REGULAMIN OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY LASKOWA



SPIS TRESCI

1. POSTANOWIENIA OGOLNE.........cooseeesensassssssnsnsnsssnssssssnsasssassssssnsasnsssssnsasssassssssssasasasssssssssasanss

2.DEFINTCIE wvvuuuvusvuusinnssvnwasusumnmssss s s s o i@ i i

3.TERMIN I OSOBY PRZEPROWADZAJACE OCENE .......cctttetieeenmmnssnsssssssssssssssennnnnssnnsssssssannsnnnes

4.WYBOR KRYTERIOW OCENY I DOKONYWANIE OCENY.......coco0esmsnsarsrssssnsnsasssnsssnsasasassssasanss

5.SPORZADZANIE OCENY PISEMNED.....comsssmmmmemmmsnmmmnnumusmsssimmsmmmmsnnnnnssmssssssssismsinmssnnnnssnnnssnsnnsnnes

6.DORECZANIE OCENY ..uiiisssmussmmmssssssmssssiisssnssssssssssssssssssiiisssssssssssssssssssssimnsssssssnssimnnssssssnnsnnnns

7.NEGATYWNA OCENA PISEMNA........cccommmmmmnimnmsnnnsnnnnsssmsssinissnnssnnnnsssssssssssssnnssasssnnnnnssnnssnnnns

B.ODWOBANTE v suvnwviwuumsmvumsnnsueneorsss s e i s s e o i i s i

9.WYKAZ FORMULARZY ... 10uuuunmmmsssssssinssssnnssnnnssnssssssssmmsssinisssssssssssssssssmssssinmssssssnsssssssssssssssnssssnnnns

10.WYKAZ ZAEACZNIKOW....ecueeinreisueessnssasessnsssssssansssnsssnsssansssnssansssansssasssnsssansssasssnsssansssnssssnsssssas

11.WYKAZ DOKUMENTOW ZWIAZANYCH.......cccoceusemeniassesssssnsnsassssssssnsasassssssssnsassssssassasanssssasanss




1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin Oceny Okresowej Pracownikéow Urzedu Gminy Laskowa okresla sposob i tryb dokonywania

oceny pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Laskowa. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad
dokonywania oceny pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace na stanowiskach
urzedniczych, obstugowych i pomocniczych.

Podstawe prawng Regulaminu stanowi Ustawa o pracownikach samorzadowych oraz Rozporzadzenie

Rady Ministréw w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych.

2,

3.

4,

DEFINICIE

- Regulamin — Regulamin Oceny Okresowej Pracownikéw Urzedu Gminy Laskowa.

- Pracodawca — Wdjta Gminy Laskowa.

- Pracownicy administracyjni — wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy Laskowa na
stanowiskach urzedniczych oraz pracownicy samorzadowi mianowani zatrudnieni na stanowiskach
innych niz urzednicze, na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania, bez wzgledu
na czas trwania umowy oraz zajmowane stanowisko.

- Pracownicy obstugowi - wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy Laskowa na
stanowiskach obstugowych, pomocniczych oraz na stanowiskach, na ktérych nawigzanie stosunku
pracy nastepuje w ramach robot publicznych i prac interwencyjnych, pod warunkiem wykonywania
przez nich pracy fizycznej, bez wzgledu na czas trwania umowy oraz zajmowane stanowisko.

- Kierownik Referatu — osoba zatrudniona w Urzedzie Gminy Laskowa na stanowisku kierowniczym.

- Bezposredni przelozony — osoba, ktdérej bezposrednio podlegajg pracownicy administracyjni lub
obstugowi, zgodnie ze schematem organizacyjnym Urzedu Gminy Laskowa..

- Ocena pozytywna - ocena bardzo dobra, dobra lub zadowalajaca wystawiona na podstawie
analizy wykonywania przez pracownika obowigzkdéw oraz spetniania przez pracownika kryteridw
oceny pisemnej.

- Ocena negatywna — ocena niezadowalajaca wystawiona na podstawie analizy wykonywania przez
pracownika obowigzkdw oraz spetiania przez pracownika kryteriéw oceny pisemnej.

