OrT 0191- 2.4 /‘09

Zarzadzenie Nr XXVIII/09
Burmistrza Gminy Wtoszczowa
z dnia 18 maja 2009r.

w sprawie ustalenia Regulaminu okresowej oceny pracownikow

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca
1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591 ze zm,) — zarzadza
sie, co nastepuje:

§1.
Ustala sie Regulamin okresowej oceny pracownikow samorzgdowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Wioszczowa oraz na stanowiskach Kierownikoéw gminnych jednostek
I zaktadow budzetowych.

§ 2.

Do procedur oceny pracownikow wszczetych przed dniem wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia stosuje sie przepisy dotychczasowe.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Inspektorowi d/s kadr i szkolenia.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
BURMIST

\

mgr Barttomiej[Dorywalskl

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

Postanowienia ogodlne

Celem okresowej oceny jest okreslenie posiadanych kwalifikacji i przydatnosci
zawodowej pracownika do pracy na danym stanowisku oraz wskazanie kierunkéw dziatan
dla osiggnigcia rozwoju zawodowego. Uwidocznienie poprzez dokonanie oceny mocnych
i stabych stron pracownika umozliwia rozpoznanie potrzeb szkoleniowych, co w rezultacie
wptynie na podniesienie kwalifikacji pracownikéw oraz pozwoli na monitorowanie
efektywnosci pracy, wykorzystaniu potencjatu zawodowego, motywowania pracownika do
pracy a takze eliminowania postaw i zachowan negatywnych.

§ 1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) ocenie — rozumie sie przez to okresowg ocene pracownika samorzgdowego,
2)ocenianym — rozumie sie przez to pracownika zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz na stanowisku
kierowniczym gminnej jednostki lub zaktadu budzetowego,
3) oceniajgcym — rozumie sie przez to bezposredniego przetozonego pracownika
podlegajacego ocenie,



4) Kierowniku jednostki — rozumie sie przez to Burmistrza Gminy Wtoszczowa,

5)Kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie sie przez to odpowiednio Naczelnika
Wydziatu, Kierownika Referatu, Kierownika, Zastepce Urzedu Stanu Cywilnego,
Komendanta Strazy Miejskiej.

6) Kierowniku gminnej jednostki — rozumie sie przez to Dyrektora, Kierownika gminnej
jednostki lub zaktadu budzetowego.

§ 2. Ocenie na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych i niniejszego regulaminu podlegajg pracownicy na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Gminy Wioszczowa oraz na stanowiskach kierowniczych gminnych
jednostek i zaktadow budzetowych Gminy Wioszczowa.

§ 3. Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikow:
1. zatrudnionych z wyboru lub powotania,
2. ktorych status prawny okreslajg cdrebne przepisy,
3. bedacych w okresie wypowiedzenia umowy o prace,
4. pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych krocej niz 6 miesiecy.

§ 4. Oceny dokonuje:
1. Kierownik jednostki - wobec kierownikow gminnych jednostek .
2. Sekretarz Gminy - wobec kierownikdw komérek organizacyjnych.
3. Kierownik komorki organizacyjnej — wobec podlegtych pracownikow.

§ 5. Osoby oceniajgce sg odpowiedzialne za organizacje i prawidiowe przeprowadzenie
ocen kwalifikacyjnych.

§ 6. 1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana raz na 2 lata, z zastrzezeniem § 7.
& Kierownik jednostki wyznacza termin przeprowadzenia okresowej oceny
pracownikow.
3. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
a) usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego uniemozliwiajgcej przeprowadzenie
oceny,
b) istotnej zmiany zakresu obowigzkdéw ocenianego lub zmiany zajmowanego przez
niego stanowiska.
4. W przypadkach, o ktérych mowa:
a) w ust. 3 pkt. a) — ocena sporzgdzana jest w terminie 2 miesiecy od dnia
powrotu ocenianego do pracy
b) w ust. 3 pkt. b) — ocena sporzgdzana jest w terminie 3 miesiecy po zmianie
zakresu obowigzkdéw lub stanowiska.
5. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza ocenigjgcy, hiezwlocznie
powiadamiajgc o tym ocenianego na pismie. Kopie pisma dotacza sie do arkusza
oceny.

