Zarzadzenie Nr 72/2026
Dyrektora Powiatowego Centrum Ustug Wspdélnych w Kedzierzynie-Kozlu
z dnia 25 czerwca 2026 r.

w sprawie okreSlenia sposobu dokonywania okresowych ocen, okresow, za ktore jest
sporzadzana ocena, kryteriow, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena, oraz skali ocen,
biorgc pod uwage potrzebe prawidlowego dokonywania tych ocen oraz specyfike
funkcjonowania jednostki — Powiatowego Centrum Uslug Wspoélnych w Kedzierzynie-Kozlu.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U.
72024 1. poz. 1135) oraz art. 94 pkt 9 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2026
r. poz. 25), a takze § 9 ust. 11 pkt 4-5 Statutu Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych
w Kedzierzynie-Kozlu, stanowiacego zatacznik do uchwaty Nr VIII/70/2024 Rady Powiatu
Kedzierzynsko-Kozielskiego z dnia 17 grudnia 2024 r. zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Okreslam sposob dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktére jest sporzadzana ocena,
kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena, oraz skale ocen, bioragc pod uwage potrzebe
prawidtowego dokonywania tych ocen oraz specyfike funkcjonowania jednostki — Powiatowego
Centrum Ustug Wspdlnych w Kedzierzynie-KozZlu.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 5/2020 Dyrektora Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w
Kedzierzynie-Kozlu z dnia 18 lutego 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu dokonywania
okresowych ocen pracownikow, wraz z zatgcznikami.

§ 3. Dyrektor Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Kedzierzynie-Kozlu oraz bezposredni
przetozeni pracownikdw sa odpowiedzialni za prawidlowe stosowanie zarzadzenia w zakresie
powierzonych im zadan.

§ 4. 1. Bezposredni przetozony pracownika ocenianego, zwany dalej "oceniajagcym", dokonuje oceny
okresowej, zwanej dalej "oceng", stosujgc kryteria oceny odpowiednie dla stanowiska pracy
zajmowanego przez ocenianego.

2. Kryteria oceny dzielg si¢ na kryteria obowigzkowe 1 kryteria dodatkowe.

3. Wykaz obowigzkowych kryteridow oceny jest okreslony w zalacznikach nr 1 i 2 do zarzadzenia.

4. Kryteria dodatkowe majg charakter fakultatywny. Oceniajacy moze zastosowac nie wigcej niz 3
kryteria dodatkowe, wybierajac je sposrod kryteriow okreslonych w zalacznikach nr 3-6 do
zarzadzenia. Decyzje¢ o ich zastosowaniu 1 wyborze podejmuje oceniajacy, kierujac si¢ zakresem
obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy ocenianego.

5. Wyboru kryteriow dodatkowych dokonuje oceniajacy przed rozpoczgciem okresu podlegajacego
ocenie albo najpozniej podczas rozmowy, o ktorej mowa w § 7 ust. 2 pkt 1, 1 odnotowuje ich wybor
w arkuszu oceny.

6. Przy stosowaniu kryteriow oceny szczegdlng wage przywigzuje si¢ do sposobu realizacji
wspotpracy 1 komunikacji, w tym z jednostkami obstugiwanymi, majac na uwadze charakter



dziatalno$ci Powiatowego Centrum Uslug Wspolnych jako jednostki §wiadczacej obstuge na rzecz
innych podmiotow.

§ 5. 1. Oceng sporzadza si¢ na pismie na arkuszu oceny, zwanym dalej "arkuszem", odpowiednim dla
stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego.

2. Arkusz A, ktorego wzor jest okreslony w zataczniku nr 7 do zarzadzenia, stuzy do sporzadzenia
oceny osoby zatrudnionej na stanowisku, na ktorym praca polega na bezposrednim kierowaniu
pracownikami.

3. Arkusz B, ktorego wzor jest okreslony w zatgczniku nr 8 do zarzadzenia, stuzy do sporzadzenia
oceny osoby zatrudnionej na innym stanowisku pracy niz stanowiska wymienione w ust. 2.

§ 6. 1. Ocenianego zatrudnionego na stanowisku, o ktorym mowa w § 5 ust. 2, ocenia si¢, stosujac
nastgpujace kryteria obowigzkowe:

1) Planowanie i organizacja pracy zespotu;

2) Nadzor, kontrola jakosci i zgodno$¢ dziatania;

3) Podejmowanie decyzji i rozwigzywanie problemow;

4) Motywowanie i rozw6j pracownikow;

5) Komunikacja i wspotpraca (wewngtrzna i z jednostkami obstugiwanymi);

6) Jako$¢ dokumentow, korespondencji pisemnej i informacji;

7) Zarzadzanie ryzykiem operacyjnym i ciggto$¢ ustug PCUW.
2. Ocenianego zatrudnionego na stanowisku, o ktorym mowa w § 5 ust. 3, ocenia si¢, stosujac
nastepujace kryteria obowigzkowe:

1) Sumienno$¢ i staranno$¢;

2) Terminowo$¢ realizacji zadan i dyscyplina pracy;

3) Zgodno$¢ proceduralno-prawna;

4) Organizacja pracy i ustalanie priorytetow;

5) Komunikacja i wspotpraca;

6) Bezpieczenstwo informacji i dokumentacji;

7) Postawa etyczna i dbatos¢ o dobro jednostki.

§ 7. 1. Oceniajacy informuje pracownika o terminie rozmowy oceniajgcej z co najmniej 7-dniowym
wyprzedzeniem, w formie zapewniajacej potwierdzenie doreczenia.
2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, jest przekazywana w formie pisemnej lub elektronicznej w
sposOb umozliwiajacy potwierdzenie jej przekazania.
3. W ramach rozmowy oceniajacej oceniajacy:
1) omawia z pracownikiem zastosowane kryteria oceny wlasciwe dla zajmowanego
stanowiska;
2) omawia sposob realizacji gtownych obowiazkéw 1 zadan w okresie objetym ocena;
3) omawia realizacj¢ celow, jezeli zostalty wyznaczone;
4) dokonuje oceny spelniania kryteriow obowigzkowych oraz dodatkowych;
5) sporzadza ocen¢ okresowg na pismie 1 zapoznaje z nig ocenianego.



4. Bezposrednio po sporzadzeniu oceny oceniany zapoznaje si¢ z jej trescig i potwierdza ten fakt
podpisem.

5. Oceniajacy wpisuje do arkusza dat¢ rozmowy oceniajgcej, kryteria dodatkowe, jezeli zostaly
wybrane oraz ocen¢ okresowa.

§ 8. 1.0cena obejmuje okres nie krétszy niz 6 miesi¢cy i1 nie dluzszy niz 2 lata, z zachowaniem
zasady, ze oceny dokonuje si¢ nie czesciej niz raz na 6 miesi¢cy 1 nie rzadziej niz raz na 2 lata.

2. Jezeli przed planowanym terminem oceny nastgpi rozwigzanie stosunku pracy, ocen¢ sporzadza
si¢ tylko wtedy, gdy mozliwe jest przeprowadzenie pelnej procedury oceny przed ustaniem
zatrudnienia; w przeciwnym razie odstgpuje si¢ od jej sporzadzenia, odnotowujac przyczyne w aktach
osobowych.

3. W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci pracownika uniemozliwiajacej przeprowadzenie
rozmowy oceniajacej lub sporzadzenie oceny w terminie, ocen¢ przeprowadza si¢ po ustaniu
przyczyny nieobecnosci, z zastrzezeniem ust. 2.

4. Postepowanie w sprawie oceny rozpoczyna si¢ doreczeniem pracownikowi informacji, o ktorej
mowa w § 7 ust. 1.

5. Nie wprowadza si¢ innych etapow poprzedzajacych ocene niz zawiadomienie, rozmowa oceniajaca

oraz dorgczenie oceny pisemnej. Postepowanie w sprawie oceny obejmuje czynnosci okreslone w §§
7-9.

