STAROSTA NOWOTOMYSKI

ul. Poznanska 33 )
64-300 NOWY TOMYSL

AO.120.41.2021

Zarzadzenie nr 41/2021
Starosty Nowotomyskiego
z dnia 29 wrzeénia 2021 r.

W sprawie wprowadzenia regulaminu okresowej oceny pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych w Starostwie Powiatowym w Nowym Tomyslu
oraz Kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U z 2019r. poz. 1282) oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
0 samorzgdzie powiatowym (Dz. U z 2020r. poz. 920 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin okresowe]j oceny pracownikéw w brzmieniu okre$lonym w
zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie OR.120.38.2017 z dnia 9 paZdziernika 2017 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu okresowej oceny pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Starostwie Powiatowym w
Nowym Tomyslu oraz Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Tomyslu,
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Tomyslu, Dyrektora Powiatowego Centrum
Sportu w Nowym Tomyslu i Dyrektora Powiatowego Centrum Ustug Wspélnych w Nowym
Tomyslu.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzgdzenia
Nr AD.120.41.2021
zdnia 29.09.2021r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW
§1

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Starostwie Powiatowym w Nowym Tomy$lu oraz kierownicy
jednostek organizacyjnych Powiatu, zwani dalej Ocenianymi, podlegaja okresowym’
ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych oraz w niniejszym regulaminie.

Okresowej oceny nie przeprowadza sig w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krécej niz 6 miesiecy,

§2

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetoiony Ocenianego, zwany dalej
Oceniajgcym, lub osoba upowazniona przez Staroste,

W przypadku diugotrwatej nieobecnosci Oceniajgcego, ktéra uniemozliwi dokonanie
oceny w wyznaczonym terminie, oceny dokonuje przefozony wyzszego szczebla wedtug
struktury organizacyjne;.

W przypadku zmiany na stanowisku bezposredniego przetoionego w trakcie okresu, w
ktérym Oceniany podlega ocenie, oceny dokonuje obecny bezposredni przetozony, a w
rozmowie ocenianej moze uczestniczy¢ przetozony wyzszego szczebla.

§3

Okresowa ocena pracownikdw dokonywana jest raz na 2 lata, z zastrzezeniem § 4.
Okresowa ocena pracownikéw przeprowadzana jest za okres od 1 wrzeénia do 31
sierpnia, w terminie do 15 listopada.

Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pi$mie jest dzied 15 listopada. Do tego
dnia Oceniajgcy zobowigzani sg przekazac arkusze ocen Staroscie Nowotomyskiemu.
Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajgcej przeprowadzenie oceny
w terminie, '

istotnej zmiany zakresu obowigzkow Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska.
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W przypadkach, o ktérych mowa:

w ust. 4 pkt 1 - ocena sporzadzana jest w ciggu 30 dni od dnia powrotu Ocenianego do
pracy,

w ust. 4 pkt 2 — ocena sporzadzana jest przed istotng zmiang zakresu obowiazkdw lub
stanowiska; kolejna ocena sporzadzana jest za okres od przedmiotowej oceny do 30
sierpnia, w terminie do 15 listopada.

Termin sporzadzenia oceny okredlony w ust. 5 wyznacza Oceniajacy niezwlocznie
powiadamiajac o tym Ocenianego na pismie. Kopie pisma dotacza sie do arkusza oceny.
W przypadku gdy w okresie podlegajacym ocenie Oceniany nie przepracowat
odpowiedniej ilosci dni, aby Oceniajacy mégt dokonaé oceny, okresowej oceny nie
sporzadza sie.

O mozliwoéci dokonania oceny decyduje bezposredni przetozony lub przetozony
wyiszego szczebla.

Dokumentacje dotyczacg okresowej oceny sporzadza sie zgodnie ze stanem faktycznym i
przekazuje na pismie Staroscie Nowotomyskiemu w terminie do dnia 15 listopada.

§4

W razie oceny negatywnej, Oceniany poddawany jest ponownie ocenie nie pdiniej niz
przed uptywem 6 miesigcy, jednak nie wczedniej niz po uptywie 3 miesiecy, od dnia
sporzadzenia poprzedniej oceny.

Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajgc o tym
Ocenianego na pi$mie. Kopie pisma dotacza sig do arkusza oceny.

§5

Ocena dotyczy wywigzywania sig przez Ocenianego z obowigzkdw wynikajgcych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art. 25
ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.

Ocena dokonywana jest w szczegdlnosci na podstawie szesciu kryteriéw obowigzkowych
wspdlnych dla wszystkich Ocenianych i 3 kryteriéw dodatkowych wybranych przez
Oceniajgcego, najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowigzkéw na
stanowisku pracy. Wykaz kryteriow oceny stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

Wybrane przez Oceniajacego kryteria zatwierdzone przez Staroste zawarte s3 w arkuszu
okresowej oceny Ocenianego,

Kopig arkusza z zatwierdzonymi kryteriami przekazuje sie Ocenianemu, nie pdiniej niz w
ciggu 30 dni od dnia sporzadzenia na pismie oceny poprzedniej, a w stosunku do osdb
podejmujgcych po raz pierwszy prace, po ztozeniu slubowania w ciggu 6 miesiecy od dnia
zawarcia nowej umowy o prace, w stosunku do pozostatych osob w ciggu 6 miesiecy od
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dnia zatrudnienia. Przyjecie kryteriow do wiadomosci Oceniany potwierdza podpisem na
arkuszu oceny.

Oceniajacy przeprowadza z Ocenianym rozmowe, ktérej termin wyznacza Oceniajacy,
informujgc o nim Ocenianego co najmniej na dwa dni przed terminem rozmowy. Podczas
rozmowy Oceniajacy:

omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkow w okresie, w ktérym
podlegat ocenie, trudnosci napotkane przez niego podczas realizacji zadan oraz spetianie
przez Ocenianego ustalonych kryteriéw oceny,

okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajgcych
rozwiniecia,

omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalgcych umiejetnosci Ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowigzkow. |
Oceny dokonuje sie na pismie w arkuszu oceny Ocenianego, ktérego wzor oceny stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Ocene niezwlocznie dorecza sie Ocenianemu.

§6

Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie sie do Starosty
Nowotomyskiego, w terminie 7 dni od daty otrzymania oceny.

Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i powinno zawieraé uzasadnienie.
Odwotanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia wniesienia; wzér odwotania stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§7

Arkusze oceny wigczane sg do akt osobowych pracownika.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu
okresowej oceny pracownikdw

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Kryterium

Opis kryterium

1

2

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowiazkdéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie

2. Sprawnosé

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw pracy.
Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwtoki

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
Zrédet, gwarantujace wiarygodnoéé przedstawionych danych, faktéw i
informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich

4. Umiejetnosc
stosowania
odpowiednich
przepisdw

Znajomo$c przepisbw niezbednych do wtasciwego wykonywania
obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnogé
wyszukiwania potrzebnych przepiséw, Umiejetno$¢ zastosowania
wilasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy.

Rozpoznanie spraw, ktére wymagaja wspotdziatania ze specjalistami z
innych dziedzin

5. Planowanie i
organizowanie

Planowanie dziatani i organizowanie pracy w celu wykonywania zadan.
Precyzyjne okredlanie celow, odpowiedzialnodci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystanie

pracy czasu, tworzenie szczegétowych i moiliwych do realizacji plandw krétko-
i dtugoterminowych,
6. Postawa Wykonywanie obowiazkéw w sposdb uczciwy, niebudzacy podejrzen o
stronniczos¢ i interesownos$¢. Dbatoé¢ o nieposzlakowana opinie.
etyczna . .
Postepowanie zgodnie z etykg zawodowa.
KRYTERIA DO WYBORU
Kryterium Opis kryterium
1 2
1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni

specjalistyczna

poziom merytorycznych realizowanych zadan

2. Umiejetnosc
obstugi urzadzen
technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejgthosci niezbedny do
korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzers biurowych

3. Znajomosc jezyka
obcego (czynnaii
bierna)

Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
realizowanych zadan, pozwalajgc na:

