Zarzadzenie Nr 123 /2015
Woéjta Gminy Malechowo
zdnia 1.09. 2015 r.

w sprawie Regulaminu okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych, w tym Kkierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Gminy Malechowo oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. Uz 2014 r. poz. 1202 ) zarzadzam, co nastepuje:

§1.1. Ustalam ,,Regulamin okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzgdzie
Gminy Malechowo oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych” stanowiacy
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Arkusz oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym
w tym Kkierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Malechowo, stanowi
zatacznik nr 2 niniejszego zarzadzenia.

3. Arkusz oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w gminnych jednostkach organizacyjnych, stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.1. Wszystkich pracownikoéw Urzedu Gminy Malechowo zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach wurzedniczych oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych zobowiazuj¢ do zapoznania si¢ z ww.
Regulaminem i do przestrzegania zawartych w nim zasad.

2. Odpowiedzialni za prawidtowa realizacj¢ postanowien zawartych w Regulaminie sa
bezposredni przetozeni zobowiazani do przeprowadzenia ocen.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Wojta Gminy Malechowo Nr 53/2007 z dnia 29 pazdziernika
2007 r. w sprawie sposobu i trybu (regulaminu) dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw Urzgdu Gminy zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Malechowo.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Malechowo
/-/ Radoslaw Nowakowski



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 123 /2015

Wojta Gminy Malechowo z dnia 1.09.2015r.

w sprawie Regulaminu okresowej oceny pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Urzgdzie Gminy Malechowo

oraz kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Regulamin okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym Kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Malechowo
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych .

§1

1. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy
Malechowo, poza pracownikami zatrudnionymi na podstawie powotania (Skarbnik Gminy),
oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych podlegaja okresowej ocenie zwanej
dalej ,, oceng”.

2. Ocena dokonywana jest na piSmie przez bezposredniego przetozonego, zwanego dalej
,, oceniajacym”.

3. Oceng przeprowadza si¢ do 31 pazdziernika 2015 r. i nastgpne raz na dwa lata, do 31
pazdziernika.

4. Ocena moze by¢ sporzadzona w terminie wczesniejszym, jezeli nastgpuje zmiana
stanowiska pracy lub zakresu obowiazkow ocenianego.

5. W przypadku nowo zatrudnionego pracownika samorzadowego na stanowisku
urzegdniczym, czynnosci, o ktorych mowa w § 2 ust. 5 oceniajacy dokonuje nie pdznej niz w
ciagu 3 m-cy od dnia zatrudnienia tego pracownika na czas nieokreslony.

§2

1. Oceniajacy dokonuje oceny pracownika, zwanego dalej ,, ocenianym” przy zachowaniu
jawnosci w stosunku do ocenianego 1 poufnos$ci w stosunku do 0s6b nieupowaznianych i
postronnych.

2. Ocena dotyczy wywiazywania si¢ pracownika z obowiazkow okreslonych w zakresie
czynnosci oraz obowiazkéw wynikajacych z art. 24 i 25 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014, poz.1202), zwanej dalej ,ustawa”,
dokonywana jest na podstawie 6 kryteriow wspdlnych dla wszystkich ocenianych oraz 4
kryteria wybrane sposrod 23 kryteriow.



3. Kryteriami wspolnymi dla wszystkich ocenianych sa:

Sumiennos§é

Wykonywanie obowigzkow dokladnie,
skrupulatnie i solidnie

Sprawnos¢

Dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne
realizowanie powierzonych zadan, umozliwiajace
uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowigzkéw bez zbgdnej zwloki.

Bezstronnos¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy
wykorzystaniu dostgpnych zrodet, gwarantujace
wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktow
1 informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania
zadnej z nich.

Umiejetno$¢ stosowania
odpowiednich przepisow

Znajomo$¢ przepiséw niezbg¢dnych do wlasciwego
wykonywania obowiazkoéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania
potrzebnych przepisow. Umiejgtnosé zastosowania
wlasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja
wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

Planowanie
i organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy W celu
wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celow,
odpowiedzialnos$ci oraz ram czasowych dziatania.
Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych
i mozliwych do realizacji planow krotko-

i dlugoterminowych.

Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy,
niebudzacy podejrzen o stronniczo$¢

1 interesowno$¢. Dbatos¢ o nieposzlakowana opinig.
Postgpowanie zgodnie z etyka zawodowa.

4. Kryteriami uzupelniajacymi sa:

Kryterium

Opis kryterium

Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje
odpowiedni poziom merytoryczny
realizowanych zadan.

Umiejetnos¢ obstugi
urzadzen technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejgtnosci
niezbgdny do korzystania ze sprzgtu
komputerowego oraz urzadzen biurowych.

Znajomos¢ jezyka obcego/
czynna i bierna

Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie
odpowiednim do realizowanych zadan,




pozwalajaca na:

* czytanie 1 rozumienie dokumentow,
* pisanie dokumentow,

* méwienie w jezyku obcym.

Nastawienie na wlasny
rozwaoj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ 1 sktonnos¢ do uczenia sig,
uzupehianie wiedzy oraz podnoszenie
kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualna
wiedze.

Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposéob
gwarantujacy ich zrozumienie, poprzez:

* wypowiadanie si¢ w sposob zwigzty, jasny

i precyzyjny,

* dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi
odpowiednio do stuchaczy,

* udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych
odpowiedzi nawet na trudne pytania, krytyke lub
zaskakujace argumenty,

* wyrazanie pogladow w sposob przekonujacy,
* postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla
rodzaju zalatwianych spraw w wykonywanej
pracy.

Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposob
gwarantujacy zrozumienie, poprzez:

* stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondenciji,

* przedstawienie zagadnien w sposob jasny

1 zwigzly,

* dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci
pism,

* budowanie zdan poprawnych gramatycznie

i logicznie.

Komunikatywnos¢

Umiejetno$¢ budowania kontaktu z inng osoba,
poprzez:

« okazywanie poszanowania drugiej stronie,

* probg aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

+ okazywanie zainteresowania jej opiniami,

* umiejgtnos¢ zainteresowania innych wlasnymi
opiniami.

Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokojenie potrzeb obywatela, poprzez:

* zrozumienie funkcji ushugowej swojego
stanowiska pracy,

* okazywanie szacunku,

* tworzenie przyjaznej atmosfery,

» umozliwienie obywatelowi przedstawienia
wlasnych racji,

* stuzenie pomoca.

UmiejetnoS¢ pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole, poprzez:
* pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
» zrozumienie celu 1 korzysci wynikajacych ze




wspodlnego realizowania zadan,

* wspoOlprace a nie rywalizacj¢ z pozostatymi
cztonkami zespotu,

* Zgtaszanie konstruktywnych wnioskoéw
usprawniajacych prace¢ zespotu,

* aktywne stuchanie innych, wzbudzanie
zaufania.

10

Umiejetno$¢ negocjowania

Wypracowanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych, dzigki:

* dazeniu do zrozumieniu stanowiska (opinit)
innych oséb,

* przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych
argumentéw w celu wsparcia swojego
stanowiska,

* rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,

« stymulowaniu otwartych dyskusji na temat
zrodel konfliktow,

» utatwianiu rozwigzania problemu, kwestii
spornej,

* tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

11

Zarzadzenie informacja/
dzielenie si¢ informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore
moga wplywac na planowanie lub proces
podejmowania decyzji, poprzez:

* przekazywanie posiadanych informacji
osobom, dla ktorych informacje te beda
stanowity pomoc w realizowanych przez nie
zadaniach,

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

12

Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie

1 wykorzystanie zasobow finansowych lub
innych, poprzez:

* okreslenie 1 pozyskanie zasobow,

» alokacj¢ 1 wykorzystanie zasobow w sposob
efektywny pod wzgledem czasu i kosztow,

* kontrolowanie wszystkich zasobow
wymaganych do efektywnego dziatania.

13

Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiagania
wyzszej skutecznosci 1 jakosci pracy, poprzez:
« zrozumiale ttumaczenie zadan, okreslenie
odpowiedzialnosci za ich realizacjg, ustalenie
realnych terminéw ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

» komunikowanie pracownikom oczekiwan
dotyczacych jakosci ich pracy,

* okreslenie potrzeb szkoleniowo —
rozwojowych,

* traktowanie pracownikOw w uczciwy

1 bezstronny sposob, zachgcanie ich do
wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczenie ich




w proces podejmowania decyzji,

* oceng osiagni¢¢ pracownikow,

wykorzystanie mozliwosci wynikajacych z
systemu wynagrodzen oraz motywujacej roli
awansu w celu zachecenia pracownikéw do
uzyskania jak najlepszych wynikow,

* dopasowanie indywidualnych oczekiwan
pracownikow dotyczacych wiasnego rozwoju do
potrzeb urzedu,

* inspirowanie i motywowanie pracownikéw do
realizowania celow 1 zadan urzedu,

* stymulowanie pracownikow do rozwoju

i podnoszenia kwalifikacji.

