ZARZADZENIE NR 0050.213.2021
Woéjta Gminy Krzyzanowice
zdnia 22.12.2021 r.

w sprawie regulaminu dokonywania okresowej oceny pracownikéw Urzedu Gminy
Krzyzanowice oraz dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy Krzyzanowice

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 1372 z p6zn.zm), art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 z p6ézn.zm.), art. 94 pkt
9 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 z p6ézn.zm.).

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. W celu kompleksowej oceny wynikdw pracy kazdego pracownika oraz ustalenia jego
mozliwosci rozwojowych wprowadzam w zycie regulamin dokonywania okresowej oceny
pracownikéw Urzedu Gminy Krzyzanowice oraz kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy Krzyzanowice.

2. Celem okresowej oceny jest w szczegdlnosci utatwienie planowania rozwoju pracownika
poprzez podnoszenie jego umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych, a takze utatwienie
podejmowania decyzji w zakresie przeniesien na stanowiskach, zmian wysokosci
wynagrodzenia oraz przyznawania nagrody.

Postanowienia ogdlne

§ 2.

1. Regulamin dokonywania okresowej oceny pracownikéw Urzedu Gminy KrzyZzanowice
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Krzyzanowice zwanej dalej oceng
okresla:

1) sposéb i tryb dokonywania okresowej oceny pracownikdw samorzgdowych przez
bezposrednich przetozonych,

2) kryteria na podstawie ktérych sporzgdzana jest ocena,

3) okresy, za ktére jest sporzadzana ocena,

4) skale ocen.

2. Ocenie podlegajg pracownicy Urzedu Gminy Krzyzanowice zatrudnieni na stanowiskach:
1) urzedniczych,
2) kierowniczych urzedniczych.

3. Oceny nie dokonuje sie w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na zastepstwo.
4. Ocenie podlegajg kierownicy nastepujgcych jednostek organizacyjnych:
1) Gminnego Zespotu Oswiaty Kultury Sportu i Turystyki w Krzyzanowicach z/s
w Tworkowie,
2) O$rodka Pomocy Spotecznej Krzyzanowice z/s w Tworkowie,

§ 3.

Uzyte w regulaminie terminy oznaczaja:

1) Wojt — Wojt Gminy Krzyzanowice,
2) bezposredni przetozony — Wojt Gminy Krzyzanowice, Zastepca Wojta Gminy
Krzyzanowice, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy, Kierownik Referatu lub jego zastepca



zgodnie z regulaminem organizacyjnym i podziatem kompetencji w zakresie nadzoru
i koordynacji spraw prowadzonych w komoérkach organizacyjnych Urzedu Gminy
Krzyzanowice i jednostek organizacyjnych Gminy Krzyzanowice,

3) ocena pozytywna — ocena konhcowa, ktéra wynika z uzyskania minimum 8 punktow,
okreslajgcych poziom spetnienia poszczegdlnych kryteriow oceny,

4) ocena negatywna — ocena koncowa, ktéra wynika z uzyskania mniej niz 8 punktéw
okreslajgcych poziom spetnienia poszczegodlnych kryteriow oceny,

5) oceniajgcy — bezposredni przetozony, o ktérym mowa w pkt 2,

6) oceniany — pracownik podlegajgcy ocenie, o ktérym mowa w § 2 ust. 2 i 4,

7) ustawa — ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U.
z 2021 r. poz. 1834 z pdzn.zm).

Sposob i tryb dokonywania okresowej oceny pracownikow

§4.
1. Ocena dotyczy wywigzywania sie przez pracownika z obowigzkéw wynikajgcych
z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych
w ustawie.

2. Oceny dokonuje bezposredni przetozony w oparciu 0 analize pracy ocenianego
w okresie podlegajagcym ocenie oraz na podstawie rozmowy z ocenianym przy
zachowaniu kolejnych etapow:

1) przeprowadzenie rozmowy z ocenianym, ktorej celem jest w szczegdlnosci wspdlne
omowienie sposobu wykonywania obowigzkéw przez ocenianego w okresie
podlegajgcym ocenie, trudnosci napotkanych przy realizacji zadan, spetniania kryteridw
oceny, zakresu wiedzy i umiejetnosci wymagajgcych rozwinigcia, planu dziatah
doskonalgcych umiejetnosci dla lepszego wykonywania obowigzkéw oraz wnioskéw
wynikajgcych z oceny dotyczgcych rozwoju zawodowego,

