Zarzadzenie Nr 1912 /2009
Waijta {ojfi“ Gniewoszow
Z dnia . CZerwceca 2009r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Gniewoszéw regulaminu okresowej oceny
pracownikow

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastepuje:

g1
Wprowadzam w Urzedzie Gminy Gniewoszow Regulamin okresowe] oceny
pracownikow w brzmieniu zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wszystkich pracownikow podlegajgcych ocenie zobowiazuje sie do zapoznania sie z
ww. regulaminem i do przestrzegania zasad, ktore on wprowadza.

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 21/07 Wéjta Gminy Gniewoszow z dnia 22 czerwca 2007r.
w sprawie regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika
samorzadowego.

94
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia nresk, 2009
Wajta C‘E@'n}' Gniewoszow
z dnia crerwca 2009r.,

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

§1

. Pracownicy Urzgdu Gminy Gniewoszow zatrudnieni na stanowiskach urzg¢dniczych,
zwani dalej Ocenianymi podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych w
ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym
regulaminie.

Okresowej oceny nie przeprowadza sig w stosunku do pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krocej niz szeéé miesigey.

§2

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajacym.

§3
Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest nie rzadziej niz raz na dwa lata, z
zastrzezeniem § 4.
Okresowa ocena pracownikow przeprowadzana jest w okresie od 1 stycznia do 31 marca
za okres dwdch lat poprzedzajacych dokonanie oceny.
Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na piSmie jest dzien 31 marca. Do tego dnia
Oceniajacy zobowiazani sa przekaza¢ arkusze ocen do Wojta.
. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
a) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny,
b) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub Zmiany zajmowanego
przez niego stanowiska.
W przypadkach, o ktérych mowa:
a) w ustepie 4 pkt a) — ocena sporzadzana jest w terminie jednego miesiaca od
dnia powrotu Ocenianego do pracy;
b) w ustepie 4 pkt b) — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkow
lub stanowiska.
Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o
tym Ocenianego na pi§mie. Kopig pisma dolacza si¢ do arkusza oceny.

§4
W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponowne; ocenie, nie poZniej niz
przed uplywem szesciu miesigey, jednak nie wezesniej niz po uplywie trzech miesigcy
od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.
Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy. niezwlocznie powiadamiajac o
tym QOcenianego na pismie. Kopig pisma dolacza si¢ do arkusza oceny.

&5
Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspolnych dla
wszystkich Ocenianych oraz czterech kryteridéw przypisanych do kategorii stanowisk, do
ktérej nalezy zajmowane przez Ocenianego stanowisko.
Kryteriami wspdlnymi dla wszystkich pracownikow sa:
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Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkdw dokladnie, skrupulatnie i
solidnie

2. Sprawnosé

Dbalosc o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
elektow pracy. Wykonywanie obowigzkow bez zbednej
zwloki

3. Bezstronnoéé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostgpnych zrodel, gwarantujace wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiejetnosc
sprawiedliwepgo traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich

4. Umiejetnosc stosowania
odpowiednich przepisow

5. Planowanie i
organizowanie pracy

Znajomosc przepisow niezbednych do wlasciwego
wykonywania obowiazkow wynikajacych z opisu
stanowiska pracy. Umiejgtnos¢ wyszukiwania potrzebnych
przepiséw. Umiejetnosé zastosowania wlasciwych
przepisow w zaleznosei od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktore wymagaja wspoldzialania ze specjalistami z
innych dziedzin

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celdow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dzialania. Ustalanie
priorytetéw dzialania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegolowych 1 mozliwych do realizacji planéw
krotko- 1 dlugoterminowych

6. Postawa etyczna

Wrykonywanie obowiazkow w sposob uczeiwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczosc i interesownosc. Dbalosé o
nieposzlakowang opini¢. Postepowanie zgodnie z etyka
zawodowa

Kategorie stanowisk oraz przypisane im Kkryteria 1 ich opis okresla zalacznik nr 1 do

niniejszego regulaminu.

§6

Oceny pracownika dokonuje sig¢ na pismie w arkuszu okresowe]j oceny pracownika.