14

Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu
uzyskiwania pozadanych efektow, poprzez:

« tworzenie i wprowadzenie efektywnych
systemow kontroli dzialania,

« sprawdzenie jakosci 1 postgpu w realizacji
zadan,

» modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,
* ocenianie wynikow pracy poszczeg6lnych
pracownikow,

» wydawanie polecen majacych na celu poprawe
wykonywanych obowiazkow.

15

Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzenie zmian w urzgdzie, poprzez:

* podejmowanie inicjatywy wprowadzania
zmian,

* uzasadnienie konieczno$ci wprowadzania
Zmian,

* okre$lenie etapow 1 ram czasowych
wprowadzanych zmian,

* wspieranie innych w okresie wprowadzania
zmian,

* skupienie si¢ na sprawach kluczowych
zwiazanych z wprowadzanymi zmianami,

* przewidywanie reakcji pracownikéw na
wprowadzane zmiany,

* wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy
osiagna¢ pozytywne rezultaty klientom urzedu.

16

Zorientowanie na rezultaty
w pracy

Osiaganie zaktadanych celéw, doprowadzanie do
konca, poprzez:

* ustalenie priorytetéw dzialania,

* identyfikowanie dziatan krytycznych,
szczegoOlnie trudnych, mogacych miec¢
przelomowe znaczenie,

* okre$lenie sposobdw mierzenia postgpu
realizacji zadan 1 wywiazywanie si¢

z zobowiazan,

* zrozumienie koniecznosci rozwigzywania
problemdw oraz koniczenia podjgtych dziatan.




17

Podejmowanie decyzji

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

* rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie
jego przyczyn,

* podejmowanie decyzji na podstawie
sprawdzonych informaciji,

* rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,
podejmowanie decyzji w ztozonych lub
obarczonych pewnym ryzykiem sprawach,
podejmowanie decyzji obarczonych elementem
ryzyka po uprzednim zbilansowaniu
potencjalnych zyskow i strat.

18

Radzenie sobie
w sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz
rozwiazywanie skomplikowanych problemow,
poprzez:

* wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

* szybkie dziatanie majace na celu rozwiazanie
kryzysu,

* dostosowanie dziatania do zmieniajacych
warunkow,

* wczesniejsze rozwazanie potencjalnych
problemdw i zapobieganie ich sutkom,

« informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli
zareagowac na kryzys,

* wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych,
tak zeby mozna byto w przysztosci uniknaé
podobnych sytuacji,

* skuteczne dziatanie ( takze ) w okresach
przejsciowych lub wprowadzania zmian.

19

Samodzielnosé

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania

I zdobywania informacji, formutowania
wnioskow 1 proponowania rozwigzahn w celu
wykonywania zleconego zadania.

20

Inicjatywa

Umiejgtno$¢ 1 wola poszukiwania obszarow
wymagajacych zmian i informowania o nich:
* inicjowanie dziatania i branie
odpowiedzialno$ci za nie,

* méwienie otwarcie o problemach, badanie
zrodet ich powstawania.

21

Kreatywnos$¢

Wykorzystywanie umiejgtnosci 1 wyobrazni do
tworzenia nowych rozwiazan ulepszajacych
proces, poprzez:

* rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan
migdzy sytuacjami,

» wykorzystywanie rdznych istniejacych
rozwiazan w celu tworzenia nowych,

* otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcji i metod,

« inicjowanie lub wynajdywanie nowych




mozliwosci lub sposobu dziatania,

* badanie roznych zrodet informacji,
wykorzystywanie dostgpnego wyposazenia
technicznego,

zachecanie innych do proponowania, wdrazania i
doskonalenia nowych rozwiazan.

poprzez:

22 | Myslenie strategiczne

dzialania.