§ 7. 1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pozniej
niz przed uptywem 6 miesiecy, jednak nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od
dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajgc
o tym ocenianego na pismie. Kopie pisma dotgcza sie do arkusza oceny.

3. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktérej mowa w ust. 1, skutkuje
rozwigzaniem umowy o prace z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.



§ 8.1.0cena sporzadzana jest na ,arkuszu ocen”, ktéry stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

2. Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow
obowigzkowych dla wszystkich ocenianych, oraz czterech kryteriow do wyboru,
istotnych dla wykonywania obowigzkow na zajmowanym stanowisku, przy czym
pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z wydawaniem decyzji
administracyjnych , z urzedu realizujg kryteria zawarte w ust.4 pkt. 1 1 24 wykazu
kryteridow do wyboru.

3. Kryteriami obowigzkowymi dla wszystkich ocenianych pracownikow sg:

L Kryterlum | Opls kryterlum
1. Sumiennos¢ Wykonywanle obowuqzkow doktadnie, starannle i solidnie.

2 Sprawnosc Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne reallzowame

powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysoklch‘
efektow pracy. Wykonywanie obowigzkow bez zbednej zwioki. ‘
Zdolnos¢ logicznego myslenia oraz taczenia faktow i
wyciggania wnioskow ’

3. Bezstronnosé Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodet gwarantujace wiarygodnosc
. ‘przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiejgtnosc
| sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, nie
‘faworyzowama zadnej z nich.

4. Umiejetnosé stosowania Znajomos¢  przepiséw  niezbednych do  wilasciwego
| odpowiednich przepisow ‘wykonywania obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska
‘ pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.
\ Umiejetnos¢  zastosowania  wilasciwych  przepisow  w
‘ zaleznoséci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére
wymagajg wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.
Znajomos¢ obstugi programow baz komputerowych

5 Planowanie i organlzowanle Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonama
pracy zadan. Precyzyjne okres$lenie celow, odpowiedzialnosci oraz
ram czasowych dziatania. Ustalenie priorytetow dziatania, | )|
efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdtowych
'i mozliwych do realizacji planéw krotko i diugoterminowych.

6. Postawa etyczna | Wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy, nie budzacy
| ‘podejrzen o stronniczo$¢ i interesownos¢. Dbatos¢ o
|nieposzlakowang opinie. Postepowanie zgodnie z etykg
@zawodowq,

4. Kryteriami do wyboru sa;

.~ Knteium  Opis kryterium - “
|1.Wiedza z zakresu Znajomosc i umiejetnos¢ stosowania przepiséw ustawy
postepowania .kodeks postepowania administracyjnego” i Instrukcji

administracyjnego i instrukcji | kancelaryjnej dla organow gmin
kancelaryjnej !

2. Wiedza speqallstyczna Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni‘
p02|om merytoryczny reallzowanych zadan.




3. Pozytywne podejscie do
obywatela
4. Umiejéfnog(_':- --\)vsp(')%préc;
w zespole

Zaspokojenie potrzeb obywatela, przez:

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

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,

- stuzenie pomoca.

Realizacja zadan w zespole, przez:
- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby, |
- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego |
realizowania zadan,

‘wspotprace a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami
| zespotu,

zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajgcych prace
zespotu, ‘
aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

5.7U7n;|iejeinoéc’ negocjowania

6 Umiejet;'t_o_éc': obs_'rugi uriédzeﬁ
technicznych

Wypracowanie stanowiska akceptowanego
‘zainteresowanych dzieki:

- dgzeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,
przygotowaniu i prezentowaniu roznorodnych argumentow
w celu wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wkasnych sadow lub
'zmiany stanowiska,

rozpoznawaniu najlepszych propozycii,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktow,
- utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

|- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

przez

Odpowiedni stopieri wiedzy i umiejetnosci niezbedne do
korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen
biurowych. -

7. Kohunikétywnoéé

8. Inicjatywa

| Umiejetnosé budowania kontaktu z inng osoba poprzez:
- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- prébe aktywnego zrozumienia jej sytuacii,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnosc¢ zainteresowania innych wtasnymi opiniami.

|

|

- umiejetno$¢ | wola poszukiwania obszaréw wymagajgcych
zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,
|mowienie otwarcie o problemach, badanie zrodet
powstania.

ich

‘ 9. Samodzielnosc

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan
w celu wykonania zleconego zadania.




