEZO: ... ... .....c.oeuiuiuiiiiiiiiiiiaiii ettt eieeiaienans

Czesé 11

Oceny w poszczegolnych kryteriach przyznaje sie w nastepujqcej skali:

1. zdecydowanie ponizej oczekiwan (poziom jest zdecydowanie za niski do zajmowanego stanowiska),
2. stabo (osiqga nieznacznie nizszy poziom w odniesieniu do zajmowanego stanowiska),

3. dostatecznie (przecietny poziom),

4. dobrze (na poziomie wystarczajqcym i odpowiednim w stosunku do zajmowanego stanowiska),

5. bardzo dobrze (wysoki poziom, pracownik rozwija cechy okreslone przez te kryterium),

6. wybitnie, znakomicie (poziom zdecydowanie wyzszy niz u innych pracownikow).

A) Umiejetnos¢ sprawowania funkcji kierowniczej

- kryteria obowiqzkowe (wypetiajqc prosze postawié krzyzyk (x) w danej rubryce)

Pracownik Przeloiony
Samoocena kryteriow w punktach wedlug Ocena kryteriow w punktach wedlug
poziomoéw ocen poziomdéw ocen

1 2 3 4 5 6 1 2 3 4 5 6

1. Planowanie i koordynowanie
wykorzystania czasu pracy i
potencjatu pracownikéw

2. Zdolnos¢ do obiektywnej oceny
dziatan pracownikow

3. Umiejetnos¢ delegowania
uprawnien

4. Umiejetnos¢ wiasciwej
hierarchizacji zadan

5. Motywowanie pracownikow do
pracy i do podnoszenia kwalifikacji

6. Dbatosé o stosunki
miedzyludzkie

7. Nadzor nad terminowosciq,
poprawnosciq i rzetelnoSciq
wykonywanej pracy

8 Trafnos¢ podejmowanych decyzji

9. Umiejetnos¢ myslenia
strategicznego i analitycznego

10. Umiejetnosc oceniania
pracownikow

Srednia samoocena.................. rednia ocena.........................|

*w celu obliczenia Sredniej nalezy sume wszystkich punktow podzielié przez ilosé kategorii



B) Kwalifikacje, doskonalenie zawodowe

- kryteria obowiqzkowe (wypelniajqc prosze postawic krzyzyk (x) w danej rubryce)

Pracownik

Przeloiony

Samoocena kryteriow w punktach
wedlug poziomow ocen

Ocena kryteriow w punktach
wedlug poziomdéw ocen

1 2 3 4 5 6 1 2 3 4 5 6
1. Posiadane kwaliﬁkacje (adekwatne do zajmowanego stanowiska
pracy)
2. Wykorzystanie posiadanych kwalifikacji
3. Podnoszenie kwalifikacji (doskonalenie zawodowe, szkolenia,
kursy)

- kryteria dodatkowe (wypetiajqc prosze postawic¢ krzyzyk (x) w danej rubryce)
Pracownik Przeloiony
1 2 3 4 5 6 1 2 3 4 5 6

4. Umiejetnos¢ przekazywania wiedzy wspotpracownikom,
w tym przeprowadzanie szkolen

[Srednia samoocena................

ISrednia OCENA. .o

*w celu obliczenia sredniej nalezy sume wszystkich punktow podzieli¢ przez ilos¢ kategorii

W przypadku, gdy osoba przeprowadzata szkolenia dla pracownikow Urzedu prosze podaé ilosé i tematyke:

C) Cechy osobowosci i zachowania

- kryteria obowiqzkowe (wypetiajqc prosze postawic¢ krzyzyk (x) w danej rubryce)

Pracownik Przeloiony
Samoocena kryteriow w punktach wedltug Ocena kryteriow w punktach wedlug poziomow
poziomdéw ocen ocen

1 2 3 4 5 6 1 2 3 4 5 6

1. Inicjatywa i kreatywnos¢ w
zakresie wykorzystywania nowych
metod i narzedzi pracy

2. Operatywnos¢ i samodzielnosé

3. Wspotdziatanie wewnqtrz urzedu
i kontakty zewnetrzne

4. Gotowosé¢ do dziatan poza
natozonymi zadaniami

5. Kultura osobista

6. Stosunek do klientow Urzedu

7. Dyspozycyjnosé

8. Postawa etyczna

rednia samoocena. ...