2) sporzgdzenie oceny na piSmie poprzez wypetienie dwdch egzemplarzy arkusza
okresowej oceny pracownika, ktérego wzér stanowig zatgczniki nr 2, nr 3, nr 4 do
zarzadzenia,

3) uzasadnienie oceny negatywnej,

4) zapoznanie ocenianego z arkuszem, o ktérym mowa w pkt 2, przekazanie mu jednego
egzemplarza oraz pouczenie o prawie i terminie do zlozenia odwotania,

5) niezwtoczne przekazanie arkusza podpisanego przez oceniajgcego i ocenianego do kadr
w celu wigczenia go do akt osobowych ocenianego,

Kryteria na podstawie ktérych sporzadzana jest ocena

§5

1. Ocena pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych dokonywana jest na
podstawie 5 kryteriow:

1) sumiennosé — wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie,

2) sprawnos¢ i organizowanie pracy — dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne
realizowanie powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwtoki, podejmowanie dodatkowych zadan,

3) bezstronnos¢ / kontakt z klientem — obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy
wykorzystaniu dostepnych zrédet, gwarantujgce wiarygodnos¢ przedstawionych danych,
faktow i informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich. Pozytywne podejscie do klienta, stuzenie
pomocg, komunikatywnosc¢,



4) umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisébw - znajomos$¢ przepisow
niezbednych do wtasciwego wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska
pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetno$é zastosowania
wilasciwych  przepisbw w  zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznanie
spraw, ktére wymagajg wspodtdziatania ze specjalistami z innych dziedzin,

5) przestrzeganie dyscypliny pracy - przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw
dotyczgcych dyscypliny pracy, w szczegolnosci: przestrzeganie czasu pracy,
punktualnos¢, wykorzystywanie czasu pracy wytgcznie do realizacji zadarn zawodowych,
nie opuszczanie miejsca pracy bez zgody przetozonego, przestrzeganie przepiséw oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw ppoz, zachowywanie sie
z godnosciag w miejscu pracy i poza nig, dbatos¢ o staranny i estetyczny ubidr,
przestrzeganie zakazow dotyczgcych palenia tytoniu, spozywania alkoholu
i przyjmowania srodkéw odurzajgcych.

2. Ocena pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych urzedniczych
dokonywana jest na podstawie 5 kryteriéw:

1) sumiennosé - wykonywanie obowigzkéw dokfadnie, skrupulatnie i solidnie,

2) sprawnos¢ i organizowanie pracy — dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne
realizowanie powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektéw pracy.
Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwtoki, podejmowanie dodatkowych zadan,

3) wiedza specjalistyczna - posiadanie niezbednych kwalifikacji i wiedzy specjalistycznej
na danym stanowisku pracy oraz dgzenie do ich podnoszenia. Dziatanie zgodnie
z obowigzujgcymi zewnetrznymi i wewnetrznymi przepisami prawa,

4) zarzagdzanie personelem - motywowanie pracownikbw do osiggania wyzszej
skutecznosci i jakosci pracy w szczegdélnosci przez:

a) zrozumiate tlumaczenie zadan, okre$lanie odpowiedzialnosci za ich realizacje,
ustalanie realnych termindéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego efektu
dziatania,

b) komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczgcych jakosci ich pracy,

c) rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wspieranie ich rozwoju w celu
poprawy jakosci pracy,

d) okres$lanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

e) traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposoéb, z zachowaniem zasad
réwnego traktowania i niedyskryminacji, zachecanie ich do wyrazania wtasnych opinii
oraz wigczanie ich w proces podejmowania decyzji,

f) ocene osiggnie¢ pracownikow,

g) wykorzystywanie mozliwosci wynikajgcych z systemu wynagrodzen oraz motywujgcej
roli awansu w celu zachecenia pracownikéw do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

h) dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczgcych wtasnego rozwoju
do potrzeb urzedu,

i) inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celéw i zadan urzedu,

J) stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

5) planowanie / kontakt z klientem — planowanie dziatar i organizowanie pracy w celu
wykonywania zadan. Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych dziatania. Pozytywne i bezstronne podejscie do klienta, stuzenie pomoca,
komunikatywnosé.

3. W przypadku, gdy pracownik zatrudniony na stanowisku kierowniczym urzedniczym nie
zarzadza personelem kryterium okreslone w ust. 2 pkt 4 zastepuje sie kryterium
okreslonym w ust.1 pkt 4.