§ 9. 1. W razie:

1) usprawiedliwionej nieobecno$ci ocenianego uniemozliwiajacej dokonanie oceny;

2) istotnej zmiany zakresu czynnosci lub stanowiska pracy ocenianego;

3) zmiany osoby oceniajacej
— termin sporzadzenia oceny wyznacza si¢ ponownie niezwlocznie po ustaniu przyczyny
uniemozliwiajgcej jej dokonanie.
2. Oceniajacy niezwtocznie zawiadamia pisemnie ocenianego o nowym terminie sporzadzenia oceny.
Informacj¢ o zmianie terminu dolacza si¢ do arkusza.
3. W przypadku zmiany osoby oceniajacej ocena jest sporzadzana na podstawie uprzednio ustalonych
kryteriow, z uwzglednieniem informacji dotyczacych przebiegu pracy ocenianego w calym okresie
objetym ocena.
4. W przypadku istotnej zmiany zakresu czynnosci lub stanowiska pracy oceniajacy dokonuje
ponownego wyboru kryteridéw odpowiednich do nowego zakresu obowigzkow.

§ 10. 1. Sporzadzenie oceny na pismie polega na:
1) przyznaniu oceny czastkowej odpowiednio do poziomu spetniania przez ocenianego kazdego z
kryteri6w obowigzkowych i kryteriow dodatkowych, jezeli zostaly wybrane, wedtug skali:
a) 0 — nie spelnia oczekiwan,
b) 1 — spetnia oczekiwania w ograniczonym zakresie,
¢) 2 — spetnia oczekiwania,
d) 3 — przekracza oczekiwania;



2) ustaleniu ogdlnego poziomu spetniania kryteriow oceny przez obliczenie $redniej arytmetycznej
ze wszystkich zastosowanych ocen czastkowych, z doktadnoscia do dwoch miejsc po przecinku;
3) przyznaniu oceny pozytywnej — w przypadku uzyskania sredniej co najmniej 2,00, nieuzyskania
przez ocenianego zadnej oceny czastkowej na poziomie 0 w kryteriach obowigzkowych oraz
nieuzyskania wigcej niz jednej oceny czastkowej na poziomie 1 w kryteriach obowigzkowych;
4) przyznaniu oceny negatywnej — w przypadku niespetnienia ktéregokolwiek z warunkow
okreslonych w pkt 3;
5) wpisaniu do arkusza, fakultatywnie, wnioskow dotyczacych indywidualnego programu rozwoju
zawodowego ocenianego.
2. Sporzadzajac oceng na piSmie, oceniajacy bierze pod uwage wnioski z rozmowy oceniajace;.
3. Przy sporzadzaniu oceny oceniajacy uwzglednia charakter i skutki stwierdzonych uchybien, w
szczegolnosci ich wptyw na terminowos$¢, prawidlowosc¢ i cigglo$¢ realizacji zadan przez Powiatowe
Centrum Ustug Wspdlnych oraz jednostki obstugiwane. Ocena okresowa powinna by¢ dokonywana
w sposob obiektywny, z uwzglednieniem faktow, dokumentow, rezultatow pracy oraz zachowan
zwigzanych z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych.
4. Fakt zastosowania wobec pracownika kary porzadkowej nie stanowi odrebnego kryterium oceny
okresowej. Moze on by¢ uwzgledniony wylacznie w zakresie, w jakim zachowanie stanowigce
podstawe ukarania wptywa na sposéb wykonywania obowigzkoéw pracowniczych w okresie
podlegajacym ocenie, w szczegdlno$ci w ramach kryteriow takich jak: przestrzeganie przepiséw i
procedur, terminowos$¢ realizacji zadan i dyscyplina pracy, wspotpraca oraz postawa etyczna.
5. Oceniajacy sporzadza uzasadnienie przyznanej oceny w przypadku oceny negatywne;.
6. Oceniajacy moze sporzadzi¢ uzasadnienie przyznanej oceny pozytywne;.

§ 11. 1. Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu oceng sporzadzong na pismie.

2. Po dokonaniu czynnosci, o ktorej mowa w ust. 1, oryginal arkusza wtacza si¢ do akt osobowych
ocenianego po uprzednim zapoznaniu dyrektora PCUW, a kopie arkusza oceniajacy dorecza
ocenianemu.

3. Pracownikowi przysluguje prawo wniesienia odwotania od dokonanej oceny okresowej.
4. Odwotanie wnosi si¢ do Dyrektora Powiatowego Centrum Uslug Wspolnych w Kedzierzynie-
Kozlu, na pismie, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 9 do zarzadzenia w terminie 7 dni od dnia
doreczenia oceny.

5. Odwotanie powinno zawiera¢ uzasadnienie wskazujace na okolicznosci, ktore — zdaniem
pracownika — uzasadniajg zmiane¢ oceny.

6. Dyrektor rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego otrzymania. W wyniku rozpatrzenia
odwotania ocena moze zosta¢ utrzymana w mocy albo ocena moze zosta¢ zmieniona lub uchylona, a
sprawa przekazana do ponownej oceny. Rozstrzygnigcie odwolania moze zosta¢ sporzadzone z
wykorzystaniem wzoru stanowigcego zatacznik nr 10 do zarzadzenia.

7. W przypadku przyznania oceny negatywnej ponowng ocen¢ przeprowadza si¢ nie wczesniej niz
po uptywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

8. Ponowna ocena przeprowadzana jest wedtug tych samych zasad 1 z zastosowaniem tych samych
kryteridw, chyba Ze nastapila istotna zmiana zakresu obowigzkéw ocenianego.



§ 12. Do ocen, w przypadku ktérych przed dniem wejécia w Zycie zarzadzenia pracownik zostat
zawiadomiony o terminie rozmowy oceniajacej, stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§ 14. Zarzadzenie podlega ogloszeniu na stronie podmiotowej Powiatowego Centrum Ustug
Wspolnych w Kedzierzynie-Kozlu w Biuletynie Informacji Publiczne;.
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 72/2026 Dyrektora Powiatowego
Centrum Ushig Wspdlnych w Kedzierzynie-Kozlu z dnia
25 czerwca 2026 r.

KRYTERIA OBOWIAZKOWE DLA PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA
STANOWISKACH URZEDNICZYCH

1. Sumiennos¢ i starannosé
Mierniki i dowody oceny: liczba bledow merytorycznych i formalnych, kompletnos¢ zadan, brak
koniecznosci powtarzania tych samych czynnosci, terminowos¢ poprawiania uchybien
Poziom 0: zadania s3 wykonywane niestarannie; wystepuja liczne btedy, a pracownik wymaga statego
nadzoru i ponaglen
Poziom 1: zadania s3 wykonywane czg¢éciowo poprawnie; btedy pojawiaja si¢ czesto i wymagaja czestych
korekt
Poziom 2: zadania s3 wykonywane poprawnie i rzetelnie; bledy majg charakter incydentalny i sa
niezwlocznie korygowane
Poziom 3: zadania s3 wykonywane wzorcowo; pracownik sam wykrywa ryzyka i ogranicza potrzebg
korekt do minimum

2. Terminowo$¢ realizacji zadan i dyscyplina pracy
Mierniki i dowody oceny: procent zadan wykonanych w terminie, liczha opodznien, przestrzeganie
ustalonego czasu pracy i organizacji pracy, terminowe wykonywanie polecen stuzbowych, szybka reakcja na
zmiany priorytetow
Poziom 0: terminy sg regularnie przekraczane bez uzasadnionej przyczyny, a pracownik narusza
podstawowe zasady organizacji i dyscypliny pracy
Poziom 1: wystepuja powtarzajace si¢ opoznienia lub uchybienia w zakresie organizacji i dyscypliny
pracy wymagajace czestego przypominania przez przetozonego
Poziom 2: zadania sa wykonywane terminowo, a pracownik przestrzega zasad organizacji i dyscypliny
pracy; ewentualne opdznienia maja charakter sporadyczny i uzasadniony
Poziom 3: pracownik utrzymuje bardzo wysoka dyscypling pracy, terminowo realizuje zadania i uprzedza
ryzyka op6znien z wyprzedzeniem