- czytanie i rozumienie dokumentéw,

- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- méwienie w jezyku obcym

4. Nastawienie na
wiasny rozwdj,




podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ i sktonnoé¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé aktualng wiedze

5. Komunikacja
werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich
zrozumienie przez:

- wypowiadanie sie w sposdb zwigzly, jasny i precyzyjny

- dobieranie stylu, jezyka i tredci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy,

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na
trudne pytania, krytyke [ub zaskakujace argumenty,

- wyrazanie pogladdw w sposdb przekonywajacy,

- postugiwanie sie pojeciami wtasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy

6. Komunikacja
pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie
przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

- przedstawienie zagadnien w sposéb jasny i zwiezty,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zadan poprawnych gramatycznie i logicznie

7. Kemunikatywnosé

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inna osobg przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- prébe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejgtnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami

- 8. Pozytywne
podejécie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,
- stuzenie pomoca

9. Umiejetnos¢ pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze wspdlnego
realizowania zadan,

- wspotprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace
zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

10. Umiejetnoédé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego
zainteresowanych dzieki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osdb,
- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentow w
celu wsparcia swojego stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktow,

- utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan

przez




11. Zarzadzanie
informacjg/dzielenie
sie informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacii, ktére moga wptywaé na
planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych
informacje te bedg stanowity istotng pomoc w realizowanych
przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja one
istotne znaczenie

12. Zarzadzanie
Zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobdw
finansowych lub innych przez:

- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacjg i wykorzystanie zasobdéw w sposéb efektywny pod
wzgledem czasu i kosztdw,

- kontrolowanie wszystkich zasob6w wymaganych do efektywnego
dziatania

13. Zarzadzanie’
personelem

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skutecznosci i
jakosci pracy przez:

- zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za
ich realizacje, ustalanie reainych termindw ich wykonania oraz
okreélenie oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich
pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikdw,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposdb,
zachecanie ich do wyrazania whasnych opinii oraz wtaczanie ich w
proces podejmowania decyzji,

- oceneg osiggnieé pracownikdw,

- wykorzystywanle mozliwosci  wynikajacych z  systemu
wynagrodzen praz motywujacej roli awansu w celu zachecenia
pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwah pracownikdw
dotyczacych wiasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania
celdw i zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji

14, Zarzadzanie
jakoscia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania
pozadanych efektow przez:

- tworzenie i wprowadzenie efektywnych systemow kontroli
dziatania,

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikéw pracy poszczegdlnych pracownikéw,

- wydawanie polecei majacych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkéw

Whprowadzanie zmian w urzedzie przez:




15. Zarzgdzanie
wprowadzaniem
zmian

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznosci wyprowadzania zmian,

- okreslanie etapdw | ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokdw  zmniejszajagcych niecheé do
wprowadzanych zmian,

- skupianie sig na sprawach kluczowych zwigzanych :z
wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposéb pozwalajacy osiggngé pozytywne
rezultaty klientom urzedu

16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osigganie zaktadanych celdéw, doprowadzanie dziatan do korca
przez:

- ustalanie priorytetéw dziatania,

- identyfikowanie zadarh krytycznych, szczegdlnie trudnych,
mogacych mieé przetomowe znacznie,

- okreslanie sposobdw mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnoéci w trakcie realizacji zadanh i
wywigzywanie sig z zobowigzan,

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemdéw oraz
koriczenia podjetych dziatan

17. Podejmowanie
decyzji

Umiejetnosé podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i
obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informac;ji,

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i start

18. Radzenie sobie w
sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie  sytuacji  kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych probleméw przez:

- wczesne rozpozhawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,
rozpoznawanie

- szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie warunkéw,

- wczesniejsze  rozwazanie potencjalnych  probleméw i
zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy bedy musieli zareagowaé na
kryzys.

- wyciaganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna
byto w przysztosci unikngé podobnych sytuacji,

- skuteczne dziatanie (takie) w okresach przejéciowych lub
wprowadzania zmian




19 .Samodzielnosé

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskéw i proponowania rozwiazan w
celu wykonania zleconego zadania

20. Inicjatywa

- umiejetnos¢ | wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian
i informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

- méwienie otwarcie o problemach, badanie frédet ich powstania

21, Kreatywnosé

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajacych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzaih miedzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie réinych istniejgcych rozwigzah w celu
tworzenia nowych,

- otwarto$c na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji
i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposéb
dziatania,

- badanie réznych Zrédet informacji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwigzan

22. Myslenie
strategiczne

Tworzenie planow lub koncepcji realizowania celéw w oparciu o
posiadane informacje przez:

- ocenianie i wycigganie wnioskéw z posiadanych informaciji,

- zauwazanie trendow i powiazan miedzy réznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i
generalnych kierunkéw dziafania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,

- przewidywanie dfugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i
decyzji,

- planowanie rozwigzywania problemodw i pokonywania przeszkéd,
- ocenianie ryzyka i korzy$ci réznych kierunkéw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen

23. Umiejetnosci
analityczne

Umiejgtne stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw przez
analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

- rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réinych aspektéw
analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow,
opracowad i raportéw,

- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajacych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskéw z
przeprowadzonej analizy,




- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii{ wtacznie z
aplikacjami komputerowymi} w celu rozwigzania
problemu/zadania




Zatgeznik nr 2 do Regulaminu
okresowej oceny pracownikow

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
ZATRUDNIONEGO NA STANOWISKU URZEDNICZYM,
W TYM KIEROWNICZYM STANOWISKU URZEDNICZYM

Czest A

(nazwajednostkl)

|. Dane dotyczgce ocenianego pracownika samorzgdowego

KOMOIKA OFBANIZACYINA 1o.vveee et ieeecr e is s e ensseasatssseas e bt vea st senssrsnasns b sm s et st st s bssba et s sonsesnssonessemmsonseneans
SEENOWISKO oottt s en st sev s s et s aes et s b st b s R as et semman et seas b bas et st b b enr e s
Data zatrudnienia na StanoWiSKU UrZEUNICZYM .cieieieeerieei st ceasst e esressses s son et ses st srasesass s e senes

Data rozpoczecia pracy Na ObECNYIM SEANOWISKU ... vrisrmiermieieris s sesssessesss seesessessssre s sstssses sessos

Il. Dane dotyczgce poprzedniej oceny

OCENAPOZIOM et s v e st sas i s et snsa b s bas e b 40288 s0mttsremn et setsessenera e s reeartseeantansans

Data SPOFZAUZENIA covoeeeiniciiiiiie i ieane v sreers e seeses sevess reeas cessssseassssasnes e ass esaes sosentsereas e ben sessessennes sems s bemsmnsnenns

Nowy Tomysl

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

(miejscowosE) {dzien, miesigc, rok) (pieczatka i podpis osoby wypetniajacej)



Czes¢ B

. Kryteria oceny i termin sporzgdzenia oceny na pismie

Nr { Kryteria obowigzkowe

Sumiennosé

Sprawnosc

Bezstronnosé

Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow

Planowanie i organizowanie pracy

GOOju|ER]jWIN] -

Postawa etyczna

Nr [ Kryteria wybrane przez bezposéredniego przetozonego

1
2
3
Sporzadzenie oceny na piSmie NAstapi W e
{nalezy wpisaé miesiac, rok)
{imie i nazwisko oceniajacego) (stanowisko}
{data rozpoczecia pracy na cbecnym stanowisku) {data i podpis oceniajgcego)

Il. Zatwierdzanie kryteridw przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriéw wybranych przez bezposredniego przetozonego:

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

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

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

(imig i nazwisko) {data i podpis)

Zapoznatam/em sig z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie

Nowy Tomysl

(miejscowost) {dzien, miesige, rok} {podpis ocenianego)

Potwierdzam odhbidr kserokopii CZeSCi: ATB et e s
data i podpis ocenianago



Czesé C

Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajgcego:

IMIE/IMIONA ettt ireree e vrs e s e e sstensnss rea s st se st sem b ssbems e v st et ssasbas bbb b b
Nazwisko .eeeeiene HLEE MY eatA se s e aea nr as s Sreneses Sas bt et eas HER S s Hudetrarnta abeten e e res rareenen ren
Stanowisko . AT AE LS erans see e vRa R sraat R b bR s Epe et e sen e sea e sae bt sav et ohe
Data rozpoczecia pracy na 0becnym StANOWISKU .o eecmn s vines s e vessmnssr iveses e ssras

Nalezy napisaé, w jaki sposdb oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w ktérym podlegat ocenie,
czy spetniat ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktérym podlegat
ocenie, dodatkowe zadania, ktdre nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy

je wskazad.