Wzor arkusza oceny stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Sporzgdzenie oceny na pismie polega w szezegdlnosei na:

a) okresleniu stopnia spelniania przez Ocenianego zadanych kryteriow, przy

uwzglednieniu nastepujacych stopni:

- stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze speinial dane

kryterium, niejednokrotnie w sposob przewyzszajgcy oczekiwania; za stopien ten

Oceniany otrzymuje pieé¢ punktow;




- stopien dobry - przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spelnial dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom: za stopien ten Oceniany
otrzymuje cztery punkty;

- stopicni zadowalajacy — preyznawany, jezeli Occniany, zazwyczaj spelnial dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany
otrzymuje trzy punkty;

- stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie spelnial
danego kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten
Oceniany otrzymuje dwa punkty;

b) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez
Ocenianego sumy punktow, wedlug nastgpujacej skali ocen:

- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktdw;

- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktow;

- occna zadowalajagca — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktéw;

- ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow,

¢) uzasadnieniu oceny, w ktorym Oceniajacy opisuje sposob wykonywania przez
Ocenianego obowiazkéw, zwracajac szezegdlng uwag na spelnianie przez
niego kryteridw, z punktu widzenia ktorych jest oceniany.

&7
1.  Przed dokonaniem czynnosei, o ktéorych mowa § 6 ust. 3, Oceniajacy przeprowadza z
Ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowa oceniajgca. Termin rozmowy oceniajgce]
wyznacza Oceniajacy mformujac o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed
terminem roZmowy.
2. Podczas rozmowy Oceniajacy:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkow w okresie, w ktorym
podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteridw oceny;,

b) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejgtnosci wymagajacych
rozwinigcia;

¢) omawia z Ocenianym plan dzialan doskonalacych umieje¢tnosci Ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.

§6
1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwolanie do Wajta Gminy
GniewoszOw, w terminie siedmiu dni od daty otrzymania oceny.
2. Odwolanie powinno by¢ sporzadzone na piémie i powinno zawierac uzasadnienie.
3. Wzdor odwolania od oceny stanowi zalaezmk nr 3 do niniejszego regulaminu.

§7

Arkusze oceny wlaczane si¢ do akt osobowych pracownika.

§8
1. W stosunku du vcenianego pracownika obowigzuje jawnosc oceny.
2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.
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Zatacznik Nr |
do Regulaminu okresowej

oceny pracownikow

KRYTERIA DO WYBORU

Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretne) dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni
poziom merytoryczny realizowanych zadan.

2. Umiejetnosé obstugi
urzadzen technicznych

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

3. Znajomosc jezvka obcego
{(czynna i bierna)

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

- czylanie i rozumienie dokumentow;
- pisanie dokumentow;
- rozumienie innych;

- mowienie w jgzyku obcym;

4. Nastawienie na wlasny
rozwo], podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnosé 1 sktonnosé do uczenia sig. uzupelniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac aktualng
wiedze,

5. Komunikacja werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich
Zrozumienie poprzez:

- wypowiadanie si¢ w sposob zwiezly, jasny i precyzyjny;

- dobieranie stylu, jezyka 1 tresci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy;

- udzielanie wyczerpujacych i1 rzeczowych odpowiedzi nawet na
trudne pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty;

- wyrazanie pogladow w sposob przekonywujacy;

- postugiwanie sig¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju
zalatwianych spraw/wykonywanej pracy:

6. Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich
ZIoZUmienie poprzez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji;

- przedstawianie zagadnien w sposob jasny 1 zwiezly;




- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism;

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie;

7. Komunikatywnosé

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng ﬂs.;:an, przez:
- okazywanie poszanowania drugiej stronie;

- probg aktywnego zrozumienia jej sytuaciji;

- okazanie zainteresowania jej opiniami;

- umiejgtnosé zainteresowania innych wlasnymi opiniami;

8. Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb Gb}'wja;.tala* przéﬁ:
- zrozumienie funkcji ushugowej swojego stanowiska:

- okazywanie szacunku;

- tworzenie przyjaznej atmosfery;

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji;

- stluzenie pomoca;

9. Umiejetnosé pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:
- pomoc | doradzanie kolegom w razie potrzeby;

- zrozumieniu celu 1 korzyéci wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadan;

- wspolprace a nie rywalizacje z pozostalymi czlonkami
zespohu;

- zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace

zespotu;

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania;

10. Umiejetnoéé
negocjowania

Wypracowanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych, dzieki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob;

- przygotowaniu i prezentowaniu roznorodnych argumentow w
celu wsparcia swojego stanowiska;

- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadow lub




zmiany stanowiska;

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji;

- stymulowaniu orwartych dyskusji na temart zrodet konfliktow;
- ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej;

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan;

11. Zarzadzanie informacja/
dzielenie si¢ informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore moga wphywac
na planowanie lub proces podejmowanych decyzji, przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktorych
informac)e te bgda stanowily istotng pomoc w realizowanych
przez nie zadaniach;