3. Zgodnos$¢ proceduralno-prawna
Mierniki i dowody oceny: zgodnos¢ podejmowanych dziatan z przepisami, regulaminami, procedurami i

zakresem obowigzkow

Poziom 0: dziatania pozostaja w istotnej sprzecznos$ci z przepisami lub procedurami

Poziom 1: pracownik zna podstawowe zasady, ale wymaga czestych korekt i wskazowek

Poziom 2: pracownik dziala zgodnie z przepisami i procedurami oraz samodzielnie stosuje wlasciwe

rozwigzania

Poziom 3: pracownik identyfikuje luki proceduralne i proponuje rozwigzania usprawniajgce zgodno$é

dziatania z prawem



4. Organizacja pracy i ustalanie priorytetéw
Mierniki i dowody oceny: plan pracy, kolejnos¢ wykonywania czynnosci, gospodarowanie czasem, porzgdek
w dokumentacji i w systemach
Poziom 0: pracownik nie potrafi zorganizowa¢ wiasnej pracy i czesto traci kontrolg nad zadaniami
Poziom 1: organizacja pracy jest niestabilna, a priorytety wymagaja czestego wskazywania przez
przetozonego
Poziom 2: pracownik prawidtowo planuje i porzadkuje prace oraz samodzielnie ustala priorytety

Poziom 3: pracownik bardzo dobrze organizuje prace wlasna, a takze wspiera porzadkowanie procesow
w zespole

5. Komunikacja i wspolpraca
Mierniki i dowody oceny: jakoS¢ i terminowos¢ korespondencji, jasnos¢ przekazywanych informacji,
wspotpraca z przelozonym, wspotpracownikami oraz jednostkami obstugiwanymi, liczba nieporozumien
wymagajqgcych interwencji przetozonego, liczba skarg lub uwag ze strony jednostek obstugiwanych, gotowosé
do udzielania wyjasnien i wspotdziatania
Poziom 0: komunikacja jest nieadekwatna, prowadzi do powtarzajacych si¢ nieporozumien, skarg lub
utrudnia realizacje zadan
Poziom 1: komunikacja bywa niepetna lub niespdjna, a wspolpraca — w tym z jednostkami obstugiwanymi
— wymaga czestych uzupetnien i interwencji przetozonego
Poziom 2: pracownik komunikuje si¢ jasno, rzeczowo i wspotpracuje poprawnie, w tym z jednostkami
obstugiwanymi, bez istotnych zaktocen
Poziom 3: pracownik buduje sprawna wspotprace, w tym z jednostkami obstugiwanymi, uprzedza potrzeby
informacyjne, rozwigzuje nieporozumienia na wczesnym etapie i wspiera innych w realizacji zadan

6. Bezpieczenstwo informacji i dokumentacji
Mierniki i dowody oceny: prawidlowos¢ obiegu dokumentow, ochrona danych osobowych, zachowanie
poufnosci, zgodnos¢ z procedurami kancelaryjnymi i archiwizacyjnymi, liczba uchybien w obiegu
dokumentow, sposob przechowywania i udostepniania dokumentacji
Poziom 0: wystepuja powazne uchybienia w ochronie danych lub dokumentow, w tym naruszenia
poufnosci albo zasad obiegu dokumentow
Poziom 1: pracownik zna podstawowe zasady, ale wymaga czestego przypominania o obowigzkach
ochronnych i obiegu dokumentoéw
Poziom 2: pracownik prawidlowo chroni dane, dokumenty i informacje oraz stosuje wymagane zasady
bezpieczenstwa
Poziom 3: pracownik aktywnie zapobiega ryzykom naruszenia poufnosci, sam dostrzega zagrozenia i
propaguje dobre praktyki ochrony danych i dokumentoéw

7. Postawa etyczna i dbalo$¢ o dobro jednostki
Mierniki i dowody oceny: przestrzeganie zasad etyki zawodowej, bezstronnos¢, brak konfliktu interesow,
kultura osobista, sposob traktowania wspolpracownikow i interesantow, relacje miedzyludzkie w pracy, w
szczegolnosci zyczliwosé, szacunek, takt, gotowosc do wspoipracy i odpowiedzialnos¢ za wizerunek PCUW
Poziom 0: postepowanie narusza zasady etyki, powoduje konflikty, narusza zasady wspétzycia w pracy lub
podwaza zaufanie do pracownika albo jednostki
Poziom 1: postawa pracownika bywa nieadekwatna; wystgpuja trudnosci w relacjach lub komunikacji,
wymagajace interwencji przetozonego
Poziom 2: pracownik zachowuje si¢ zgodnie z zasadami etyki, wspolpracuje poprawnie i utrzymuje
wlasciwe relacje w pracy



Poziom 3: pracownik wyro6znia si¢ wysoka kulturg osobista, buduje pozytywne relacje, wspiera wspolprace,
tagodzi napigcia i wzmacnia standardy etyczne w zespole



Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 72/2026 Dyrektora Powiatowego
Centrum Ushuig Wspdlnych w Kedzierzynie-Kozlu z dnia
25 czerwca 2026 1.

KRYTERIA OBOWIAZKOWE DLA PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA
KIEROWNICZYCH STANOWISKACH URZEDNICZYCH

1. Planowanie i organizacja pracy zespolu

Mierniki i dowody oceny: harmonogramy, podzial zadan, nadzor nad terminami, spojnosé¢ planow pracy,

priorytetyzacja zadan, reagowanie na zmienne obcigzenie i absencje
Poziom 0: zespdt nie otrzymuje jasnych celdw ani biezacej organizacji pracy
Poziom 1: planowanie jest czgsciowe, a zadania wymagaja czgstych korekt przez przetozonych wyzszego
szczebla
Poziom 2: zadania zespotu sa dobrze zaplanowane i organizowane, a terminy sg realne i dotrzymywane
Poziom 3: kierujacy bardzo skutecznie organizuje pracg zespotu, przewiduje ryzyka i eliminuje waskie
gardta

2. Nadzér, kontrola jakoSci i zgodno$¢ dzialania
Mierniki i dowody oceny: wyniki pracy, liczba bledow, kontrola procedur, zgodnosé¢ z przepisami (w tym
RODO i instrukcja kancelaryjna), skutecznos¢ wdrazania zalecen, usprawnienia procesow.
Poziom 0: brak realnego nadzoru, chaos procesowy, brak kontroli jako$ci i zgodnosci

Poziom 1: nadzér niespojny, bledy i uchybienia powtarzalne, dziatania reaktywne
Poziom 2: prawidlowy nadzor, zgodnos¢ z procedurami, stabilna jakos$¢ ustug

Poziom 3: wysoka jako$¢ i zgodno$¢, systemowe usprawnienia proceséw, eliminacja zrodet btedow

3. Podejmowanie decyzji i rozwiazywanie problemow
Mierniki i dowody oceny: szybkosc i adekwatnosc decyzji, jakos¢ rozstrzygniec, liczba spraw rozwigzanych
bez eskalacji, skutecznosc¢ reagowania na sytuacje nietypowe i kryzysowe
Poziom 0: decyzje sa spdznione, nieadekwatne lub powoduja powazne zaktocenia

Poziom 1: decyzje wymagaja czgstych korekt lub dodatkowych interwencji
Poziom 2: decyzje sg racjonalne, terminowe i pozwalajg utrzymacé ciaglos¢ pracy

Poziom 3: decyzje sa trafne, upraszczaja procesy i poprawiajg efektywnos¢ catej komorki

4. Motywowanie i rozw6j pracownikow
Mierniki i dowody oceny: feedback, sposob traktowania pracownikow, wspieranie rozwoju, identyfikacja
potrzeb szkoleniowych, budowanie zaangazowania, reagowanie na konflikty i trudne sytuacje w zespole,
poziom rotacji i atmosfery pracy
Poziom 0: kierujacy nie wspiera pracownikoéw, ignoruje problemy w zespole lub swoim zachowaniem
pogarsza atmosfer¢ pracy