rednia ocena

*w celu obliczenia Sredniej nalezy sume wszystkich punktow podzieli¢ przez ilos¢ kategorii




Czesé I
Uwagi pracownika
UWAGA :Wypetnienie tej czesci nie jest obowigzkowe

I P

Celem tych pytan jest
awans.

dpowiedzi, ktore p lq efektywniej wykorzystaé par. iejetnosci, zap ¢ indy rozwdj, wykorzysta¢ uwagi przy wnioskowaniu o




Czesé IV.

(czes¢ wypelniana przez przelozonego)

METRYCZKA OCENIAJACEGO:

IMEQ I RATWISKO: cevveneiniiiiiieiiiiiiiiiitiieetiittttiettetattetaetetateeeassssatsssassssnssssssssssssssstssssssssssssssssssssssssssntssssssssnssssnsssssmas
L4 N
Y L 7
Staz pracy w Urgdzie......oueueeeinineienininineienenenesesasesesannsan Staz pracy na SAROWISKU......c.ouvniniiiiiiniiiniiiiiiiiinininireresenenen
DALA OCEMNY..c.euenennreinininnninrniinrninieeneneneimeeeenssstenensnn Data ostatniego awansu lub przeszeregowania...............eeeseenns
OCENA PRACOWNIKA
Kryteria wezlowe Uzasadnienie do oceny punktowej

A) Efektywnos¢ wykonywania zadan
przez pracownika

Srednia 0cena w pkt......................................

B)Kwalifikacje, doskonalenie zawodowe

Srednia ocena wpkt.....................................

C) Cechy osobowosci i zachowania

Srednia ocena w pkt. .....................ccccceiiiii...

Ogolna ocena punktowa.............................

* przy obliczaniu oceny ogdlnej prosze sume ocen z ww. kategorii (tzn. efektywnos¢ wykonywania zadan przez pracownika, kwalifikacje, doskonalenie
zawodowe, cechy osobowosci i zachowania) podzielié¢ przez trzy.

Ogolna ocena koncowa...............................
*przy wystawieniu oceny korncowej nalezy uwzglednié¢ przypisanq do kaidej oceny odpowiedniq ilos¢ punktow zgodnie z ponizszq tabelq

Ocena llos¢ punktow
celujqca 5,6-6
bardzo dobra 4,655
dobra 3,645
dostateczna 1,6-35
negatywna 1-15

Mocne strony pracownika:

Stabe strony pracownika, nad ktorymi nalezy popracowaé:



PROPOZYCJE PRZELOZONEGO DOTYCZACE NASTEPNEGO OKRESU OCENY:

Pracownik kwalifikuje si¢ do: (mozna zakreslic wigcej, niz 1 opcje)

opracowania planu poprawy

podniesienia, uzupehienia kwalifikacji

rozwiazania stosunku pracy

WIHOSKE PEACOWE ... ... won i it ettt et et et et et et e et et eat et et et 2es e e ea ohe 2at 2as 2ot 2es ben et sae 2he 2ae 2ot 2es ben ben e aee she 2ae en een ten aen e e aas

OoooD

Szczegolne osiqgniecia od ostatniej 0Ceny (prosze wypeinié jesli dotyezy)

Szczegolne prrewinienia od ostatniej 0ceny (prosze wypeinic jesti dotyezy)

GIYfino, .......cccccoeeeveveeneel

podpis ocenianego podpis oceniajqcego



Zalacznik Nr 4

do Regulaminu Przeprowadzania
Ocen Pracownikow

w Starostwie Powiatowym w Gryfinie

KARTA SAMOOCENY I OCENY PRACOWNIKA ZATRUDNIONEGO
NA STANOWISKU ROBOCZYM (PRACOWNIKA OBSLUGI)

UWAGA! Rubryki oznaczone kolorem szarym wypeltnia oceniany. Przed podpisaniem prosze przeczytac calosé i zaparafowac kazdg strone.
Czesé 1.
Metryczka ocenianego