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

12. Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie dla potrzeb rozmieszczenie 1 wykorzystanie
zasobow finansowych lub innych poprzez:

- okreglanie i pozyskiwanie zasobow;

- alokacjg 1 wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod
wzgledem czasu 1 kosztow:

- kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do
efektywnego dzialania;

13. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzsze] skutecznosci
1 jakoscei pracy, przez:

- zrozumiale thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci
za ich realizacje, ustalanie realnych terminow ich wykonania
oraz okreslenie oczekiwanego efektu dziatania;

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci
ich pracy;

- rozpoznawanie mocnych 1 stabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy;

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych;
- traktowanie pracownikow w uczeiwy i bezstronny sposob,

zachecanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczenie
ich w proces podejmowania decyzji;




- oceng osiggnigé pracownikow;

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu zachecenia
pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych wynikow;

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow do
realizowania celow i1 zadan urzedu;

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji;

14. Zarzadzanie jakoécig
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania
pozadanych efektow, przez:

- tworzenie | wprowadzanie efektywnych systemow kontroli
dziatania;

- sprawdzanie jakosci i postgpu w realizacji dziatan;
- modyfikowanie plandéw w razie koniecznosci;
- ocenianie wynikow pracy poszezegdlnych pracownikow;

- wydawanic polecen majacych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkow;

15. Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzenie zmian w urzgdzie, przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian;

- uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian;

- okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian;
- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian;

- podejmowanie krokdéw zmniejszajacych niecheé do
wprowadzania zmian;

- skupianie sig na sprawach kluczowych zwigzanych z
wprowadzanymi zmianami;

- przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzane zmiany;

- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnaé
pozytywne rezultaty klientom urzedu;

16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zaktadanych celow, doprowadzanie dzialan do korca,
przez:




- ustalanie priorytetow dzialania;

- identyfikowanie zadan krytycznych, szezegdlnie trudnych,
mogacych mie¢ przelomowe znaczenie;

- okre$lanie sposobow mierzenia postgpu realizacji zadan;

- podejmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i
wywiazywanie si¢ z zobowiazan,

- zrozumienie konieczno$ci rozwiazywania problemdw oraz
konczenia podjetych dziatan;

17. Podejmowanie decyzji

Umiejetnosé podejmowania decyzji w sposob bezstronny 1
obiektywny, poprzez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn;
- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji;
- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji;

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach;

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow 1 strat;

18. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych probleméw, przez:

- wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych;
- szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,
- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow;

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i
zapobieganie ich skutkom;

- informowanie wszystkich, ktorzy bedg musieli zareagowac na
kryzys;

- wyciaganie wnioskdw z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna
bylo w przyszlosel uniknaé podobnych sytuacji;

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzanych zmian;

519. Samodzielnosc

|
I
e

Zdolnosé do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskéw i proponowania rozwiazan




- ustalanie priorytetow dzialania;

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych,
mogacych mie¢ przelomowe znaczenie;

- okreslanie sposobow mierzenia postgpu realizacji zadan;

- podejmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i
wywlazywanie si¢ z zobowiazan,

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemow oraz
konczenia podjetych dziatan;

17. Podejmowanie decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i
obiektywny, poprzez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn;
- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informac)i;
- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji;

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach;

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow 1 strat;

18. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie
skomplikowanych probleméw, przez:

- wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych;
- szybkie dzialanie majace na celu rozwiazanie kryzysu;
- dostosowywanie dzialania do zmieniajacych si¢ warunkow;

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i
zapobieganie ich skutkom;

- informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowac na

kryzys:

- wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, Zzeby mozna
bylo w przyszlosel uniknaé podobnych sytuacji;

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzanych zmian;

19. Samodzielnosé

(R

Zdolno$é do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania

informacji, formutowania wnioskéw 1 proponowania rozwiazan




w celu wykonania zleconego zadania.