Poziom 1: wsparcie pracownikéw ma charakter nieregularny; wystepuja trudnosci w relacjach z zespotem
lub brak konsekwencji w dziataniach rozwojowych

Poziom 2: kierujacy wspiera pracownikow, przekazuje informacje zwrotne, dba o poprawne relacje i
rozwoj zawodowy zespotu



Poziom 3: kierujacy aktywnie buduje zaangazowanie, rozwija kompetencje pracownikoéw, wzmacnia
dobra atmosfere pracy i skutecznie rozwigzuje konflikty

5. Komunikacja i wspolpraca (wewnetrzna i z jednostkami obstugiwanymi)
Mierniki i dowody oceny: sposob i przejrzystos¢ przekazywania informacji, jasnos¢ polecen, dostgpnos¢ dla
pracownikow, jakos¢ wspoipracy z innymi komorkami organizacyjnymi oraz jednostkami obstugiwanymi,
terminowos¢ udzielania odpowiedzi i wyjasnien, liczba skarg, uwag lub sytuacji konfliktowych, sposob ich
rozwigzywania i zapobiegania nieporozumieniom i eskalacjom, kultura wspotpracy, prowadzenie rozmow w
sytuacjach spornych, gotowos¢ do konsultacji
Poziom 0: komunikacja jest niejasna lub niespdjna, powoduje konflikty, skargi albo powaznie zakldca
wspotprace z komodrkami lub jednostkami obstugiwanymi
Poziom 1: komunikacja bywa niepelna lub niespojna; wystepuja trudnosci we wspodlpracy, w tym z
jednostkami obstugiwanymi, wymagajace czestych interwencji przetozonego wyzszego szczebla
Poziom 2: komunikacja jest jasna, rzeczowa i zapewnia prawidtowa wspolprace wewnetrzna oraz z
jednostkami obstugiwanymi
Poziom 3: kierujacy buduje spojna i przejrzysta komunikacj¢, wzmacnia partnerskie relacje z komoérkami,
PCUW 1 jednostkami obstugiwanymi, skutecznie zapobiega konfliktom i rozwigzuje problemy na
wczesnym etapie

6. Jako$¢ dokumentow, korespondencji pisemnej i informacji
Mierniki i dowody oceny: poprawnos¢ formalna i merytoryczna, jasnosc tresci, trafnos¢ odpowiedzi, zgodnosé
z przepisami i procedurami, brak koniecznosci czestych poprawek redakcyjnych lub merytorycznych
Poziom 0: dokumenty i korespondencja sg nieczytelne, niepelne lub wymagaja zasadniczej korekty
Poziom 1: pisma i informacje wymagaja czestych poprawek merytorycznych lub redakcyjnych
Poziom 2: dokumentacja jest poprawna, jasna i terminowa

Poziom 3: wysoka precyzja, standaryzacja i spdjnos¢ dokumentow

7. Zarzadzanie ryzykiem operacyjnym i ciaglo$¢ ustug w PCUW
Mierniki i dowody oceny: identyfikacja ryzyk w procesach PCUW, wdrazanie zabezpieczen, reagowanie na
incydenty, utrzymanie cigglosci ustug, gotowos¢ na awarie i nieobecnosci, prowadzenie rejestru ryzyk, liczba
nieplanowanych przerw w ustugach
Poziom 0: kierujacy nie identyfikuje ryzyk ani nie reaguje na zaktocenia; brak planéw ciagtosci; kazda
awaria lub nieobecno$¢ powoduje powazne wstrzymanie ustug
Poziom 1: kierujacy podejmuje dorazne dzialania w razie problemow, ale nie prowadzi systematycznego
zarzadzania ryzykiem; ciggto$¢ ustug bywa zagrozona
Poziom 2: kierujacy regularnie identyfikuje ryzyka operacyjne, wdraza podstawowe
zabezpieczenia i utrzymuje ciaglos$¢ kluczowych ustug PCUW

Poziom 3: kierujacy proaktywnie zarzadza ryzykami, tworzy strategie back-up, minimalizuje
przestoje 1 stale podnosi odporno$¢ procesow PCUW na zaktocenia
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Zalacznik nr 3 do zarzadzenia nr 72/2026 Dyrektora Powiatowego
Centrum Ushig Wspdlnych w Kedzierzynie-Kozlu z dnia
25 czerwca 2026 r.

KRYTERIA DODATKOWE DLA STANOWISK W OBSZARZE KSIEGOWOSCI

1. Prawidlowos¢ ewidencji ksiegowej i dekretacji
Mierniki i dowody oceny: liczba zapisow wymagajgcych korekty, zgodnos¢ z planem kont, zgodnosé
dekretow z dokumentami Zrodtowymi, liczba korekt po zamknigciu okresow sprawozdawczych, wyniki
kontroli wewnetrznych i zewnetrznych
Poziom 0: wystegpuja istotne i powtarzalne bledy w ewidencji lub dekretacji
Poziom 1: ewidencja jest prowadzona z czgstymi korektami i wymaga statego nadzoru
Poziom 2: ewidencja i dekretacja sa prowadzone prawidtowo, a korekty majg charakter sporadyczny
Poziom 3: pracownik prowadzi ewidencj¢ wzorowo, a jego dziatania ograniczaja ryzyko bledow
systemowych

2. Inicjatywa i usprawnianie proceséw
Mierniki i dowody oceny: liczba zglaszanych usprawnien, wdrozonych rozwigzan, aktywnos¢ w
monitorowaniu problemow
Poziom 0: pracownik nie wykazuje inicjatywy i nie reaguje na zauwazane problemy

Poziom 1: inicjatywa pojawia si¢ rzadko i bez trwatych efektow
Poziom 2: pracownik zglasza rozwiazania i uczestniczy w usprawnieniach

Poziom 3: pracownik systematycznie identyfikuje usprawnienia i pomaga wdrazac trwale rozwigzania

3. Sprawozdawczo$¢ i analiza danych finansowych
Mierniki i dowody oceny: terminowos¢ sprawozdan, brak biedow, kompletnos¢ danych, zgodnosé ze
sprawozdawczoscig budzetowq, liczba korekt po przekazaniu sprawozdan, jakos¢ informacji
przekazywanych jednostkom obstugiwanym i kierownictwu
Poziom 0: sprawozdania zawierajg istotne btedy lub sg nieterminowe
Poziom 1: sprawozdawczos¢ jest poprawiana po uwagach i wymaga czgstego wsparcia

Poziom 2: sprawozdania i dane analityczne sg kompletne, terminowe i poprawne

Poziom 3: pracownik przygotowuje dane i analizy pozwalajace na szybkie i trafne decyzje kierownictwa

4. Obstuga dokumentéw finansowych i kontroli
Mierniki i dowody oceny: jakos¢ weryfikacji dokumentow, liczba dokumentow zwracanych do poprawy,
liczba uchybien wykrytych w trakcie kontroli, przygotowanie dokumentacji do kontroli wewnetrznych i
zewnetrznych, wspolpraca z jednostkami obstugiwanymi w zakresie wyjasnien
Poziom 0: pracownik nie zapewnia wymaganej jakosci weryfikacji dokumentow
Poziom 1: weryfikacja wymaga statych korekt i wyjasnien
Poziom 2: dokumenty sg weryfikowane prawidlowo, a kontrola przebiega bez istotnych zastrzezen
Poziom 3: pracownik aktywnie przygotowuje dokumentacj¢ do kontroli i wspiera minimalizowanie ryzyk
finansowych
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5. Planowanie, monitorowanie i analiza wykonania budzetu
Mierniki i dowody oceny: monitorowanie wykonania planow finansowych jednostek obstugiwanych,
terminowosc¢ i prawidtowos¢ przygotowywania zmian planow finansowych, analiza wykonania budzetu, jakos¢
danych i zestawien finansowych, wspotpraca z jednostkami obstugiwanymi w zakresie planowania i wykonania
budzetu, liczba bledow lub koniecznosci korekt analiz i zestawien
Poziom 0: pracownik nie zapewnia prawidlowego monitorowania wykonania budzetu lub przygotowuje
analizy zawierajace istotne btedy