Tworzenie planow lub koncepcji realizowania
celow w oparciu o posiadane informacje,

* ocenianie 1 wyciaganie wnioskow

z posiadanych informaciji,

» zauwazenie trendow 1 powigzan migdzy
roznymi informacjami, identyfikowanie
fundamentalnych dla urze¢du potrzeb i
generalnych kierunkéw dziatania,

* przewidywanie konsekwencji w dtuzszym
okresie czasu,

* przewidywanie dtugotrwatych skutkow
podjetych dziatan i decyzji,

* planowanie rozwigzywania problemow

1 pokonywania przeszkod,

* ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkéw

zadania.

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie
wnioskOw przez analizowanie 1 interpretowanie
danych, to jest:

* rozrdznienie informacji istotnych od
nieistotnych,

» dokonywanie systematycznych poréwnan
roznych aspektow analizowanych

I interpretowanych danych,

* interpretowanie danych pochodzacych

23 | Umiejetnos¢ analityczna z dokumentow, opracowan i raportow,

* stosowanie procedur prowadzenia badan

1 zbieranie danych odpowiadajacych stawianym
problemom,

* prezentowanie w optymalny sposob danych

1 wnioskow z przeprowadzonej analizy,

« stosowanie odpowiednich narzedzi

I technologii (wlaczenie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwiazania problemu/

5. Przystepujac do oceny pracownika , oceniajacy:
a) analizuje zakres czynno$ci ocenianego,
o wykonywane czynno$ci,

ewentualnie proponuje uzupehienie

b) omawia z oceniajacym sposob realizacji obowiazkdéw wynikajacych z zakresu czynnos$ci
1 obowiazkoéw okreSlonych w art. 24 1 25 wust. 1 ustawy, potwierdzajac datg




przeprowadzonej rozmowy w arkuszu, o ktérym mowa w pkt. ,,d”, w tej czgsci arkusz
podpisywany jest przez ocenianego i oceniajacego,

c) wybiera 4 kryteria w wykazu kryteridéw uzupetniajacych ,

d) wpisuje do arkusza, stanowiacego zatacznik 2 lub 3 do niniejszego zarzadzenia wybrane
kryteria 1 informacje okreslajaca miesiac 1 rok sporzadzenia oceny na pismie,

e) przekazuje arkusz, o ktorym mowa w pkt. ,,d” Wojtowi Gminy lub osobie upowaznionej
przez Wojta Gminy do zatwierdzania wybranych kryteriow oceny,

f) w ciagu 2 dni od zatwierdzenia kryteriow przekazuje ocenianemu, celem potwierdzenia
w czesci B arkusz zapoznania si¢ z kryteriami i terminem sporzadzania oceny na pi§mie,

g) przed sporzadzeniem oceny na piSmie oceniajacy przeprowadza rozmoweg z ocenianym,
omawiajac wykonywane przez niego obowiazki, trudnos$ci, na jakie napotkat przy realizacji
zadan oraz spehienie ustalonych kryteriéw oceny,

h) sporzadza oceng na pismie,

1) przekazuje ocenianemu ocen¢ oraz poucza o przystugujacym mu prawie ztozenia
odwotania do Wojta Gminy w ciagu 7 dni od dorgczenia oceny,

J) w przypadku negatywnej oceny, ponownej oceny dokonuje nie wczesniej niz po uplywie
trzech miesigcy, od dnia zakonczenia poprzedniej oceny, wedtug kryteriow ustalonych do
poprzedniej oceny,

k) w uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmieni¢ termin, o ktorym mowa
w pkt. ,,f”, o powyzszym powiadamia ocenianego n pismie.

§3

Oceniajacy w ciagu 30 dni od sporzadzenia oceny, przystepuje do czynnosci dotyczacej
kolejnej oceny, o ktorych mowa § 2 ust. 5 pkt. ,, a-f”.

§4

Oceniajacy ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa za prawidtowe przeprowadzenie oceny,
w tym w szczegoOlnosci za prawidlowe przygotowanie si¢ do dokonania oceny, wlasciwy
wybor kryteriow oceny ( najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowiazkow na
stanowisku zajmowanym przez Ocenianego), zachowanie termindéw i formy wymaganej
przez obowiazujace przepisy dla poszczegodlnych etapéw dokonywania okresowej oceny.