TERMIN I OSOBY PRZEPROWADZAJACE OCENE

1. Bezposrednim przetozonym dla pracownikéw zatrudnionych na:

a) Stanowiskach obstugowych jest osoba sprawujaca nad nimi bezposredni nadzér w
czasie pracy.

b) Samodzielnych stanowiskach — Wéjt Gminy

c) Stanowiskach Kierownikéw Referatéw - Sekretarz Gminy.

d) Stanowiskach: Skarbnika i Sekretarza - Wéjt Gminy

. Ocena pracownikow administracyjnych i obstugowych jest prowadzona przez bezposrednich

przetozonych w sposdb ciagly, zwigzany z nadzorowaniem ich pracy.

. Pisemna okresowa ocena kwalifikacyjna pracownikdéw administracyjnych i obstugowych, zwana dalej

,,0ceng pisemnya”, jest sporzadzana jeden raz w roku w wyznaczonym terminie.

. Termin pierwszej oceny pisemnej wyznacza Wéjt. Inspektor ds. kadr i szkolen lub Sekretarz Gminy, za

pomocg poczty elektronicznej, przekazuje wyznaczony przez Wojta termin przeprowadzenia oceny
pisemnej kierownikom referatéw. Kolejne oceny pisemne wyznaczane sq w kwestionariuszach oceny
przez Bezpo$rednich przetozonych. Termin nastepnej oceny nie moze by¢ ustalony wczesniej niz po
uplywie 3 miesiecy i nie podzniej niz po uplywie 14 miesiecy od dnia dokonania oceny pisemnej.
Inspektor ds. Kadr i szkolen lub sekretarz Gminy przypomina bezposrednim przetozonym o zblizajagcym
sie terminie kolejnej oceny.

. Bezposredni przetozony wyznacza na piSmie termin sporzadzenia oceny pisemnej podlegtych mu

pracownikéw administracyjnych i obstugowych, okreslajac doktadnie miesigc.

WYBOR KRYTERIOW OCENY I DOKONYWANIE OCENY

1. Oceny pisemnej pracownikdw administracyjnych i obstugowych dokonuje bezposredni przetozony.

2. Ocena pisemna pracownikéw administracyjnych jest sporzadzana na podstawie szesciu kryteridw
obowigzkowych i maksymalnie 5 kryteriéw do wyboru przez bezposredniego przetozonego.



3. Ocena pisemna pracownikdw obstugowych jest sporzadzana na podstawie 4 kryteridw
obowigzkowych i maksymalnie trzech kryteriéw do wyboru przez bezposredniego przetozonego.

4, ,Wykaz kryteridw oceny pracownikéw administracyjnych” okresla zatacznik Z/01, natomiast ,Wykaz
kryteriéw oceny pracownikdw obstugowych” okresla zatgcznik nr Z/02 do ninigjszej procedury.

5. Bezposredni przetozony pracownikdw administracyjnych, wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie
mniej niz 3 i nie wiecej niz 5 kryteriow oceny, najistotniejszych dla prawidtowego wykonywania
obowigzkdéw na stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika administracyjnego.

6. Bezposredni przetozony pracownikéw obstugowych, wybiera z wykazu kryteriéw do wyboru nie mniej
niz 1 i nie wiecej niz 3 kryteria oceny, najistotniejszych dla prawidtowego wykonywania obowigzkdéw
na stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika obstugowego.

7. Bezposredni przetozony  wybiera kryteria  oceny, po uprzednim  omdwieniu
z ocenianym pracownikiem sposobu realizacji obowigzkdéw wynikajacych
z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowigzkéw okreSlonych w przepisach
prawa. Bezposredni przetozony ma obowigzek wyjasni¢ pracownikowi wybrane kryteria oceny.