Poziom 1: analizy i dziatania zwigzane z planowaniem budzetu wymagaja czestych korekt lub wsparcia
przetozonego

Poziom 2: pracownik prognozuje ryzyka i prawidtowo monitoruje wykonanie budzetu, przygotowuje
poprawne analizy i wspiera jednostki obstugiwane w zakresie zmian planow finansowych

Poziom 3: pracownik identyfikuje odchylenia i ich przyczyny na wczesnym etapie, przygotowuje
poglebione analizy wykonania budzetéw 1 trafnie identyfikuje ryzyka finansowe oraz mozliwosci
optymalizacji wydatkoéw, wspierajac organ prowadzacy i kierownictwo jednostek w podejmowaniu
decyzji dotyczacych planowania budzetowego, zmian planéw finansowych, relokowania §rodkéw oraz
zarzadzania $rodkami publicznymi jednostek obstlugiwanych
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Zalacznik nr 4 do zarzadzenia nr 72/2026 Dyrektora Powiatowego
Centrum Ushig Wspdlnych w Kedzierzynie-Kozlu z dnia
25 czerwca 2026 r.

KRYTERIA DODATKOWE DLA STANOWISK W OBSZARZE KADR

1. Prowadzenie i zgodno$¢ dokumentacji kadrowej
Mierniki i dowody oceny: kompletnos¢ akt osobowych, poprawnos¢ porzqdkowania dokumentow, brak
brakow formalnych, terminowos¢ uzupetnien

Poziom 0: akta osobowe sg prowadzone w sposdb niezgodny z wymaganiami i zawieraja liczne braki

Poziom 1: dokumentacja wymaga czgstych korekt, uzupetnien i nadzoru
Poziom 2: akta osobowe i dokumentacja kadrowa sg prowadzone prawidtowo i terminowo

Poziom 3: pracownik utrzymuje wzorcowy porzadek dokumentacji i ogranicza ryzyko bledéw do
minimum

2. Obsluga nawiazania, zmiany i rozwigzania stosunku pracy
Mierniki i dowody oceny. terminowosc¢ i poprawnos$¢ dokumentow kadrowych, zgodnosc¢ z przepisami prawa
pracy i przepisami szczegolnymi, liczba bledow formalnych, liczba korekt dokumentow, prawidtowosé
obstugi spraw pracowniczych jednostek obstugiwanych
Poziom 0: wystepuja powazne bledy w dokumentach kadrowych

Poziom 1: pracownik wymaga czestych wskazowek przy przygotowaniu dokumentow
Poziom 2: dokumenty kadrowe sa sporzadzane prawidlowo i terminowo

Poziom 3: pracownik samodzielnie inicjuje i usprawnia przebieg proceséw kadrowych

3. Ewidencja czasu pracy i nieobecnosci
Mierniki i dowody oceny: zgodnos¢ ewidencji z rzeczywistym stanem, terminowos¢ rozliczen czasu pracy,
poprawnos¢ danych przekazywanych do naliczania wynagrodzen, liczba korekt i niezgodnosci zgtaszanych
przez jednostki obstugiwane
Poziom 0: ewidencja czasu pracy jest niezgodna z dokumentami i wymaga licznych poprawek

Poziom 1: ewidencja jest prowadzona z opdznieniami lub zbyt duza liczba korekt
Poziom 2: ewidencja czasu pracy i nieobecnosci jest prowadzona prawidtowo i terminowo

Poziom 3: pracownik zapewnia bardzo wysoka jakos$¢ danych i szybko wykrywa niezgodno$ci

4. Ochrona danych osobowych i komunikacja z pracownikami
Mierniki i dowody oceny: poufnos¢ danych, zgodnos¢ z przepisami o ochronie danych osobowych, sposob
udzielania informacji pracownikom i jednostkom obstugiwanym, liczba naruszen lub skarg, kultura obstugi
Poziom 0: dochodzi do naruszen poufnosci lub nieprzestrzegania zasad ochrony danych

Poziom 1: pracownik zna zasady, lecz wymaga czestych przypomnien i wsparcia
Poziom 2: pracownik prawidtowo chroni dane i komunikuje si¢ zgodnie ze standardami

Poziom 3: pracownik aktywnie wzmacnia standardy ochrony danych i jakosci obstugi pracownika

5. Wsparcie kadrowe i stosowanie przepiséw prawa pracy
Mierniki i dowody oceny: prawidlowos¢ interpretacji i stosowania przepisow prawa pracy, jakosé¢
wyjasnien udzielanych pracownikom i jednostkom obstugiwanym, poprawnos¢ przygotowywanych
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rozwigzan kadrowych, liczba btedow wynikajgcych z niewtasciwego zastosowania przepisow, wspotpraca
przy rozwigzywaniu spraw pracowniczych
Poziom 0: pracownik btednie stosuje przepisy prawa pracy lub udziela nieprawidtowych informacji
powodujacych ryzyka organizacyjne lub prawne
Poziom 1: pracownik wymaga czestego wsparcia przy stosowaniu przepisow i rozwiazywaniu spraw
kadrowych
Poziom 2: pracownik prawidtowo stosuje przepisy prawa pracy i zapewnia poprawne wsparcie kadrowe

Poziom 3: pracownik bardzo dobrze interpretuje przepisy, wspiera rozwigzywanie zlozonych spraw
pracowniczych i ogranicza ryzyka kadrowe
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Zalacznik nr 5 do zarzadzenia nr 72/2026 Dyrektora Powiatowego
Centrum Ushig Wspdlnych w Kedzierzynie-Kozlu z dnia
25 czerwca 2026 r.

KRYTERIA DODATKOWE DLA STANOWISK W OBSZARZE PYLAC

1. Prawidlowos$¢ naliczania wynagrodzen i innych naleznosci, obsluga dokumentacji placowej

Mierniki i dowody oceny: liczba korekt list ptac, zgodnos¢ z dokumentami kadrowymi i ewidencjg czasu
pracy, zgodnos¢ z przepisami prawa, liczba reklamacji pracownikow i jednostek obstugiwanych, wyniki
kontroli

Poziom 0: wystepuja istotne bledy w naliczeniach lub nietrafne zastosowanie przepisow

Poziom 1: naliczenia wymagajg czestych korekt i dodatkowej weryfikacji
Poziom 2: naliczenia sg prawidlowe, a korekty maja charakter incydentalny, obstuga jest poprawna,
kompletna i terminowa

Poziom 3: pracownik dziata proaktywnie i ogranicza liczbe korekt dzieki dobrej weryfikacji danych

2. Terminowos$¢ list plac i rozliczen
Mierniki i dowody oceny: terminowosc list plac, przelewow, korekt, rozliczen i deklaracji, dotrzymanie
harmonogramow
Poziom O: terminy sg regularnie przekraczane

Poziom 1: wystepuja czgste opdznienia lub potrzeba przypominania o terminach
Poziom 2: zadania sg realizowane terminowo i zgodnie z harmonogramem

Poziom 3: pracownik wyprzedza ryzyka terminowe i utrzymuje bardzo wysoka dyscypling czasu

3. Rozliczenia publicznoprawne zwigzane z placami
Mierniki i dowody oceny: zgodnosé¢ rozliczen z ZUS, US i innymi obowigzkami publicznoprawnymi,
terminowos¢ deklaracji, brak zalegtosci, liczba korekt deklaracji i wyjasnien sktadanych do instytucji
Poziom 0: rozliczenia zawierajg powazne uchybienia
Poziom 1: rozliczenia wymagajg czestych korekt i dodatkowych wyjasnien
Poziom 2: rozliczenia sg kompletne i prawidtowe

Poziom 3: pracownik usprawnia proces rozliczen i minimalizuje ryzyko korekt Iub sankcji

4. Weryfikacja danych i wspélpraca w procesie naliczania wynagrodzen
Mierniki i dowody oceny. jakos¢ weryfikacji danych przekazywanych do naliczania wynagrodzen, liczba
bledow wykrytych przed sporzqdzeniem list ptac, wspolpraca z komorkg kadrowq i jednostkami
obstugiwanymi, terminowos¢ wyjasnien i korekt
Poziom 0: pracownik nie weryfikuje danych w sposob zapewniajacy prawidlowos$¢ naliczen, co prowadzi
do istotnych bledow
Poziom 1: weryfikacja danych wymaga czgstego wsparcia lub powoduje powtarzajace si¢ korekty
Poziom 2: pracownik prawidlowo weryfikuje dane i wspolpracuje przy realizacji procesu naliczania
wynagrodzen
Poziom 3: pracownik skutecznie identyfikuje ryzyka btedow ptacowych, usprawnia przeptyw danych i
wspiera poprawnos¢ procesu naliczania wynagrodzen
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Zalacznik nr 6 do zarzadzenia nr 72/2026 Dyrektora Powiatowego
Centrum Ushig Wspdlnych w Kedzierzynie-Kozlu z dnia
25 czerwca 2026 r.