10. Umiejetnosci analityczne

11. Nastawienie na 7wiasny
rozwoj, podnoszenie kwalifikacji

S S 1

| 12 Kreatywnosc

. 13 Myslenle strateglczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw przez

analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

- rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow

analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow,

opracowarn i raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych

odpowiadajgcych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskow

z przeprowadzonej analizy, ‘
- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii ( wlacznie

z aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania problemu/ |

zadania

Zdolnos¢ i skionnosé do uczenia SIQ uzupelnlanla W|edzy
oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac
aktualna W|edze

Wykorzystywanle umiejetnosm i wyobrazni do tworzenia
nowych rozwigzan ulepszajgcych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,

- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji i metod, |
- inicjowanie Ilub wynajdywanie nowych mozliwosci lub|
sposobdw dziatania,
- badanie réznych Zrodet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego, '
- zachecanie innych do proponowania, wdrazania
i doskonalenia nowych rozwigzan.

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

- ocenianie | wycigganie wnioskéw z posiadanych informacii,

- zauwazanie trendow | powigzan miedzy réznymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb
i generalnych kierunkow dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w d’ruzszym okresie,
przemdywame dtugoterminowych skutkow podjetych dziatan
i decyzji,

- planowanie rozwigzania probleméw | pokonywania
przeszkod,

ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkéw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,

-analizowanie okolicznosci i zagrozen. ‘

‘14.- Zorientowanie na rezultaty
| pracy

' konczenia podjetych dziatan.

Osigganie zakiadanych celow, doprowadzanle dziatan d0|
konca przez:

- ustalanie priorytetow dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegoélnie trudnych,
mogacych mie¢ przetomowe znaczenie,

- okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan
i wywigzywanie sie z zobowigzan, !
- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania probleméw oraz

]




‘ 15. Podejmowanie decyzji

|

B

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposoéb bezstronny
i obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn, -
- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informaciji,

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych Iub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach, I
- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
'uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

16. Radzenie sobie w sytuaéjach
'kryzysowych

' Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych problemoéw przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji|
kryzysowych,

szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie warunkéw,
- wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow
i zapobieganie ich skutkom,

|- informowanie wszystkich, ktorzy bedg musieli zareagowacd
na kryzys,

- wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby
mozna byto w przysziosci unikng¢ podobnych sytuacii,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub

| ‘I 7 Zérzadzanie jakoscig
realizowanych zadan

18. Zarzadzanie zasobami

\wprowadzama zmian.

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w ceiu uzysklwama
pozadanych efektow przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemoéw kontroll\
dziatania,

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie plandw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegolnych pracownikow,

- wydawanie polecen majgcych na celu poprawe
!wykonywanych obowigzkow.

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystywanie
zasobow finansowych lub innych przez:

- okreélanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacje i wykorzystanie zasobéw w sposdb efektywny pod
'wzgledem czasu i kosztow,

'kontrolowanie  wszystkich zasobéw wymaganych do
efektywnego dziatania.

'19. Zarzadzanie wprowadzaniem
zmian

'pozytywne rezultaty klientom urzedu.

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez: |
- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnienie koniecznoéci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzania zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokow zmniejszajacych niecheé¢ do
wprowadzanych zmian,

- skupianie sig na sprawach kluczowych zwigzanych
z wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikdw na wprowadzane
zmiany,

[- wprowadzanie zmian w sposdb pozwalajgcych osiggnac




120. Zarzadzanie personelem

? Motywowanie

pracownikdbw do  osiggania  wyzZszej
skutecznosci i jakosci pracy przez:
- zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie realnych

terminoéw ich wykonania oraz okreslanie oczekiwanego efektu
ldziaiania,

komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczgcych
jakosci ich pracy,

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

- okreslanie potrzeb szkoleniowo- rozwojowych,

- traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposob,
zachecanie ich do wyrazania wtasnych opinii oraz wigczanie
ich w proces podejmowania decyzji,

|- ocene osiggniec pracownikow,
wykorzystywanie mozliwosci

wynikajacych z systemu

wynagrodzen oraz motywujgcej roli awansu w celu
zachecania pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych|
wynikow,

dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow
dotyczacych wiasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania
celow i zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikow do rozwoju | podnoszenia

217. Zarzadzanie informacjg/
|dzielenie sie informacjami

kwalifikacji.

'Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga
(wptywac¢ na planowanie lub proces podejmowania decyzji
| przez:

|- przekazywanie posiadanych informacji osobom dla ktérych
informacje te beda stanowity istotng pomoc w realizowanych
przez nie zadaniach, ‘
- uzgadnianie planowanych zmian z osobami dla ktérych majg
one istotne znaczenie. -‘

}2_2 Znajomos¢ jezyka obcego
(czynna i bierna)

Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
realizowanych zadan, pozwalajgca na: ‘
- czytanie i rozumienie dokumentéw,
- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

|mowienie w jezyku obcym.

23. Komunikacja werbalna

‘24. Komuhikacja pisemna

\Formu#owanie wypowiedzi w sposdéb gwarantujgcy ich
zZrozumienie przez:

- wypowiadanie sie w sposob zwiezly, jasny i precyzyjny,

- dobieranie stylu, jezyka i tre$ci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy,

- udzielanie wyczerpujgcych i rzeczowych odpowiedzi nawet |
Ina trudne pytania, krytyke lub zaskakujgce argumenty,
- wyrazanie pogladow w sposéb przekonywajacy,

- postugiwanie sie pojeciami wiasciwymi dla rodzaju|
zatatwianych spraw/wykonywanej pracy.
Formutlowanie  wypowiedzi w  sposéb  gwarantujacy

Zrozumienie przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,
- przedstawianie zagadnien w sposéb jasny i zwiezty,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logocznie.




5. Wybrane | wpisane Kkryteria do arkusza ocen oraz ustalony termin oceny podlega
zatwierdzeniu przez Kierownika jednostki.

6. Okresowa ocena rozpoczyna sie z chwilg poinformowania pracownika o wybranych
kryteriach, na podstawie ktorych bedzie on oceniany oraz wreczenia mu kopii
arkusza ocen (czesC Ai B ).

7. Przed sporzgadzeniem oceny na pisSmie oceniajgcy przeprowadza z ocenianym
rozmowe w oparciu o wczesniej wybrane kryteria oceny.

8. Oceniajacy w arkuszu oceny dokonuje poprzez:

a) sporzgdzenie pisemnej opinii (arkusz — czesc C),

b) okreslenie poziomu wykonywania obowigzkdw przez ocenianego i przyznania
oceny wedtug skali: bardzo dobra, dobra, zadowalajgca lub niezadowalajaca
(arkusz —cze$¢ D).

C) przyznanie oceny okresowej wg skali ocen :

e Dbardzo dobra,

e dobra,

e zadawalajgca

e negatywna

9. Niezwlocznie po zapoznaniu Ocenianego z oceng i wreczeniu mu kopii arkusza
oceny oryginat arkusza oceny nalezy dotgczy¢ do akt osobowych pracownika.

10. Oceniajgcy poucza ocenianego o przystugujacym mu prawie odwotania od
wystawionej oceny. Odwotanie nalezy sktada¢ w formie pisemnej do Kierownika
jednostki w terminie 7 dni od daty dorgczenia oceny - wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

11. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

12. W przypadku uwzglednienia odwotania, Kierownik jednostki decyduje o zmianie
oceny lub jej ponownym dokonaniu, z uwzglednieniem tych samych kryteriow co w
ocenie poprzedniej.

§ 9. 1. W stosunku do ocenianego obowigzuje jawnos¢ oceny.
2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

§ 10. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg majg zastosowanie
postanowienia ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.

BURMISTRZ

Wyk. MT Nasulewicz Paé '—\P
mgr Battlomiej Porywalskl




Zatgcznik nr 1 do Regulaminu
okresowej oceny pracownikow

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Cze$¢ A

URZAD GMINY WLOSZCZOWA
(nazwa jednostki)

. Dane diotycza_ce oceﬁiaﬁeg; pracownika samoriq&lowego

Imie

Data zatrudnienia na stanowisk UrzedniCzym................. ..

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowWiSKU .............cc.ooviiiiiiiiiii e

i Dané dotyfczqce pt_);rzedniej ocen; | - ) - ) ‘
L L
Data SPOrzaazZenia ............ocooiiii i
""""" (miejscowosc)  (dzien, miesiac, k)  ( pieczatka i podpis

osoby wypetniajacej)



Czes¢ B

\LKryteria oceny oraz termin sparza{dzenia oce}ly na pismie.