8. Wybrane przez bezposredniego przetozonego kryteria oceny pisemnej sg zatwierdzane przez Wojta.
Po zatwierdzeniu kryteriéw oceny bezposredni przetozony niezwiocznie przekazuje pracownikowi
kopie arkusza oceny. W przypadku braku akceptacji kryteriow oceny bezposredni przetozony wybiera
inne kryteria, sugerowane przez Wdjta, i omawia je z pracownikiem.

9. Bezpo$redni przetozony, nie wczedniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny pisemnej,
przeprowadza z pracownikiem rozmowe, podczas ktdrej omawia
z nim wykonywanie przez pracownika jego obowigzkéw w okresie, w ktérym podlegat ocenie,
trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan
i spetnianie przez pracownika ustalonych kryteriéw oceny.

10.Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny pisemnej pracownikow
administracyjnych bezposredni przetozony wpisuje do ,Arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownika administracyjnego” — formularz F/01.

11.Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny pisemnej pracownikéw obstugowych
bezposéredni przetozony wpisuje do ,Arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika
obstugowego” — formularz F/03.

12.Bezposredni przetozony w ciagu 6 miesiecy od dnia zatrudnienia albo mianowania pracownika
dokonuje wyboru kryteriow oceny, omawia je z pracownikiem oraz wyznacza termin oceny pisemnej.

13.Bezposredni przetozony w ciagu 30 dni od dokonania oceny pisemnej w danym roku dokonuje
wyboru kryteridow oceny, omawia je z pracownikiem oraz wyznacza nastepny termin oceny pisemnej,
przypadajacy nie wczesniej niz po uplywie 3 miesiecy i nie pdzniej niz po uplywie 14 miesiecy.
Wybrane kryteria winny by¢ zatwierdzone przez Wdjta zgodnie z pkt. 4 podp. 8.

14. Bezposredni przetozony moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny pisemne;j.

15.Bezposredni  przetozony wyznacza nowy termin  sporzadzenia oceny  pisemnej
w razie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika, uniemozliwiajacej jej przeprowadzenie.

16.W razie zmiany stanowiska pracy pracownika lub zakresu obowigzkéw na zajmowanym przez niego
stanowisku pracy sporzadzenie oceny na piSmie nastepuje w terminie wczesniejszym niz wyznaczony
przez bezposredniego przetozonego zgodnie z pkt.3.podp.4.

17. Bezposredni przetozony niezwiocznie powiadamia pisemnie pracownika
0 nowym terminie sporzadzenia oceny na piSmie. Kopie pisma dotacza sie do ,Arkusza okresowej
oceny kwalifikacyjnej pracownika administracyjnego”

— formularz F/01 lub do ,Arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika obstugowego” —
formularz F/03.

18.W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu,
w ktérym podlegli mu pracownicy, podlegaja ocenie, ocena pisemna jest sporzadzana na podstawie
wybranych wczesniej kryteriow oceny.

5. SPORZADZANIE OCENY PISEMNE]

1. Sporzadzenie oceny pisemnej pracownikéw administracyjnych polega na:
o) Wybraniu i oméwieniu z pracownikiem kryteriéw oceny pisemne;j.
B) Wypeieniu ,Arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika administracyjnego” — formularz F/



X

01, z uwzglednieniem:

— opinii  dotyczacej  wykonywania  obowigzkéw  przez  ocenianego  pracownika
w okresie, w ktdrym podlegat on ocenie;

- okresleniu poziomu wykonywania obowigzkdéw przez ocenianego
w czterostopniowej skali: bardzo dobry, dobry, zadowalajacy lub niezadowalajacy;

— przyznaniu oceny pozytywnej, w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajacego poziomu
wykonywania obowigzkdw przez ocenianego, albo przyznaniu oceny negatywnej w przypadku
niezadowalajacego poziomu wykonywania obowigzkdw.

wypetnieniu ,Arkusza spetnienia przez pracownika administracyjnego kryteriéw oceny” - formularz

F/02, z uwzglednieniem silnych i stabych stron pracownika w danym kryterium oraz okreSleniu

obszarow do poprawy i doskonalenia, z uwzglednieniem celdw ktdre pracownik powinien zrealizowac

w nastepnym okresie poprzedzajacym ocene.