KRYTERIA DODATKOWE DLA STANOWISK W OBSZARZE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Prawidlowo$¢ prowadzenia postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego
Mierniki i dowody oceny: zgodnos¢ dokumentacji z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych, liczba
uchybien formalnych, liczba postepowan wymagajgcych powtorzenia czynnosci, wyniki kontroli, liczha
odwolan
Poziom 0: postgpowania zawierajg istotne naruszenia przepisow lub wymagaja powtarzania czynnosci
Poziom 1: postepowania wymagaja czestych korekt i konsultacji prawnych
Poziom 2: postgpowania prowadzone sg prawidtowo, zgodnie z przepisami i bez istotnych uchybien
Poziom 3: pracownik prowadzi postgpowania wzorcowo i identyfikuje ryzyka formalne na wczesnym
etapie

2. Przygotowanie i kompletno$¢ dokumentacji zamowien
Mierniki i dowody oceny: kompletnos¢ dokumentacji, poprawnos¢ opisu przedmiotu zamowienia, zgodnosc z
planem zamowien, liczba korekt dokumentacji, wspotpraca z jednostkami obstugiwanymi przy przygotowaniu
postepowan

Poziom 0: dokumentacja jest nickompletna lub zawiera powazne btedy

Poziom 1: dokumentacja wymaga czestych uzupetnien i poprawek

Poziom 2: dokumentacja jest kompletna i przygotowana zgodnie z wymaganiami

Poziom 3: dokumentacja jest przygotowywana bardzo starannie i ogranicza ryzyko odwotan lub btedow

3. Terminowo$¢ realizacji postepowan
Mierniki i dowody oceny: dotrzymywanie harmonogramow, brak opoznien w publikacjach i czynnosciach,
sprawnosc¢ procedur

Poziom 0: postgpowania sg prowadzone z istotnymi opdznieniami

Poziom 1: wystepuja powtarzajace si¢ opoznienia lub brak kontroli nad terminami

Poziom 2: postgpowania realizowane sg terminowo i zgodnie z harmonogramem

Poziom 3: pracownik skutecznie planuje postgpowania i minimalizuje ryzyko opdznien

4. Obstuga wykonawcéw i komunikacja w postepowaniach
Mierniki i dowody oceny: terminowos¢ i jakoS¢ odpowiedzi na pytania wykonawcow, przejrzystosé
komunikacji, liczba skarg i odwolan, sposob prowadzenia komunikacji z jednostkami obstugiwanymi

Poziom 0: komunikacja powoduje istotne problemy lub skargi wykonawcow

Poziom 1: odpowiedzi sg niepetne lub wymagaja korekt

Poziom 2: komunikacja jest poprawna, terminowa i zgodna z przepisami

Poziom 3: komunikacja jest przejrzysta i ogranicza ryzyko sporéw

5. Przygotowanie, koordynacja i nadzér nad zadaniami inwestycyjnymi i remontowymi

Mierniki i dowody oceny: prawidlowos¢ i terminowos¢ przygotowania dokumentacji dotyczgcej robot
inwestycyjnych i remontowych, jakoS¢ kosztorysow i zestawien, skutecznos¢ nadzoru nad realizacjg robot,
terminowos¢ przeglgdow budowlanych, wspolpraca z jednostkami obstugiwanymi, wykonawcami i innymi
uczestnikami procesu inwestycyjnego, liczba uchybien stwierdzonych podczas realizacji lub odbioru robot,
identyfikacja ryzyk dotyczqcych stanu technicznego obiektow oraz realizacji inwestycji

16



Poziom 0: pracownik nie zapewnia prawidlowej realizacji zadan inwestycyjnych Iub remontowych,
dopuszcza do istotnych uchybien organizacyjnych, formalnych albo technicznych

Poziom 1: realizacja zadan wymaga czgstych korekt, nadzoru lub interwencji przelozonego; wystepuja
problemy z terminowoscia albo jako$cig dokumentacji i nadzoru

Poziom 2: pracownik prawidtowo przygotowuje i koordynuje zadania inwestycyjne i remontowe,
zapewnia wilasciwy nadzor nad realizacjag robot oraz terminowo wykonuje obowigzki zwigzane z
przegladami i dokumentacjg techniczng

Poziom 3: pracownik skutecznie identyfikuje ryzyka techniczne i organizacyjne zwigzane z realizacja
inwestycji oraz stanem technicznym obiektow, przygotowuje analizy i rozwiazania wspierajace
planowanie inwestycji i1 remontéw, racjonalne gospodarowanie $rodkami publicznymi oraz
podejmowanie decyzji zarzadczych przez kierownictwo PCUW i jednostki obstugiwane
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Zatacznik nr 7 do zarzadzenia nr 72/2026 Dyrektora Powiatowego
Centrum Ushig Wspdlnych w Kedzierzynie-Kozlu z dnia
25 czerwca 2026 r.

ARKUSZ A

OCENA OKRESOWA
PRACOWNIKA ZATRUDNIONEGO NA KIEROWNICZYM STANOWISKU URZEDNICZYM W
POWIATOWYM CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W KEDZIERZYNIE-KOZLU"

CZESC I

NAZWA JEDNOSTKI

DANE OCENIANEGO

Imie

Nazwisko

Komorka organizacyjna

Stanowisko pracy?

ZASTOSOWANE KRYTERIA OCENY

Kryteria dodatkowe
Kryteria obowigzkowe wybrane przez oceniajacego
(nie wiecej niz 3)?

Planowanie i organizacja pracy zespolu

Nadzor, kontrola jako$ci i zgodno$¢ dziatania

Podejmowanie decyzji i rozwigzywanie problemow

Motywowanie i rozw0]j pracownikow

Komunikacja i wspotpraca (wewngtrzna i z jednostkami
obstugiwanymi)

Jako$¢ dokumentow, korespondencji pisemne;j i informacji

Zarzadzanie ryzykiem operacyjnym i ciaglos¢ ustug PCUW

D Arkusz stuzy do sporzadzenia oceny okresowej osoby zatrudnionej na stanowisku, na ktérym praca polega na bezposrednim kierowaniu pracownikami.

?) Nalezy wskaza¢ pelna nazweg stanowiska pracy wraz z jego rozszerzeniem okreslajacym, do jakich spraw jest to stanowisko (jezeli zostalo to okreslone
w opisie stanowiska pracy).

Nalezy wpisa¢ nazwy wybranych kryteriow, korzystajac z odpowiedniego zatacznika do zarzadzenia w sprawie okreslenia sposobu dokonywania okresowych ocen,
okresow, za ktore jest sporzadzana ocena, kryteriow, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena, oraz skali ocen, biorac pod uwage potrzebg prawidtowego
dokonywania tych ocen oraz specyfike funkcjonowania jednostki — Powiatowego Centrum Ustug Wsp6lnych w Kedzierzynie-Kozlu
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CZESC 11

DATA PRZEPROWADZENIA ROZMOWY
OCENIAJACEJ?