§5
Oceniany ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa za podjgcie wspdlpracy z oceniajacym,

umozliwiajaca przeprowadzenie okresowej oceny, w szczegdlnosci w zakresie czynnos$ci
wymienionych w § 2 ust. 5 pkt. ,, b nin. Regulaminu.

§6
1. W przypadku skorzystania przez ocenianego z przystugujacego mu prawa do zlozenia
odwotania od doreczonej oceny, o ktorym mowa w § 2 ust. 5 pkt. i zobowiazany jest on ztozy¢
odwotanie na pis$mie oraz zamiesci¢ w nim zwigzle przedstawienie stawianych ocenie zarzutow.

2. Odwotanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od daty jego wniesienia.

3. W przypadku uwzglednienia odwotania Wojt Gminy:



a) zmienia ocen¢ dokonana przez bezposredniego przelozonego ocenianego,
b) zobowiazuje oceniajacego do wykonania oceny po raz drugi , w terminie 7 dni.

4. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny, podtrzymanej
w wyniku wniesienia odwotania do Wéjta Gminy, pracownik moze wnie$¢ odwotanie do sadu
cywilnego w terminie 14 dni od dnia dor¢czenia powyzszej oceny.

§7

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych ( Dz. U z 2014 r. poz. 1202) .



Zatacznik Nr2 do Zarzadzenia Nr 123 /2015

Woéjta Gminy Malechowo z dnia 1.09.2015r.

w sprawie Regulaminu okresowej oceny pracownikoéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych , w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Urzgdzie Gminy Malechowo

oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

ARKUSZ OKERSOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
ZATRUDNIONEGO NA STANOWISKU URZEDNICZYM, W TYM
KIEROWNICZYM STANOWISKU URZEDNICZYM W URZEDZIE
GMINY MALECHOWO

Czes¢ A

|. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Nazwa Referatu ..........coooviiiiiii
SEANOWISKO ...
Data zatrudnienia na StanOWiSKU urzedniczym ..............ccouiiiiiiiiiiiiiiiiiaiiieeeenn

Data rozpoczecia pracy na obecnym StANOWISKU ..........c.oovviiiiiiiiiiiii e,

I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCENA/POZIOMN ..ottt ettt aeeas
Data sporzadzenia ............ocoouiiiiiiiiii e
MaleChOWO, ..o
( dzien, miesiac, rok) ( pieczatka i podpis osoby wypelniajacej)
Czes¢ B
Wdniu....ooooooiii omOwiono z ocenianym sposob realizacji obowiazkow

wynikajacych z zakresu czynnos$ci 1 obowiazkow okreslonych w art. 24 1 25 ust.1 ustawy z

dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).

(' podpis ocenianego ) ( podpis oceniajacego )



I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piSmie.

Kryteria obowigzkowe

1 Sumiennos¢

2 Sprawnos¢

3. | Bezstronno$¢

4. | Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
5. |Planowanie i organizowanie pracy

6. |Postawa etyczna

Kryteria do wyboru

1.

2

3.

4

Sporzadzenie oceny na piSMIie NASTAPT W .....eneenttnieeeie et ee e

( imig i nazwisko oceniajacego )

I1. Zatwierdzenie kryteriow przez Wojta Gminy:

1. Bez uwag

( stanowisko)

2. Uwagi Wojta Gminy do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego

(data i podpis)

Zapoznalam/em sig z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

Malechowo, dnia.........................

( podpis ocenianego)



Czese C
Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkow przez ocenianego

Nalezy opisaé, W jaki oceniany wykonywatl obowiqzki w okresie, w ktérym podlegal ocenie, czy spetnial ustawowe kryteria
oceny. Jesli pracownik wykonywal w okresie, w ktérym podlegal ocenie dodatkowe zadania, ktére nie wynikajq z zakresu

czynnosci , nalezy je wskazac.

MalechOWo, ANIA ....oov e,
( podpis i stanowisko oceniajacego)

Czes¢ D

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznanie okresowej oceny
Oceniam wykonywanie obowiazkow przez:

Pania/Pana ..........ooiiiiiii
wokresie Od.........ooviviiiiiiiiiiiiiii, O e
Przyznaj¢ Ocenianemu nastepujaca okresowa oceng:

(nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednim miejscu)

Bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z kryteriow wspodlnych 1 przyjetych do oceny
kryteriow uzupelniajacych w sposob czesto przewyzszajacy oczekiwania. W razie
koniecznosci podjal si¢ wykonywania zadan dodatkowych i1 wykonywat je zgodnie
z ustalonymi standardami.