Data rozpoczecia pracy zawodowej:...................cccccceeeecvcvercnvenencnen...oJData rozgpoczecia pracy w Starostwie: ...
DALA OSTATNIC] OCEMY: ..............c.ououi i e e et e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e et ettt et et e e e e e e e e e e et et et e e e a e a e e e nean
Data ostatniego awansu lub Pprzeszeregowania
(POAWYZKL) . ... s

Okres objety ocenq

|Data wypelnienia formularza przez 0CeRIANEZO: ... ... .......o.ouiuiiiiii it

Czesé 11

Oceny w poszczegolnych kryteriach przyznaje sig w nastepujqcej skali:
1.zdecydowanie ponizej oczekiwan (poziom jest zdecydowanie za niski do zajmowanego stanowiska),
2.stabo (osiqga nieznacznie nizszy poziom w odniesieniu do zajmowanego stanowiska),
3.dostatecznie (przecigtny poziom),

4.dobrze (na poziomie wystarczajqcym i odpowiednim w stosunku do zajmowanego stanowiska),
S.bardzo dobrze (wysoki poziom, pracownik rozwija cechy okreslone przez te kryterium),

6.wybitnie, znakomicie (poziom zdecydowanie wyzszy niz u innych pracownikow).

A) Efektywnosé wykonywania zadan przez pracownika

- kryteria obowiqzkowe (wypeiniajac prosze postawié krzyzyk (x) w danej rubryce)

Pracownik Przeloiony
Samoocena kryteriow w punktach wedlug Ocena kryteriéw w punktach wedtug poziomow
poziomow ocen ocen

1 2 3 4 5 6 1 2 3 4 5 6

1. Stopien realizacji przydzielonych
zadan

2. Fachowos¢, doktadnosé, jakosé
pracy

3. Znajomos¢ Regulaminu Pracy
oraz przepisow BHP i PPOZ

4. Terminowos¢ wykonanej pracy

5. Dyscyplina pracy,
obowiqzkowos¢, odpowiedzialnosé

8. Umiejetnos¢ dobrej organizacji
pracy i obstugi powierzonych
urzqdzen

9. Wykonywanie polecen
przelozonego

10. Gotowosé do podejmowania
zadan dodatkowych

- kryteria dodatkowe (prosze zaznaczy¢, jezeli punkt dotyczy ocenianego stanowiska)

Pracownik Przeloiony
1 2 3 4 5 6 1 2 3 4 5 6
11.Dbatos¢ o powierzone mienie
ISrednia samoocena................... rednia 0Cend.................occe.....

*w celu obliczenia Sredniej nalezy sume wszystkich punktow podzieli¢ przez ilos¢ kategorii




B) Kwalifikacje zawodowe

- kryteria obowiqzkowe (wypetniajqc prosze postawié krzyzyk (x) w danej rubryce).

Pracownik Przeloiony

Samoocena kryteriow w punktach wedlug Ocena kryteriow w punktach wedtug poziomow

poziomdéw ocen ocen

1 2 3 4 5 6 1 2 3 4 5 6
1. Posiadane kwalifikacje (adekwatne
do zajmowanego stanowiska pracy)
2. Wykorzystanie posiadanych
kwalifikacji
3. Motywacja do podnoszenia
kwaliﬁkacji (doskonalenie zawodowe,
szkolenia, kursy)
Srednia samoocena.................. rednia ocend................ooooii.l

*w celu obliczenia Sredniej nalezy sume wszystkich punktow podzieli¢ przez ilos¢ kategorii

C) Cechy osobowosci i zachowania

- kryteria obowiqzkowe (wypeiniajac prosze postawié krzyzyk (x) w danej rubryce)

Pracownik Przeloiony
Samoocena kryteriow w punktach wedtug Ocena kryteriow w punktach wedlug poziomow
poziomow ocen ocen

1 2 3 4 5 6 1 2 3 4 5 6

1. Operatywnosé

2. Kultura osobista

3. Postawa etyczna

- kryteria dodatkowe (prosze zaznaczyé jezeli punkt dotyczy ocenianego stanowiska)

Pracownik Przeloiony
1 2 3 4 5 6 1 2 3 4 5 6
4. Stosunek do wspolpracownikow
5.Dyspozycyjnosc
6.Zrecznos¢ fizyczna
Srednia samoocend................ Srednia 0cend..........................