Nr ; Kryterla obowmzkowe

1 Sumiennosc

2. | Sprawnoscé
Bezstronnosc

4 Umlejetnosc stosowanla odpDW|edn|ch przepasow

5. [Planowanle | organizowanie pracy . . _.i
6. Postawa etyczna |

\ Nr _Kryteria wybrane przez bezpoéréaniego przetozonego
L1
2 |

e EEa e R s = e = - |
3
4
5
6
......... (|m|e|naZWIskoocenlancego) (stanomsko)

"""" (data i podpis oceniajacego)
Sporzadzenie oceny nNa pPiSMIe NASADI W ...
(nalezy wpisac miesiac, rok)

II. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

Uwagi Kierownika jednostki do kryteriéw wybranych przez bezposredniego przefozonego:

(data) ( nazwisko, imie, podpis)



Zapoznatem sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzgdzenia oceny na pismie.

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

Czesé C

LOpinia dotyczqca;vykonywania ob;)wiqzkéw prze; ocenianego

Nalezy wpisa¢ w jaki sposdb oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w ktérym podlegat
ocenie, czy spefniat kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktérym podlegat
ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego stanowiska,
nalezy je wskazac.

( miejscowosc) ( dzien, miesigc. rok) ( podpis Ocenianego)

3



Cze$é D

Okreslanie poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznanie okreéowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkdéw przez:

P ENTRR IR AIPUR wcusrmscnovnonmssmssnssasmtossasss o s R A A 0 0 3 A R N A w9
W OKIESIE O ... O e

Nr Kryteria obowigzkowe ocena

1 Sumiennos¢

2 Sprawnosc¢

3 Bezstronnosc

4. Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow

5 Planowanie i organizowanie pracy

6 Postawa etyczna

Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego Ocena

o I U

Skala ocen na poziomie :

Jibi;r'dzc-a dobrym

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z zakresu czynnosci i dot. wybranego kryterium
W Sposob czesto przewyzszajgcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sie wykonywania
zadan dodatkowych i wykonywat je zgodnie z ustalonymi standardami.

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z zakresu czynnosci i dot. wybranego kryterium
w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom.

zadowalajacym

Wiekszo$¢ obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci | dot. wybranego kryterium
wykonywal w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom.

| r_wiezédowalajqcym

Wiekszo$¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy i dot. wybranego kryterium
wykonywat w sposob nieodpowiadajgcy oczekiwaniom.




i przyznaj¢ okresowa oceneg:

ﬁvpﬁ&zé oceng bar*dZ()__dc)brj_z,__'dobfyW]Eé;%zadowalqjqcy. Iub ﬁéédlywnq- Jjezeli poziont
niezadowalajacy)

(miejscowos¢) ( dzien, miesiac, rok) ( podpis Oceniajgcego)



Czes¢ E

iZapozna#amlem sie z océhéi ébbrzqdzonq na pismie b?zez 7 ‘

}‘PaniajPana \

‘ (miejscowosé) ( dzien, miesigc, rok) ( podpis Ocenianego)

Pouczenie:
Od niniejszej oceny przystugufe Ocenianemu prawo odwofania, skfadane w formie pisemnej do
Kierownika jednostki w terminie 7 dni od daty zapoznania sie z niniejszg ocena.



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu
okresowej oceny pracownikow

Wioszczowa,dnia .......ccoooevvieiiei
(imig i nazwisko pracownika)
(stanowisko pracownika)
Pan
Burmistrz

Gminy Wloszczowa

ODWOLANIE OD OKRESOWEJ OCENY

zdnia..........oooociiii
Niniejszym sktadam odwotanie sie od okresowej oceny z dnia ..........................
doreczonejw dniu ... Jednoczesnie ProSZe 0 .....cccooeeeeeeieiiiii e
UZASADNIENIE
Wdniu o dorgczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajgcy ocene mojej pracy
zaokresoddnia ..........ooooooiiiiiiiiiin dodnia ........oooooiiiii .

Z ocenag tg sie nie zgadzam z nastepujacych powodoOw. .. ... ..

(podp|s)