(dd.mm.rrrr)

OKRES, W KTORYM OCENIANY PODLEGAL OCENIE

ODY:

(dd.mm.rrrr)

DO®:

(dd.mm.rrrr)

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

OCENA CZASTKOWA?

nie spehia
oczekiwan

spetnia
oczekiwania w
ograniczonym
zakresie

na
poziomie
oczekiwan

przekracza
oczekiwania

0

punktow

1

punkt

2

punkty

punkt

Uwagi
(istotne
okolicznosci)

Planowanie i organizacja pracy zespotu

Nadz6r, kontrola jakosci i zgodnos¢ dziatania

Podejmowanie decyzji i rozwigzywanie problemow

Motywowanie i rozwoj pracownikow

Komunikacja i wspolpraca (wewngtrzna i z jednostkami
obshugiwanymi)

Jako$¢ dokumentow, korespondencji i informacji

Zarzadzanie ryzykiem operacyjnym i cigglos¢ ustug
PCUW

KRYTERIA DODATKOWE WYBRANE PRZEZ
OCENIAJACEGO®

OCENA CZASTKOWA”

Srednia arytmetyczna z ocen czastkowych przyznanych za poszczegélne kryteria oceny:

PRZYZNANIE OCENY

OCENA OKRESOWA POZYTYWNA?

NEGATYWNA!?

4 W trakcie rozmowy oceniajacej omawia si¢ z pracownikiem: zastosowane kryteria oceny wlasciwe dla zajmowanego stanowiska, sposob realizacji gléwnych
obowiazkoéw i zadan w okresie objetym ocena, realizacj¢ celéw, jezeli zostaly wyznaczone, dokonuje si¢ oceny spetniania kryteriow obowiagzkowych oraz
dodatkowych, sporzadza si¢ oceng okresowa na pismie i zapoznaje z nig ocenianego.

3 Data ,,0d” oznacza date ostatniej oceny okresowe;j.
Data ,,do” oznacza datg sporzadzenia oceny na pismie.
Nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednie pole.

® Nalezy wpisa¢ nazwy wybranych kryteriow, korzystajac z odpowiedniego zatacznika do zarzadzenia w sprawie okreslenia sposobu dokonywania okresowych ocen,
okresow, za ktore jest sporzadzana ocena, kryteriow, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena, oraz skali ocen, biorac pod uwagg potrzebe prawidtowego
dokonywania tych ocen oraz specyfik¢ funkcjonowania jednostki — Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych w Kedzierzynie-Kozlu.

9 POZYTYWNA - w przypadku uzyskania $redniej co najmniej 2,00, obliczonej z doktadnoécig do dwdch miejsc po przecinku, nieuzyskania przez ocenianego zadnej
oceny czastkowej na poziomie 0 w kryteriach obowiazkowych oraz nieuzyskania wigcej niz jednej oceny czastkowej na poziomie 1 w kryteriach obowiazkowych;

19

NEGATYWNA — w przypadku niespehienia ktoregokolwiek z warunkéw okreslonych dla oceny pozytywne;j.




UZASADNIENIE PRZYZNANEJ OCENY OKRESOWEJ'"

WNIOSKI DOTYCZACE INDYWIDUALNEGO PROGRAMU ROZWOJU ZAWODOWEGQ'?

DANE DOTYCZACE POPRZEDNIEJ OCENY OKRESOWEJ OSOBY ZATRUDNIONEJ NA STANOWISKU URZEDNICZYM

Ocena'? Data sporzadzenia

(dd.mm.rrrr)

DANE OCENIAJACEGO

Imie

Nazwisko

Komorka organizacyjna

Stanowisko pracy

miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr) podpis oceniajgcego

Przeprowadzono ze mng rozmowe oceniajgcq oraz zapoznatem(-tam) sie z oceng okresowq i wnioskami

miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr) imie i nazwisko lub pieczqtka podpis ocenianego
ocenianego

Termin nastgpnej oceny
okresowej:

Pouczenie

Zgodnie z art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych pracownikowi samorzgdowemu od dokonanej oceny
przystuguje odwolanie do kierownika jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.

D) Uzasadnienie jest obligatoryjne w przypadku otrzymania przez ocenianego negatywnej oceny okresowej. W przypadku przyznania oceny pozytywnej
uzasadnienie jest fakultatywne. Sporzadzenie uzasadnienia oceny moze polega¢ na ogdélnym omowieniu oceny lub na szczegétowym odniesieniu si¢ do
wszystkich ocen czastkowych albo tylko do niektérych z nich.

120 Uwzgledniajac sporzadzona oceng, realizowane i przyszle zadania oraz oczekiwania oceniajacego, mozna okreslié kierunki rozwoju zawodowego ocenianego,
biorac pod uwagg obszary wiedzy i umiejgtnosci wymagajace doskonalenia, oraz zaproponowa¢ optymalne formy i metody ich realizacji.

13 Nalezy wpisaé ,,pozytywna” lub ,,negatywna”
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Zatacznik nr 8 do zarzadzenia nr 72/2026 Dyrektora Powiatowego
Centrum Ushug Wspdlnych w Kedzierzynie-Kozlu z dnia
25 czerwca 2026 r.

ARKUSZ B

OCENA OKRESOWA
PRACOWNIKA ZATRUDNIONEGO NA STANOWISKU URZEDNICZYM |
W POWIATOWYM CENTRUM USEUG WSPOLNYCH W KEDZIERZYNIE-KOZLU"

CZESC 1

NAZWA JEDNOSTKI

DANE OCENIANEGO

Imig

Nazwisko

Komorka organizacyjna

Stanowisko pracy?

ZASTOSOWANE KRYTERIA OCENY

Kryteria dodatkowe
Kryteria obowiazkowe wybrane przez oceniajgcego
(nie wiecej niz 3)?

Sumiennos¢ i staranno$¢

Terminowos¢ realizacji zadan i dyscyplina pracy

Zgodno$¢ proceduralno-prawna

Organizacja pracy i ustalanie priorytetow

Komunikacja i wspolpraca

Bezpieczenstwo informacji i dokumentacji

Postawa etyczna i dbato$¢ o dobro jednostki

D Arkusz stuzy do sporzadzenia oceny okresowej osoby zatrudnionej na stanowisku, ktore nie jest:

— stanowiskiem kierownika jednostki,

— stanowiskiem, na ktorym praca polega na bezposrednim kierowaniu pracownikami.

Nalezy wskaza¢ pelna nazwe stanowiska pracy wraz z jego rozszerzeniem okreslajacym, do jakich spraw jest to stanowisko (jezeli zostalo to okreslone
w opisie stanowiska pracy).

Nalezy wpisa¢ nazwy wybranych kryteriow, korzystajac z odpowiedniego zatacznika do zarzadzenia w sprawie okreslenia sposobu dokonywania okresowych ocen,
okresow, za ktore jest sporzadzana ocena, kryteriow, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena, oraz skali ocen, biorac pod uwage potrzebe prawidlowego
dokonywania tych ocen oraz specyfike funkcjonowania jednostki — Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Kedzierzynie-Kozlu
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CZESC 11

DATA PRZEPROWADZENIA ROZMOWY
OCENIAJACEJY (dd.mm.rrrr)
OKRES, W KTORYM OCENIANY PODLEGAL OCENIE OD”: DO
(dd.mm.rrrr) (dd.mm.rrrr)
OCENA CZASTKOWA?
spetnia
. . . . Na

nie spelia |oczekiwania w oziomic przekracza Uwagi

KRYTERIA OBOWIAZKOWE oczekiwan | ograniczonym poziomie | ./ ckiwania - wagl
. oczekiwan (istotne
zakresie . .
0 1 > 3 okolicznosci)
punktow punkt punkty punkt

Sumiennos¢ i staranno$¢
Terminowo$¢ realizacji zadan i dyscyplina pracy
Zgodno$¢ z prawem, procedurami i zakresem czynnosci
Organizacja pracy i ustalanie priorytetow
Komunikacja i wspotpraca
Ochrona informacji, danych i dokumentacji
Postawa etyczna i dbato$¢ o dobro jednostki
KRYTERIA DODATKOWE WYBRANE PRZEZ 7
OCENIAJACEGO? OCENA CZASTKOWA
Srednia arytmetyczna z ocen czastkowych przyznanych za poszczegélne kryteria oceny:
PRZYZNANIE OCENY
OCENA OKRESOWA  |POZYTYWNA? NEGATYWNA!?