Dobrym

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z kryteriow wspdlnych 1 przyjetych do oceny
kryteriow uzupetiajacych w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom.

Zadawalajacym




Wigkszos¢ obowiazkow wynikajacych z kryteriow wspolnych i1 przyjetych do oceny
kryteriow uzupethiajacych wykonywat w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom.

Niezadawalajacym

Wigkszos¢ obowiazkow wynikajacych z kryteriow wspolnych 1 przyjetych do oceny
kryteridéw uzupetniajacych wykonywat w sposob nicodpowiadajacy oczekiwaniom.

i przyznaj¢ okresowa oceng:

(Wpisac ocene pozytywnq — jesli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajqcy, negatywnq — jesli poziom
niezadawalajqcy).

Malechowo, dnia

( podpis oceniajacego )

Zapoznatam/em si¢ z ocena sporzadzona na pismie przez:

Pania/pana

( podpis ocenianego)

Pouczenie

Zgodnie z art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) przystuguje Pani/Panu odwotanie od dokonanej oceny do Wojta
Gminy Malechowo w terminie 7 dni od dorgczenia ww. oceny.

MalechOwWo, dnia ..........oooiiiiii i
( podpis oceniajacego)




Zalacznik Nr3 do Zarzadzenia Nr 123 /2015

Woéjta Gminy Malechowo z dnia 1.09.2015 .

w sprawie Regulaminu okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Malechowo

oraz kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych

ARKUSZ OKERSOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
ZATRUDNIONEGO NA KIEROWNICZYM STANOWISKU URZEDNICZYM W
GMINNYCH JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

Czes¢ A

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

INAZWISKO ... e e oo e e e e e e et e e e

Nazwa jednoStKi OrganiZaCyJNEJ ... ......ccceueieeeor oot ie e ettt e eet et e een et e een ee e vee eee e
SIANOWISKO .. .o vov vttt it e e e e e e e

Data zatrudnienia na StanOWiSKU urzedniCzym ... ... ....c..cc.veeve e ee et e et e e e e
Data rozpoczecia pracy na obecnym StAROWISKU ... ... ....ccoccoeeieeieeiesies e e e e et e s s e

I1. Dane dotyczgce poprzedniej oceny

OCeNna/POZIOM. ....uvineiiniiieii e
Data sporzadzenia ..............ccoviiiiiiiiiiiinin.
MalEChOWO, ..o s
( dzien, miesiac, rok) ( pieczatka i podpis osoby wypehiajacej)
Czes¢ B
W odniu .o oméwiono z ocenianym sposob realizacji

obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnosci i obowiazkéw okreslonych w art. 24 1 25
ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t. j. Dz. U. z
2014 r. poz. 1202).

( podpis ocenianego ) ( podpis oceniajacego )



|. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piSmie
Kryteria obowigzkowe

1. : o
Sumiennosé
2. .
Sprawnos¢
3. .
Bezstronnos¢
Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
5. o . i
Planowanie i organizowanie pracy
6.
Postawa etyczna
Kryteria do wyboru
1.
2.
3.
4.
Sporzadzenie oceny na piSMIie NASLAPT W.....ueeutirient ettt ettt et eiteiteeeenreaneanaans
( nalezy wpisa¢ miesiac, rok)
( imig i nazwisko oceniajacego ) (' stanowisko)

I1. Zatwierdzenie kryteriow przez Wojta Gminy:
1. Bez uwag
2. Uwagi Wojta Gminy do kryteriéw wybranych przez bezposredniego przetozonego

(data i podpis)

Zapoznalam/em si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

Malechowo, dnia....................ooe
(podpis ocenianego)



Czes¢c C

Opinia dotyczgca wykonywania obowiazkow przez ocenianego

Nalezy opisac, w jaki oceniany wykonywat obowiqzki w okresie, w ktorym podlegat ocenie,
czy spetnial ustawowe kryteria oceny. Jesli pracownik wykonywat w okresie, w ktorym
podlegatl ocenie dodatkowe zadania, ktore nie wynikajq z zakresu czynnosci , nalezy je
wskazac.