2. Sporzadzenie oceny pisemnej pracownikdw obstugowych polega na:

a)

Wybraniu i oméwieniu z pracownikiem kryteriéw oceny pisemne;j.

b) Wypetnieniu ,Arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika obstugowego” — formularz F/03, z
uwzglednieniem:

— opinii  dotyczacej  wykonywania  obowigzkéw  przez  ocenianego  pracownika
w okresie, w ktdrym podlegat on ocenie;

- okresleniu poziomu wykonywania obowigzkdéw przez ocenianego
w czterostopniowej skali: bardzo dobry, dobry, zadowalajacy lub niezadowalajacy;

— uwzglednieniu w opinii dotyczacej wykonywania przez pracownika obowigzkéw obszaréw do
doskonalenia.

— przyznaniu oceny pozytywnej, w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajacego poziomu
wykonywania obowigzkéw przez ocenianego, albo przyznaniu oceny negatywne;j.

6. DORECZANIE OCENY

1.

2.

Bezposredni przetozony niezwtocznie dorecza pracownikowi sporzadzong ocene pisemng i poucza go
0 przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania do Wéjta w ciagu 7 dni od doreczenia oceny.
Bezposredni przetozony, przekazuje zatwierdzony przez Wojta ,Arkusz okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownika administracyjnego” - formularz F/01

i ,Arkusz spetnienia przez pracownika administracyjnego kryteriow oceny” — formularz F/02 w jednym
egzemplarzu pracownikowi administracyjnemu, drugi egzemplarz przekazuje Inspektorowi ds. kadr i
szkolen lub Sekretarzowi Gminy, w celu wiaczenia arkuszy do akt osobowych pracownika.

Bezposredni przetozony, przekazuje zatwierdzony przez Wojta ,Arkusz okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownika” — formularz F/03 w jednym egzemplarzu pracownikowi obstugowemu,
drugi egzemplarz przekazuje Inspektorowi ds. kadr i szkolen, w celu wiaczenia arkuszy do akt
osobowych pracownika.

7. NEGATYWNA OCENA PISEMNA

Po doreczeniu ocenianemu pracownikowi negatywnej oceny pisemnej, potwierdzonej ponowng
negatywna oceng, ktéra nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po uptywie trzech miesiecy, Waijt:
1.

niezwlocznie rozwigzuje stosunek pracy z pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na
stanowisku urzedniczym za wypowiedzeniem lub odwotuje go ze stanowiska,

moze rozwigzac stosunek pracy z pracownikiem samorzadowym mianowanym zatrudnionym na
stanowisku innym niz urzednicze za wypowiedzeniem,

moze rozwigzac stosunek pracy z pracownikiem obstugowym za wypowiedzeniem.

8. ODWOLANIE

1.

2.
3.

Kazdemu pracownikowi przystuguje prawo odwotania do Wdjta od oceny pisemnej w ciggu 7 dni od
dnia doreczenia oceny przez bezposredniego przetozonego.

Wit rozpatruje odwotanie od oceny pisemnej w ciggu 14 dni.

Wéjt do rozpatrzenia odwotania powotuje Komisje, w sktad ktérej wchodza: W4jt, Sekretarz i
Skarbnik Gminy.

Komisja rozpatrujac odwotanie zapoznaje sie z argumentami pracownika i bezposredniego
przetozonego.



5. Komisja po rozpatrzeniu odwotania moze przyjac nastepujace stanowisko:
a) utrzymac ocene bezposredniego przetozonego,
b) uniewazni¢ ocene i zarzadzi¢ sporzadzenie nastepnej oceny pisemnej po uptywie 3
miesiecy od dnia dokonania oceny.
Stanowisko Komisji jest wigzace dla Wéjta.
Postanowienie Wojta jest ostateczne i pracownikowi nie przystuguje prawo odwotania od jego
postanowien.
8. Z posiedzen Komisji spisywany jest protokdt na formularzu F/04.