§ 6.

Ocena kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Krzyzanowice, o ktorych mowa
w § 2 ust. 4 dokonywana jest na podstawie 5 kryteriow:

1) sprawnos$¢ zarzadzania jednostka - dbalo$s¢ o szybkie, wydajne i efektywne
realizowanie powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowigzkow bez zbednej zwtoki. Nadzorowanie prowadzonych dziatan
w celu uzyskiwania pozadanych efektow,

2) samodzielnos¢ - zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzanh w celu wykonania zleconego zadania,
3) zarzagdzanie personelem — motywowanie pracownikobw do osiggania wyzszej
skutecznosci i jakosci pracy w szczegdlnosci przez:

4)

5)

a)

b)
c)

d)
e)

)
9)

h)

)
)

zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich realizacje,
ustalanie realnych termindéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego efektu
dziafania,

komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,
rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wspieranie ich rozwoju w celu
poprawy jakos$ci pracy,

okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposdb z zachowaniem zasad
réwnego traktowania i niedyskryminaciji, zachecanie ich do wyrazania wtasnych opinii
oraz wigczanie ich w proces podejmowania decyzji,

ocene osiggnieé pracownikéw,

wykorzystywanie mozliwosci wynikajgcych z systemu wynagrodzen oraz motywujgcej
roli awansu w celu zachecenia pracownikéw do uzyskiwania jak najlepszych wynikéw,
dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczgcych wtasnego rozwoju
do potrzeb urzedu,

inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania celéw i zadan urzedu,
stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

zorientowanie na rezultaty pracy - osigganie zakfadanych celéw, doprowadzanie
dziatah do kohca w szczegolnosci przez:

a)
b)

c)
d)

e)

ustalanie priorytetéw dziatania,

identyfikowanie zadah krytycznych, szczegdlnie trudnych, mogacych miec
przetomowe znaczenie,

okreslanie sposobdow mierzenia postepu realizacji zadan,

przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i wywigzywanie sie
z zobowigzan,

zrozumienie konieczno$ci rozwigzywania probleméw oraz konczenia podjetych
dziatan,

inicjatywa - umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajgcych zmian
i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie, méwienie
otwarcie o problemach, badanie Zzrodet ich powstania.

§7.

Dokonanie oceny polega na:

1) okreSleniu stopnia spetniania przez ocenianego poszczegdinych kryteriow przy
zastosowaniu nastepujgcej punktaciji:

a)
b)

znacznie ponizej oczekiwan — 0 pkt,
ponizej oczekiwan — 1 pkt,



C) na poziomie oczekiwan — 2 pkt,
d) powyzej oczekiwan — 3 pkt,
€) znacznie powyzej oczekiwan — 4 pkt,

2) przyznaniu ocenianemu oceny pozytywnej lub negatywnej, zgodnie z definicjg przyjeta

w § 3 pkt 3) i 4) zarzgdzenia,

3) sformutowaniu wnioskéw dotyczacych rozwoju zawodowego oraz ewentualnych

propozycji podjecia dziatan doskonalgcych umiejetnosci dla lepszego wykonywania przez
ocenianego obowigzkow, w szczegolnosci w zakresie:

a) zmiany wynagrodzenia,

b) przeniesieh na stanowiskach,

€) nagradzania,

d) podnoszenia kwalifikacji (w szczegdlnosci: samoksztatcenie, szkolenia, kursy, studia

itp.).

§ 8.

1. Za przekazanie ocenianym informacji dotyczgcych zasad i terminéw dokonywania oceny
oraz przeprowadzenie oceny odpowiadajg bezposredni przetozeni.

2. O obowigzku i przewidywanym terminie przeprowadzenia pierwszej oceny pracownika
nowozatrudnionego informuje bezposredni przetozony.

§9.

1. Ocena dokonywana jest raz na dwa lata w okresie wskazanym przez Woajta.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnoéci w pracy ocenianego w trakcie dokonywania
oceny, podlega on ocenie w terminie 6 miesiecy od dnia powrotu do pracy chyba, Zze
termin dokonania oceny, o ktérej mowa w ust.1 jest krotszy niz 6 miesiecy.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust.2 oceniajgcy nie pdzniej niz w ciggu miesigca od dnia
powrotu do pracy powiadamia ocenianego pisemnie o terminie dokonania oceny zgodnie
ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia. Oceny nie dokonuje sie, jesli
termin dokonania oceny, o ktérej mowa w ust. 1 jest krotszy niz 6 miesiecy.