*w celu obliczenia Sredniej nalezy sume wszystkich punktow podzielié¢ przez ilos¢ kategorii




Czesé I

Uwagi pracownika
UWAGA :Wypetnienie tej czesci nie jest obowigzkowe
Celem tych pytan jest kanie odpowiedzi, ktore p lq efektywniej wykorzystaé pan. ieje 1l ¢ indywidualny rozwdj, wykorzysta¢ uwagi przy wnioskowaniu o

awans.




Czesé IV.

(czes¢ wypelniana przez przelozonego)

Metryczka oceniajqcego:

Imie i nazwisko:

A T2 £

SUANOWISKO: «o.euvneneaniniiiiiniiiiiiiiiiii ittt ee ettt et te ettt eteetetetsaetesstastessetsssssesssssasssssenssssassssssassnssssnssennsnens

Staz pracy w StAroSIWIe.....uweenenveiininiininiiiiiiiiiieiiiiieiiieen, Staz pracy na StanoWiskut..........c.coeeveneniniiiininiiiiniininn

DAIA OCERY.c.cuenennininininininininininiiiiiiiiitiiiteitietiteetieaeeeeeesan Data ostatniego awansu lub prieszeregowanida..................
Ocena pracownika

Kryteria wezlowe Uzasadnienie do oceny punktowej

A) Efektywnos¢ wykonywania zadan
przez pracownika

Srednia 0cena w pkt......................................

B)Kwalifikacje, doskonalenie zawodowe

Srednia ocena wpkt.....................................

C) Cechy osobowosci i zachowania

Srednia ocena w pkt. .....................ccccceiiiii...

Ogolna ocena punktowa.............................

* przy obliczaniu oceny ogdlnej prosze sume ocen z ww. kategorii (tzn. efektywnos¢ wykonywania zadan przez pracownika, kwalifikacje, doskonalenie
zawodowe, cechy osobowosci i zachowania) podzielié¢ przez trzy.

Ogolna ocena koncowa...............................
*przy wystawieniu oceny korncowej nalezy uwzglednié¢ przypisanq do kaidej oceny odpowiedniq ilos¢ punktow zgodnie z ponizszq tabelq

Ocena llos¢ punktow
celujqca 5,6-6
bardzo dobra 4,655
dobra 3,645
dostateczna 1,6-35
negatywna 1-15

Mocne strony pracownika:

Stabe strony pracownika, nad ktorymi naleZy popracowac:



Potrzeby szkoleniowe i rozwojowe:

PROPOZYCJE PRZELOZONEGO DOTYCZACE NASTEPNEGO OKRESU OCENY:

Pracownik kwalifikuje si¢ do: (mozna zakreslié wigeej, niz 1 opcje)

Q  pozostawienia na dotychczasowym stanowisku

Q  przygotowania do awansu

Q  skierowania lub przygotowania do pracy na innym stanowisku (prosze poda¢ jakim)

opracowania planu poprawy
podniesienia, uzupeinienia kwalifikacji
ujecia w rezerwie kadrowej urzedu
rozwiqzania stosunku pracy

[y iy iy iy

Szczegolne osiggnigecia od ostatniej 0ceny (prosze wypeinic jesii dotyezy)

Szczegolne przewinienia od ostatniej 0Ceny (prosze wypelnic jesti dotyezy)

*niepotrzebne skresli¢

* Zgadzam sig 7 ocenq przeloionego.

WHEOSKE PEACOWE ... ... oo cee o et e e et e et et et et et ettt et e et et e sat een e ot en ae 2t e te 2t sen see +es e sae een bes sae ten e san ten e et ten ne e e e

* Nie zgadzam si¢ 7 0cenq przeloZonego, PORIEWA; .. .. ................c..c..oe oottt et et e e e s e e s s e e i

GIYfINO, wocovvevve v eeven T

podpis ocenianego podpis oceniajqcego



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Przeprowadzania
Ocen Pracownikow
w Starostwie Powiatowym w Gryfinie

KARTA SAMOOCENY I OCENY PRACOWNIKA
ZATRUDNIONEGO NA STANOWISKU KIEROWNICZYM
(NACZELNIKA/KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ STAROSTWA)

UWAGA! Rubryki oznaczone kolorem szarym wypelnia oceniany. Przed podpisaniem prosze przeczytac catos¢ i zaparafowac kazdq strone.