N o

9. WYKAZ FORMULARZY

— Formularz F/01- Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego
- Formularz F/02 — Arkusz spetnienia przez pracownika kryteriow oceny

— Formularz F/03 — Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika

— Formularz F/04 — Protokodt z posiedzen Komis;i.

10. WYKAZ ZALACZNIKOW
- Zalacznik Z/01- Wykaz kryteriéw oceny pracownikéw administracyjnych
- Zalacznik Z/02- Wykaz kryteriéw oceny pracownikéw obstugowych

11. WYKAZ DOKUMENTOW ZWIAZANYCH
- Ustawa o pracownikach samorzadowych

— Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzadowych



Strona 1z 3
Fommudarz F/OT

ARKUSZ OKRESOWE] OCENY KWALIFIKACYJINE) PRACOWNII(A
ADMINISTRACYINEGO

{(nazwa jednostki)

[1. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

KomO&rka OrganiZacyiNa...........ouurvecrimriiiiaeees st saes e ees s e s e ses e enss e e arsessssmnssnnesnsons
SEANOWISKO. .. e ettt eee e n—
Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ..............coveveviniveeciiressiienenn
Data rozpoczecia pracy na checnym stanowisku ...

Il. Dane dotyczace poprzedniej oceny

O o= gt T aTa v o] £ /RO O
Data SPOFZAOZENIA ... e b e e et e e bbb et r e ae e aney
(miejscowosé) - (dzieh, miesiac, rok) - T (pieczatka i podpis
_ - - osoby wypelniajace;)
Czeos¢ B
[1. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pi$émie [

Nr Kryteria obowigzkowe

1. Sumiennosé

2. Sprawnosc

3. Bezstronnosé

4. Umiejetnoéé stosowania odpowiednich przep|30w
5. Planowanie i organizowanie pracy

6. Postawa etyczna

Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przetczonego

{data rozpoczecuapracy na obecnym stanowisku} Lo {data':l.;.)c;c'lp‘ls'b.ezpos.‘.r;a.dr.liége )
o . o o ’ o - przelozonege)



Stronalz 2
Fommdarz FOT

| Il. Zatwierdzenie kryteri6w przez kierownika jednostki ]

Uwagi Wijta do kryteridw wybranych przez bezposredniego przelozonego:

(imie | nazwisko) L | (data i podpis)

Zapoznatam/Hem sig z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

{miejscowo$s) (dzieri, miesiac, rok} . podpis pracownika)

Czesé C

@Inia dotyczaca wykonywania obowigzkéw przez pracowntka

Dane dotyczace bezposredniego przelozonego: . oo
IUEAIMIONA ... ettt bbbt ettt e e e et ae e e e et bbb b s saersrssssneeeeeenren
NBZWISKO oo e e e h et e et et e et e e e e e e e e b et
S ANOWISKO e e e et
Data rozpoczecia pracy Na 0becnym StaNOWISKU ...c.cccvrv v e ectrr s eeee e

Nalezy napisad, w jaki sposGb oceniany wykonywat cbowigzki w okresie, w Ktérym podiegaf ocenie,
czy speinial ustawowe Kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktorym podiegat

ocenie, dodatkowe zadania, kire nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy

Je wskazat.

(miejscowos) Geioh, miesias,rok) (pioczatka i podpis
o ' oL osoby wypetniajacej)
Czesé D
| Okreslenle poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanle okresowej oceny |
Oceniam wykonywanie obowiazkow przez:
Pania/Pana .......ccooere e
wokresie od ..........ooooeee do.i

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu}:

| bardzo dobrym | ]

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposdb  czesto
przewyzszajgcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjal sie wykonywania zadan dodatkowych i
wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale speiniat
wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.



|~ dobrym | ]

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale speinial wiekszos¢ kryteriow oceny
wymienionych w czesci B.

| zadowalajacym | ]

Wiekszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale speiniat niektore kryteria oceny wymienione
w czesci B.

[ niezadowalajacym| ]

Wiekszos¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb nie
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetniat wcale bgdz spetniat
rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowa oceng: ............