20 Inicjatywa

- umiejetno$é i wola poszukiwania obszardow wymagajacych
zmian i informowanie o nich;

- inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosei za nie;

- mdwienie otwarcie o problemach, badanie zrodel ich
powstawania;

21. Kreatywnosc

Wykorzystywanie umiejgtnoéei 1 wyobrazni do tworzenia
nowych rozwiazan ulepszajacych proces pracy, przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan migdzy
sytuacjami;

- wykorzystywanie roznych istniejacych rozwiazan w celu
tworzenia nowych;

- otwartosc na zmiany, poszukiwanie 1 tworzenie nowych
koncepeji 1 metod;

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosei lub
sposobow dziatania;

- badanie roéznych Zrédel informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego;

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i1 doskonalenia
nowych rozwigzan;

22, Myslenie strategiczne

Tworzenie plandéw lub koncepeji realizowania celéw w oparciu
o posiadane informacje, przez:

- ocenianie 1 wyciaganie wnioskow z posiadanych informacji:

- zauwazanie trendow i powigzan miedzy roznymi
informacjami;

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzgdu potrzeb i
generalnych kierunkow dzialania;

- przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie czasu;

- przewidywanie dlugoterminowych skutkow podjetych dziatan
i decyzji;

- planowanie rozwigzywania i pokonywania przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysei réznych kierunkéw dziatania;




- tworzenie strategii lub kierunkow dzialania;

- analizowanie okolicznoéci zagrozen;

23. Umiejetnosci analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez
analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

- rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych;

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow
analizowanych 1 interpretowanych danych;

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw,
opracowan i raportow;

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

- prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskow z
przeprowadzonej analizy;

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (whacznie z
aplikacjami komputerowymi) w celu rozwiazania
problemu/zadania);




Zalgcznik Nr 2

do Regulaminu okresowej oceny

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej

i E L ER OO

BN R R

I1. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Nazwisko:oaninsaseaamninnsnnsmnsi
Komorka organiZacynas .....ccoseesssssmssssssassnsssassissmsass

S aOWIS O i s R

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym: .........c.ooeeene.

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku: ...

Imig, nazwisko i stanowisko bezposredniego

PRZEEOT ONIBIOT 4 icccuisc s rvvsiosins Sreoa 9T Sa AR SR i

III. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data
CJB10) gt 18 ) 1 )

T PO OV TTR - e e A AR S A VR W R b

IV. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajgcej




Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostala z pracownikiem w dniu ..o

Rozimowe rzeprowWadZil oo et i sy s i i s i s e deestsin

{podpis pracownika)

V. Okreslenie stopnia spelnienia przez pracownika zadanych kryteriow

W ponizsze] tabeli naledy wstawié #nak | X" w adpowiednim miejsen, stosownie do stopnia

spelniania przez Ocenianego poszczegolnych kryteriow.

Lp. | Kryteria oceny Niezadowalajaey Zadowalajacy Dobry Bardzo dobry
(2 pkt) (3 pkt) (4pkt) | (Spkt)

L

2

3

4.

3

6.

1+

8.

9.

10.

SUA PONKIOW 28 WIEVSTKIC BEVIEETE oo ioosminnsismmmmimissiysimisiss sonsrmn s o8 s Sk s s smsn s v

Tabela rozpigtosci punktow:

Lp. | Liczba punktow dla pracownikow | Ocena

I. 50 — 46 pkt Bardzo dobra
2. 45 — 40 pkt Dobra

A 39 — 30 pkt Zadowalajaca
4. Ponizej 30 pkt Negatywna

VL. Przyznanie oceny okresowej




Dane dotyczace Oceniajacego:
Plaewiskosconsanimnasiiiminias s

b 2 LT 1 o

Przyznaje Ocenianemu nastgpujaca okresowa oceng:

Bardzo dobrg
Dobra
fadowalajaca
Negatywna
Uzasadnienie:
{miejscowosid) {lzien, migsige, rok) {podpis oceniajqeega)

VI. Wnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejetnosci

wymagajacych rozwinigcia. Proponowany plan dzialan doskonalacych umiej¢tnosci

Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.




| VI1I. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie

Potwierdzam, iz w dniu ................... otrzymalem arkusz oceny z ocena okresowa oraz
zostalem pouczony o prawie odwolania si¢ od przyznane] oceny do ............. W terminie

siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

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

{migjscowosd, data) {podpis pracownika)



Fatgcznik Nr 3
do Regulaminu okresowej oceny

{miefscowodé, data)

{imig { nazwisko pracownika)
{stanowisko pracownika)

fadres pracownikal

ODWOLANIE OD
OCENY OKRESOWEJ

Niniejszym odwoluje sie od oceny okresowej z dnia .........coooviiiiiiiiiiiiiinnn,
doreczone) tl W dniw ..o it e

Wnosze O jej Zmiang i przyznanie mMi OCENY .......cvovvvirrririaranrisasiieens

UZASADNIENIE
Wdniu ............ doreczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy oceng mojej pracy za
okres od dnia .........000 do dnia .......... Przyznana mi ocena jest negatywna. Z oceng tg

sie nie zgadzam z nastepujgeych powodOw: ... s

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

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