Czesé 1.
Metryczka ocenianego

Data rozpoczecia pracy zawodowej:. .................ccccccooevviiiiiiiiniiiccnnn.
DALA OSTAINIC] OCEMY: ................ouiu i et et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ettt ettt et e e e e e e e e e e et et et e a e e a e e e nean

Data ostatniego awansu lub przeszeregowania
POAWYZKL) . ...
L L A e L T

IData wypelnienia formularga priez 0CERIANEZO: ... ... ....ooiiiiiiiiii i

Czesé 11,

Oceny w poszczegolnych kryteriach przyznaje sig w nastepujqcej skali:

1. zdecydowanie ponizej oczekiwan (poziom jest zdecydowanie za niski do zajmowanego stanowiska),
2. stabo (osiqga nieznacznie nizszy poziom w odniesieniu do zajmowanego stanowiska),

3. dostatecznie (przecietny poziom),

4. dobrze (na poziomie wystarczajqcym i odpowiednim w stosunku do zajmowanego stanowiska),

5. bardzo dobrze (wysoki poziom, pracownik rozwija cechy okreslone przez te kryterium),

6. wybitnie, znakomicie (poziom zdecydowanie wyzszy niz u innych pracownikow).

A) Umiejetnosé sprawowania funkcji kierowniczej i efektywnos¢ wykonywanych zadan

- kryteria obowiqzkowe (wypeiniajac prosze postawié krzyzyk (x) w danej rubryce)

Pracownik Przeloiony
Samoocena kryteriow w punktach wedtug Ocena kryteriow w punktach wedlug
poziomdéw ocen poziomoéw ocen

1 2 3 4 5 6 1 2 3 4 5 6

1. Planowanie i koordynowanie
wykorzystania czasu pracy i
potencjatu pracownikow

2. Zdolnos¢ do obiektywnej oceny
dziatan pracownikow

3. Umiejetno$¢ myslenia
strategicznego i analitycznego

4. Umiejetnos¢ wiasciwej
hierarchizacji zadan

5. Motywowanie pracownikow do
pracy i do podnoszenia kwalifikacji

6. Nadzor nad terminowosciq,
poprawnosciq i rzetelnosciq
wykonywanej pracy

7. Trafno$¢ podejmowanych decyzji

8. Umiejetnosc oceniania
pracownikéw

9. Stopien realizacji przydzielonych
zadan

10. Dyscyplina pracy,
obowiqzkowos¢, odpowiedzialnosé

Srednia samoocena.................. rednia ocena.........................,

*w celu obliczenia Sredniej nalezy sume wszystkich punktow podzieli¢ przez ilos¢ kategorii



B) Kwalifikacje, doskonalenie zawodowe

- kryteria obowiqzkowe (wypeiniajac prosze postawié krzyzyk (x) w danej rubryce)

Pracownik Przeloiony
Samoocena kryteriow w punktach Ocena kryteriow w punktach
wedlug poziomow ocen wedlug poziomdéw ocen

1 2 3 4 5 6 1 2 3 4 5 6

1. Posiadane kwalifikacje (adekwatne do zajmowanego stanowiska
pracy)

2. Wykorzystanie posiadanych kwalifikacji

3. Podnoszenie kwaliﬁkacji ( doskonalenie zawodowe, szkolenia,
kursy)

- kryteria dodatkowe (wypelniajqc prosze postawié krzyzyk (x) w danej rubryce)

Pracownik Przeloiony

1 2 3 4 5 6 1 2 3 4 5 6

4. Umiejetnos¢ przekazywania wiedzy wspolpracownikom,
w tym przeprowadzanie szkolen

[Srednia samoocena............... [Srednia ocena......................]