(wpisat: pozytywng - jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywna - jezeli poziom niezadowalajacy)

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis
0soby wypetniajace;j)

Cze$¢ E

Zapoznalam/-em sig z oceng sporzadzong na pismie przez:

P TETET = Y - O N O O O U O SO

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




ARKUSZ SPELNIENIA PRZEZ PRACONIKA ADMINISTRACYJNEGO KRYTERIOW

OCENY

l. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego |
1 T T
I TS KO im0 B A R S A B R
KOMOIKA OFGANIZACYJNA. ... ... ettt e e ettt e e e e e e e e e e e e ee e e e
B EBITOWIBI o s vuvmsvsmmmsymmnmss o s s oo S A A S T S S T T s
Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ..................ccccccoc.
Data rozpoczecia pracy na obecnym sStanowisku .............cccooeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeie e,

Kryteria obowigzkowe
|1. Sumiennosc¢ ]Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie

Silne strony pracownika

Obszary do poprawy i doskonalenia, z uwzglednieniem celow ktére pracownik powinien
zrealizowac w nastepnym okresie poprzedzajgcym ocene.

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
2. Sprawnosc¢ umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie
obowigzkow bez zbednej zwioki

Silne strony pracownika



Obszary do poprawy

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych Zrodet,
gwarantujgce wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktéw i informaciji.
Umiejetnoé¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania
zadnej z nich

3. Bezstronnos$¢

Silne strony pracownika

Obszary do poprawy i doskonalenia, z uwzglednieniem celéw ktére pracownik powinien
zrealizowaé w nastepnym okresie poprzedzajgcym ocene.

Znajomos$¢ przepisow niezbednych do wiasciwego wykonywania obowigzkow
wynikajgcych z opisu stanowiska pracy. Umiejetno$¢ wyszukiwania
potrzebnych przepiséw. Umiejetnos¢ zastosowania wiasciwych przepisow w
zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagajg
wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin

4. Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepiséw

Silne strony pracownika

Obszary do poprawy i doskonalenia, z uwzglednieniem celéw ktoére pracownik powinien
zrealizowac¢ w nastepnym okresie poprzedzajgcym ocene.




Strona 3z b
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Planowanie dziatan | organizowanie pracy w celu wykcnania zadan.
Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziatania. Ustatanie priorytetdw dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegdtowych i mozliwych da realizacji plandw krdtko-
dtugoterminowych

5. Planowanie i
organizowanie pracy

Silne strony pracownika

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

Obszary do poprawy i doskonalenia, z uwzglednieniem celéw ktdre pracownik powinien
zrealizowaé w nastepnym okresie poprzedzajacym ocene.

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

6. Postawa etyczna stronniczo$¢ i interesownos$é.

ykonywanie obowiazkéw w sposdb uczciwy, niebudzacy podejrzen o
Dbato$€ o nieposzlakowana opinie. Postepowanie zgodnie z etyka zawodow,

Silne strony pracownika

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

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

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

Obszary do poprawy i doskonalenia, z uwzglednieniem celéw ktdre pracownik powinien
zrealizowaé w nastepnym okresie poprzedzajacym ocene.

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

Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego



1. I

Silne strony pracownika

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

Obszary do poprawy i doskonalenia, z uwzglednieniem celéw ktére pracownik powinien
zrealizowaé w nastepnym okresie poprzedzajagcym ocene.

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

Obszary do poprawy i doskonalenia, z uwzglednieniem celéw ktore pracownik powinien
zrealizowac¢ w nastepnym okresie poprzedzajacym ocene.

Stabe strony pracownika



Obszary do poprawy i doskonalenia, z uwzglednieniem celéw ktére pracownik powinien
zrealizowa¢ w nastepnym okresie poprzedzajacym ocene.

Obszary do poprawy i doskonalenia, z uwzglednieniem celéw ktére pracownik powinien
zrealizowaé w nastepnym okresie poprzedzajagcym ocene.

Obszary do poprawy i doskonalenia, z uwzglednieniem celéw ktére pracownik powinien
zrealizowac¢ w nastepnym okresie poprzedzajacym ocene.