W okresie podlegajacym OCENIE ... i e e s seesss sersss esss ssessbarsssnss

....................................................................... L T R T T B T Y I U R IT T TR T I T T I T
....................................................................... T R T P PP P
............................................................................. A r s e R N RN NI R P ATA RN S TIANe AN IENNL LAP R AN RN R
............................................................................................ LT R R R T R T T TR R T T P P P Py P TP PP PP PR AT T I P
................................................................................................... D T TR T R R T N LI TR TYR TPy
.......................................................................................................... B T L L T P T T T TR T TP PTTITE LY PP
.............................................................................................................. T T T R T T T I R T TP PSP
.............................................................................................................. L T T T P T P P T P T T I PP P

.......................................................................................................... B R R T T T T T T T P PP T PP PPy

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

Rozmowe przeprowadzono w dniu ..., HEtee ek b b st ea et £ ee e ses e SR SRR aeR e ees ket et an Ak aEreees
Informacje o terminie przeprowadzenia rozmowy przekazano ocenianemu W dnill v ecoseenene.
Nowy Tomysl
(miejscowosd) (dzien, miesiac, rok) {podpis oceniajacego)



Czeéc D

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkdw przez:
PANIG/PANA eeere e e e e et e s s s arsses s ses s shssrb b b ba st bt st bt st s a1
W OKIESIE OU ottt e et st s 1 et b s b b sve et rees arses onsemsesen s srone

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednie pole):

bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowigzki w sposob czesto przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci
podjat sie wykonywania zadan dodatlkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami, W trakcie
wykonywania obowigzkéw stale spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

dobrym

Wykonywat wszystkie obowigzki w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowigzkdw spetniat wiglkszos¢ kryteridw oceny wymienionych w czesci B.

zadowalajagcym

Wiekszos¢ obowigzkéw wykonywat w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowigzkow spetniat niektore kryteria oceny wymienione w czesci B.

niezadowalajgcym

Wiekszoé¢ obowigzkéw wykonywat w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowigzkéw nie spetniat wcale bad? spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w
czedci B.

i przyznaje okresowa ocene:

(wpisat pozytywnq - jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo doby, dobry lub zadowalajgcy, negatywna
— jezeli poziom niezadowalajgcy)

Nowy Tomysl

{miejscowasd) {dzien, miesigc, rok} (podpis oceniajacego)



CzesS¢ E

Zapoznatam/em sie z oceng sporzgdzong na pismie przez:
PANIZ/PANA  cricecrereveriremrtseeesensseseas s stsens sesees sime s semens reseree e
MNowy Tomysl

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

{miejscowosd) {dzier, miesigc, rok) {podpis oceniajgcego)

Potwierdzam odbidr kserckopii czescl: C, DI E

data i podpis ocenlanego



Zatacznik nr 3 do Regulaminu
ckresowej oceny pracownikdow

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

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

(stanowisko pracownika)

PAN
STAROSTA NOWOTOMYSKI

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWE)

Zdnig i
Niniejszym odwotuje sie od oceny okresowe] Z dnia ..., ,
doreczonej mi W dniu ...ccceeecieeriinenneeceneniesneeenes . Wnhosze o jej zmiang i przyznanie mi
OCENY worverierreeereerenesseerersasarens .
UZASADNIENIE

W dniu ................... Doreczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy oceng mojej
' pracy za okres do dnia .....ccccvuvnene. do dnia .vecvenrneeernn Przyznana mi ocena jest
hegatywna. Z oceng tg sie nie zgadzam z nastepujacych powoddw:

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------