*w celu obliczenia sredniej nalezy sume wszystkich punktow podzieli¢ przez ilos¢ kategorii

W przypadku, gdy osoba przeprowadzala szkolenia dla pracownikow Urzedu prosze podaé ilosé i tematyke:

C) Cechy osobowosci i zachowania

- kryteria obowiqzkowe (wypetniajqc prosze postawié krzyzyk (x) w danej rubryce)

Pracownik Przelozony

Samoocena kryteriow w punktach wedtug Ocena kryteriow w punktach wedtug poziomow
poziomoéw ocen ocen

1 2 3 4 5 6 1 2 3 4 5 6

1. Inicjatywa i kreatywnos¢ w
zakresie wykorzystywania nowych
metod i narzedzi pracy

2. Operatywnos¢ i samodzielnosé

3. Wspétdziatanie wewnqtrz urzedu
i kontakty zewnetrzne

4. Gotowos¢ do dziatan poza
natozonymi zadaniami

5. Kultura osobista

6. Stosunek do klientow Urzedu

7. Dyspozycyjnos¢

8. Postawa etyczna

rednia samoocend............... rednia ocend.........................,

*w celu obliczenia Sredniej nalezy sume wszystkich punktow podzieli¢ przez ilos¢ kategorii




Czesé I
Uwagi pracownika
UWAGA :Wypetnienie tej czesci nie jest obowigzkowe

7, P

Celem tych pytan jest kanie odpowiedzi, ktore p lq efektywniej wykorzystaé pan. ieje
awans.

rozwdj, wykorzysta¢ uwagi przy wnioskowaniu o

P
indy




Czesé V.

(czes¢ wypelniana przez przetozonego)

METRYCZKA OCENIAJACEGO:

Staz pracy w Urzedzie........oueuveneninienininieninienininieninienennnnnn Staz pracy na StANOWISKU........coveveuvenininieiiiuiiiiieieninienencaen

Data oceny

OCENA PRACOWNIKA

Kryteria wezlowe Uzasadnienie do oceny punktowej

A) Umiejetnosé sprawowania funkcji
kierowniczej i efektywnos¢
wykonywania zadan przez pracownika

Srednia 0cena w pkt......................................

B)Kwalifikacje, doskonalenie zawodowe

Srednia ocena wpkt.....................................

C) Cechy osobowosci i zachowania

Srednia ocena w pkt. .....................ccccceiiiii...

Ogolna ocena punktowa.............................

* przy obliczaniu oceny ogdlnej prosze sume ocen z ww. kategorii (tzn. efektywnos¢ wykonywania zadan przez pracownika, kwalifikacje, doskonalenie
zawodowe, cechy osobowosci i zachowania) podzielié¢ przez trzy.

Ogolna ocena koncowa...............................
*przy wystawieniu oceny korncowej nalezy uwzglednié¢ przypisanq do kaidej oceny odpowiedniq ilos¢ punktow zgodnie z ponizszq tabelq

Ocena 1los¢ punktow
celujqca 5,6-6
bardzo dobra 4,655
dobra 3,645
dostateczna 1,6-35
negatywna 1-15

Mocne strony pracownika:

Stabe strony pracownika, nad ktorymi nalezy popracowaé:



PROPOZYCJE PRZELOZONEGO DOTYCZACE NASTEPNEGO OKRESU OCENY:

Pracownik kwalifikuje si¢ do: (mozna zakreslic wigcej, niz I opcje)
Q pozostawienia na dotychczasowym stanowisku
Q  skierowania lub przygotowania do pracy na innym stanowisku (prosze podac jakim)

opracowania planu poprawy

podniesienia, uzupetienia kwalifikacji

rozwiazania stosunku pracy

WIHOSKE PEACOWE ... ... won i ittt et et et et et et e et eat eat et et 2es 2es e e ea ohe 2at ee 2ot £en ben e ot sae 2he 2ae 2ot 2en ben ben e aee she 2ae en een ten aen be e aas

OO0 D:

Szczegolne osiqgniecia od ostatniej 0Ceny (prosze wypeinié jesli dotyezy)

Szczegolne przewinienia od ostatniej 0ceny (prosze wypeinic jesti dotyezy)

GIYfino, .......ccccceeeeveveenel

podpis ocenianego podpis oceniajqcego