Fornmetarz F/03

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYINEJ PRACOWNIKA OBSLUGOWEGO

CzesSC A

(nazwa referatu)

[1. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego l

Komorka organizacyjna
SEANOWIBKOL.........coensrnessnos sesmssnsnsd 505001 aE i nrnnsmgmesntsmss s stmassnneans s dH VT IS e s s st s s 0
Data zatrudnienia na stanowisku ObSIUGOWYM ...t

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

Il. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCENAPOZION .....cveeieeeeiee ettt ettt ettt a bt ettt et e b e ettt e e es e e s e b e beereebe e sa ek b ettt en e e e beaseesee e
Data sporzgdzenia

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis
osoby wypeiniajacel)
Czesé B
[1. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pi$émie 1

Nr Kryteria obowigzkowe

1. Dyscyplina pracy

2. Poprawno$¢ wykonywanej pracy

3. Odpowiedzialnos¢ i dbato$¢ o powierzone mienie
4. Umiejetnos¢ obstugi powierzonych urzgdzen

Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego

(imie i nazwisko Bezpo$redniego przeiozonego) (stanowisko)
(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis bezpoSredniego
przetozonego)

[1I. Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki

Uwagi Woéjta do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:



. Strona 7z 3
- Foimularz FO3

'""'('ih%}é} " A : | . .: T (data i podpis}

Zapoznatam/Hem sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzgdzenia oceny na pismie.

m.;:miejscowoéé) {dzien, miesigc, rok} podpls pracow'r;i.ﬂ;)“

Czes6 C

Opinia dotyczaca wykonywanla obowlazkéw przez pracownika oraz wyznaczenie obszaréw
do poprawy

Dane dotyczagce bezposredniego przetozonego:
BMIGAIMIONA ..ot
[ EE 1 <o YO OO U OO PR ORI

L oA L] (o NPT O OOy PUOTOPUPPOPP
Data rozpoczecia pracy na obecnym Stanowisku ...

Nalazy napisac, w jaki sposéb pracownik wykonywaf obowigzki w okresie, w ktorym podlegat ocenie,
czy spelnial ustawowe kryteria oceny Jezeli pracownik wykonywatl w okresie, w ktérym podlegaf
ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy
je wskazac. Dodatkowo nalezy wskazaé obszary do poprawy oraz ewentuaine cele do osiggnigcia w
nastepnym okresie.

(mle]scowosc‘.) ...... (dznehmlemac rok) o - {pieczatka i podpis
osoby wypetniajace])
Czes¢ D
| Okreélenie poziomu wykonywanla obowiazkéw oraz przyznanie okresowsj oceny |

Oceniam wykonywanie obowigzkdw przez:
Pania/Pana ........cceoeiriiiiiiccieie s

wokresieod ..o dO L T
na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu).

[ bardzo dobrym | ]

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob czesto
przewyzszajacy oczekiwania, W razie koniecznosci podjat si¢ wykonywania zadah dodatkowych i
wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiazkow stale spetniat
wszystkie kryteria oceny wymienione w czgsci B.

[ dobrym | l

Wykonywal wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom. W irakcie wykonywania obowiazkow stale spetniat wigkszoSC kryteriow oceny
wymienionych w czesci B.



S Stona 3z 3
- Fosmutarz F/O3 :

[ zadowalajacym | ]

Wigkszos¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetnial niektore kryteria oceny wymienione
w ozesci B,

[ niezadowalajacym| |

Wiekszos¢ obowigzkdw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposdb nie
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow nie spetniat weale badz spetniat
rzadko kryteria oceny wymienione w ¢czesci B.

I przyznajg okresowa ocene: ......