49 W trakcie rozmowy oceniajacej omawia si¢ z pracownikiem: zastosowane kryteria oceny wlasciwe dla zajmowanego stanowiska, sposob realizacji gtéwnych
obowiazkoéw i zadan w okresie objgtym ocena, realizacj¢ celéw, jezeli zostaly wyznaczone, dokonuje si¢ oceny spetniania kryteriow obowiagzkowych oraz
dodatkowych, sporzadza si¢ oceng okresowa na pismie i zapoznaje z nig ocenianego.

9 Data ,,0d” oznacza date ostatniej oceny okresowe;.
9 Data ,,do” oznacza dat¢ sporzadzenia oceny na pismie.
7 Nalezy wstawié¢ znak ,,X” w odpowiednie pole.

®  Nalezy wpisaé nazwy wybranych kryteriéw, korzystajac z odpowiedniego zatacznika do zarzadzenia w sprawie okre$lenia sposobu dokonywania okresowych ocen,
okresow, za ktore jest sporzadzana ocena, kryteriow, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena, oraz skali ocen, biorgc pod uwage potrzebg prawidlowego
dokonywania tych ocen oraz specyfike funkcjonowania jednostki — Powiatowego Centrum Ustlug Wspélnych w Kedzierzynie-Kozlu.

9 POZYTYWNA — w przypadku uzyskania $redniej co najmniej 2,00, obliczonej z doktadno$cia do dwéch miejsc po przecinku, nieuzyskania przez ocenianego Zadnej
oceny czastkowej na poziomie 0 w kryteriach obowiazkowych oraz nieuzyskania wigcej niz jednej oceny czastkowej na poziomie 1 w kryteriach obowiazkowych;

10 NEGATYWNA - w przypadku niespehienia ktoregokolwiek z warunkéw okreslonych dla oceny pozytywnej
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UZASADNIENIE PRZYZNANEJ OCENY OKRESOWEJ'"

WNIOSKI DOTYCZACE INDYWIDUALNEGO PROGRAMU ROZWOJU ZAWODOWEGO'?

DANE DOTYCZACE POPRZEDNIEJ OCENY OKRESOWEJ OSOBY ZATRUDNIONEJ NA STANOWISKU URZEDNICZYM

Ocena'? Data sporzadzenia

(dd.mm.rrrr)

DANE OCENIAJACEGO

Imig

Nazwisko

Komorka organizacyjna

Stanowisko pracy

miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr)

podpis oceniajgcego

Przeprowadzono ze mnq rozmowe oceniajgcq oraz zapoznatem(-tam) sie z oceng okresowq i wnioskami

miejscowos¢ data (dd.mm.rrrr) imie i nazwisko lub pieczgtka
ocenianego

podpis ocenianego

Termin nastgpnej oceny
okresowej:

Pouczenie

Zgodnie z art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych pracownikowi samorzgdowemu od dokonanej oceny

przystuguje odwolanie do kierownika jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.

' Uzasadnienie jest obligatoryjne w przypadku otrzymania przez ocenianego negatywnej oceny okresowej. W przypadku przyznania oceny pozytywnej
uzasadnienie jest fakultatywne. Sporzadzenie uzasadnienia oceny moze polega¢ na ogdélnym omowieniu oceny lub na szczegétowym odniesieniu si¢ do

wszystkich ocen czastkowych albo tylko do niektérych z nich.
12)

Uwzgledniajac sporzadzona oceng, realizowane i przyszle zadania oraz oczekiwania oceniajacego, mozna okresli¢ kierunki rozwoju zawodowego ocenianego,

biorac pod uwagg obszary wiedzy i umiejg¢tnosci wymagajace doskonalenia, oraz zaproponowa¢ optymalne formy i metody ich realizacji.

13

Nalezy wpisac ,,pozytywna” lub ,,negatywna”.
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Zalacznik nr 9 do zarzadzenia nr 72/2026 Dyrektora Powiatowego
Centrum Ushig Wspdlnych w Kedzierzynie-Kozlu z dnia
25 czerwca 2026 r.

komorka organizacyjna

Dyrektor
Powiatowego Centrum Uslug Wspdélnych
w Kedzierzynie-Kozlu

(oznaczenie kierownika jednostki)

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEJ

Na podstawie art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
wnosz¢ odwotanie od oceny okresowej dorgczonej mi w dniu

Wnosze o:*
O zmiang oceny okresowej;

0 uchylenie oceny 1 przeprowadzenie ponownej oceny.

UZASADNIENIE

Wnoszac odwotanie, wskazuje nastgpujace okoliczno$ci uzasadniajagce zmiang lub uchylenie
oceny:

1. Kryteria oceny, z ktorymi si¢ nie zgadzam:
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2. Zakres zastrzezen do dokonanej oceny (np. nieprawidtowa ocena realizacji obowiazkéw, nieuwzglednienie

okoliczno$ci majacych wpltyw na wykonywanie pracy, nieadekwatna ocena wspotpracy, btedna ocena terminowosci
lub jako$ci pracy, nieuwzglednienie rzeczywistego zakresu obowigzkow):

3. Okolicznosci lub dziatania, ktére — zdaniem pracownika — nie zostaly uwzglednione przy
sporzadzaniu oceny:

miejscowosc¢ i data podpis pracownika

* zaznaczy¢ wlasciwe
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Zalacznik nr 10 do zarzadzenia nr 72/2026 Dyrektora Powiatowego
Centrum Ushig Wspdlnych w Kedzierzynie-Kozlu z dnia
25 czerwca 2026 r.

miejscowos¢ i data

Dyrektor Powiatowego Centrum Uslug Wspolnych
w Kedzierzynie-Kozlu

ROZSTRZYGNIECIE
ODWOLANIA OD OCENY OKRESOWEJ

Po rozpatrzeniu odwotania Pani/Pana..........................c.ccc.eee....,  Zatrudnionej/go  na
stanowisku ............o....... od oceny okresowe] z dnia .........ccceeeevieriiieniieeneenne. , dokonanej przez

dzialajac na podstawie z art. 27 ust. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, postanawiam™*:

1 uwzgledni¢ odwotanie 1 zmieni¢ oceneg okresowg z dnia .........ccceeeeeeviienieninennen. , przyznajac
1 nadajac jej NastePUJACE DIZIMICNIC. ... .ouvirt ettt ettt ettt e e et et e e et e ireereeneneeeaens)

1 uwzgledni¢ odwotanie, uchyli¢ ocene okresowa z dnia ... 1 zarzadzi¢ dokonanie
oceny po raz drugi;

1 nie uwzgledni¢ odwotania i utrzymac ocen¢ w mocy.

* zaznaczy¢ wlasciwe

UZASADNIENIE

Po analizie zarzutéw wskazanych w odwotaniu, treSci oceny okresowej, arkusza oceny,
zastosowanych kryteridow oraz materialu z rozmowy oceniajacej ustalono, ze:

W szczeg6lnosci ocena zostala rozstrzygnigta z uwzglednieniem:

- realizacji obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci,

- spetniania obowiazkow okreslonych w art. 24 1 art. 25 ust. 1 ustawy,
- stopnia spelniania kryteriow obowigzkowych i dodatkowych,

- charakteru i skutkow stwierdzonych uchybief oraz ich wptywu na terminowos¢, prawidtowos¢ i
cigglos¢ realizacji zadan

podpis dyrektora PCUW
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