MalechOWo, ANIa ....oovvv e

(podpis i stanowisko oceniajacego)

Czes¢ D
Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkow oraz przyznanie okresowej oceny
Oceniam wykonywanie obowiazkoéw przez:

Pania/Pana ..... ...
wokresie od........coiiiiiii QO e

Przyznaj¢ Ocenianemu nastepujaca okresowa oceng:
(nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednim miejscu)

Bardzo dobrym

Wykonywatl wszystkie obowiazki wynikajace z kryteriow wspolnych 1 przyjetych do oceny
kryteriow uzupeliajacych w sposob czesto przewyzszajacy oczekiwania. W razie
koniecznosci podjat si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonywat je zgodnie
z ustalonymi standardami.

Dobrym

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z kryteriow wspodlnych 1 przyjetych do oceny
kryteridéw uzupetniajacych w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom.

Zadawalajacym




Wigkszos¢ obowiazkéw wynikajacych z kryteriow wspodlnych i przyjetych do oceny
kryteriow uzupethiajacych wykonywat w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom.

Niezadawalajacym

Wigkszos¢ obowiazkéw wynikajacych z kryteriow wspdlnych i przyjetych do oceny
kryteridéw uzupetniajacych wykonywat w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom.

i przyznaj¢ okresowa oceng:

( Wpisaé ocene pozytywnq — jesli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub
zadowalajqcy, negatywnq — jesli poziom niezadawalajqcy).

Malechowo, dnia ......ccoovvvveeeeeaas
(podpis oceniajacego )

Cze$¢ E

Zapoznalam/em si¢ z ocena sporzadzona na piSmie przez:

Pania/pana

( podpis ocenianego)

Pouczenie

Zgodnie z art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U.z2014 r. poz. 1202) przystuguje Pani/Panu odwotanie od dokonanej oceny do
Wojta Gminy Malechowo w terminie 7 dni od dorgczenia ww. oceny.

Malechowo, dnia ..ot
( podpis oceniajacego)




Zmiana terminu przeprowadzenia oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego

Malechowo, dnia ............ccooiiiiiin....

(‘referat/ jednostka organizacyjna )

Referat/ jednostka organizacyjna

Urzgdu Gminy Malechowo

W zwiazku z nieobecnoscia spowodowana choroba w dniach .................................
niniejszym zmieniam termin Panskiej okresowej oceny kwalifikacyjne;j.

Okresowa ocena kwalifikacyjna zostanie przeprowadzona w ..............ccoovvvveiinnnnannn..

(podpis )



................................................. Malechowo, dnia .........cccccevvenen.

(‘referat/ jednostka organizacyjna )

Wojt Gminy Malechowo

Odwolanie od oceny okresowej

Zgodnie z art.27. ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2014r. nr 1202) odwotuj¢ si¢ od oceny okresowej dorgczonej mi

Wnoszg o zmiang oceny lub dokonanie ponownej oceny okresowe;.

Uzasadnienie

Wdniu ............... dorgczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy oceng mojej pracy za

okres  0d.......ccccvvvenene. dO e . Przyznana mi ocena to

(podpis)



Malechowo, dnia .......ccccceeeunnn.

( pieczg¢ organu )

Rozstrzygnigcie
odwolania od oceny okresowej

Po rozpatrzeniu odwotania Pana/ Pani .....................c , zatrudnionego
na stanowisku ... od oceny okresowej z dnia ..................
dokonanej przez ..............cccoviiiiiiiiinnnnn , ha podstawie art. 27 ust. 7 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r. nr 1202) uwzgledniam
odwotanie, uchylam oceng z dnia .......................... i zarzadzam dokonanie oceny po

raz drugi.

( podpis kierownika urzgdu)



Malechowo, dnia

( pieczgé organu )

Rozstrzygnigcie
odwolania od oceny okresowej

Po rozpatrzeniu odwotania Pana/ Pani .....................c , zatrudnionego

na stanowisku ... od oceny okresowej z dnia

dokonanej przez .............cociiiiiiiiiiiiiin, , ha podstawie art. 27 ust. 7 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r. nr 1202) nie

uwzgledniam odwotania i utrzymuje¢ oceng w mocy.

(podpis kierownika urzedu)