(wpisad: pozytywna - jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo debry, dobry fub zadowalajacy,
negatywnag - jezeli poziom niezadowalajgcy)

(miejscowosc) {dzien, miasiac, rok) o o (Pieczqtk;bib;;c;ab}é """
: osoby wypetniajgcej)

Cz¢$CE

Zapoznatam/-tem sie z oceng sporzadzong na pismie przez:

PAMIB/PANG ...ttt vt n e eaa e e e an bbb e e ee e e set e e e rr s e aans

(miejscowods) (dzien, miesiac, rok) padpis pracownika)




oty Fiarre o R
Fomnularz FO4

PROTOKOL Z POSIEDZENIA KOMISJII

Spisany w dniu .....-

Na okoliczno$¢ rozpatrzenia odwo*ar'lia od oceny pisemnej PanilPana .............cccoooviiiiiiiiiii,

Komisja w skiadzie:

I
D e s e e S S e e A R
S .y T e A
s R R LY KO R S S R e R R VA

deiu I = = B e e e R e e R S St

Rozpatruja'c odwdanie od oceny plsﬁmnej Z dn|a ............ RS S

Pani/Pana* wykonanej przez bezposredniego przelozonego

PANIG/PANG" ........o...roooeos oo e

1 | 115

gl

Komisja rozpatrujac odwotanie przyjmuje nastepujace stanowisko:

- utrzyma¢ ocene bezposredniego przetozonego, _ _ _ _ o _
- uniewazni¢ ocene i zarzadzi¢ spoerdzeme nastepnej oceny pisemnej po uplywie 3 miesiecy od dnia

dokonania oceny. *

* niewlasciwe skreslic.

(Miejscowos¢ i data)

—_—

Uzasadnienie:

(Imig Nazwisko i podpisy )



WYKAZ KRYTERIOW OCENY PRACOWNIKOW ADMINISTRACYJNYCH

1. KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie

2. Sprawnosc¢

Dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie obowigzkow
bez zbednej zwioki

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dosteprych 2rodet,
gwarantujace wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktéow i informacji.
|Um'|e]etnosc sprawiediiwego trakiowania wszystkicn ston, niefaworyzowana
zadnej z nich

4. Umiejetnosé
stosowania
odpowiednich
przepisow

Znajomo$¢ przepisow niezbednych do wiasciwego wykonywania obowigzkow
wynikajgcych z opisu stanowiska pracy. Umiejetno$¢ wyszukiwania pOthbe_wCh
przepisow. Umiejetnos¢ zastosowania wiasciwych przepisow w zaleznosci od
rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagajg wspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin

5. Planowanie i
organizowanie
pracy

Planowanie dziglan i organizowanie pracy w celu wykonania zadari. Precyzyjne
okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie
priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szCczegolowych
i mozliwych do realizacji planéw krétko- i diugoterminowych

6. Postawa
etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen
o stronniczoé¢ i interesowno$¢. Dbato$¢ o nieposzlakowang opinie. Postgpowanie
zgodnie z etykg zawodowa

2. KRYTERIA DO WYBORU

Kryterium

|Opis kryterium

1. Wiedza
specialistyezna

Wiedza z Kkonkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
mentarnyezay (ealizawanych zadad

2. Umiejetnosé

technicznych

obstugi urzadzen

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania ze sprzetu
komputerowego oraz urzadzen biurowych

obcego (czynna
i bierna)

3. Znajomosc jezyka |~

Znajomos$é jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych zadan,
pozwalajgca na:

czytanie i rozumienie dokumentow,

~  pisanie dokumentow,

rozumienie innych,

—  mbwienie W jezyku obcym

4, Nastawienie na
wiasny rozwdj,
podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnosé i sklonno$¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze

5. Komunikacja
werbalna

Formufowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich zrozumienie przez:
—  wypowiadanie si¢ w sposob zwiezly, jasny i precyzyjny,

—  dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,
—  udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, krytyke lub zaskakujgce argumenty,

—  wyrazanie pogladow w spos6b przekonywajacy,

~  postugiwanie si¢ pojgciami wtasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy,

6. Komunikacja
pisemna

Formutowanie wypowiedzi w spos6b gwarantujgcy zrozumienie przez:
—  stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenc;i,
przedstawianie zagadnier w sposoéb jasny i zwiezly,