4. W przypadku nowozatrudnionego pracownika pierwsza ocena dokonywana jest
w terminie oceny, o ktérej mowa w ust.1.

5. Kopie powiadomienia dotgcza sie do arkusza oceny.

6. W przypadku zmiany komorki organizacyjnej przez ocenianego w okresie podlegajgcym
ocenie, oceny dokonuje aktualny bezposredni przetozony, po zasiegnieciu opinii
poprzedniego przetozonego.

Odwolania
§ 10.

1. Ocenianemu przystuguje prawo do wniesienia odwotania od oceny sporzadzonej na
piSmie (zarébwno negatywnej, jak i pozytywnej) do Wojta.

2. Odwotanie sporzadza sie w formie pisemnej wraz z uzasadnieniem.

3. Termin wniesienia odwotania konczy sie z uptywem 7 dni od dnia doreczenia oceny,
z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sie dnia doreczenia oceny.

4. Jezeli koniec terminu na wniesienie odwotania przypada na dzien uznany ustawowo za
wolny od pracy, termin uptywa dnia nastepnego.

5. Wit jest zobowigzany do rozpatrzenia odwotania nie pdzniej niz w terminie 14 dni od daty
jego wniesienia.

6. W wyniku rozpatrzenia odwotania Wojt utrzymuje ocene w mocy, zmienia ocene lub
nakazuje dokonanie ponownej oceny.

7. O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.



Ocena po pierwszej ocenie negatywnej

§ 11.

1. W razie przyznania oceny negatywnej oceniajgcy jest zobowigzany do dokonania
ponownej oceny nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakohczenia poprzedniej
oceny.

2. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwigzaniem umowy o prace,
Z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

Ochrona danych osobowych

§12.
W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.
2. Arkusz oceny jest dokumentem kadrowym i podlega ochronie zgodnie z przepisami
dotyczgcymi ochrony danych osobowych.

§ 13.

=

1. Integralng czes$cig regulaminu sa:

a) Zatgcznik nr 1 Powiadomienie o terminie/dodatkowym terminie oceny

b) Zatgcznik nr 2 Arkusz okresowej oceny pracownika zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym,

c) Zatacznik nr 3 Arkusz okresowej oceny pracownika zatrudnionego na stanowisku
kierowniczym urzedniczym,

d) Zatgcznik nr 4 Arkusz okresowej oceny pracownika zatrudnionego na stanowisku
kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Krzyzanowice,

2. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie zastosowanie majg przepisy ustawy.

§ 14.
Zobowigzuje pracownikow Urzedu Gminy Krzyzanowice i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Krzyzanowice do zapoznania sie z treScig zarzadzenia i jego
stosowania.

§ 15.
1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi oraz kierownikom komérek
organizacyjnych Urzedu Gminy Krzyzanowice.
2. Nadzoér nad realizacjg zarzgdzenia bede sprawowat osobiscie.

§ 16.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wjt Gminy
Krzyzanowice

Grzegorz Utracki



Zalacznik nr 1
Powiadomienie o terminie/dodatkowym terminie oceny

Na podstawie Regulaminu dokonywania okresowej oceny pracownikéw Urzedu Gminy
Krzyzanowice oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Krzyzanowice informuje

Pana / Panig, iz na dzien .........cccecovvievievieneeiiennnnns wyznaczam termin/ dodatkowy termin
przeprowadzenia okresowej oceny pracownikow.

Uzasadnieniem wyznaczenia dodatkowego terminu jest:

(w przypadku wyznaczenia dodatkowego terminu oceny nalezy wskaza¢ uzasadnienie np.
uzyskanie przez ocenianego oceny negatywnej, pierwsza ocena pracownika nowozatrudnionego,
nieobecnos¢ pracownika w trakcie dokonywania oceny)

( podpis Wojta lub oceniajacego)

Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie oceny dolacza si¢ do arkusza oceny.

Wjt Gminy
Krzyzanowice

Grzegorz Utracki



Zalacznik nr 2

Arkusz okresowej oceny pracownika
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym

1. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Imi¢ 1 NAZWISKO PraCOWNIKA.......ccccuiiiiiiieeiie e et
STANOWISKO. ...ttt et ettt nr e
KomoOrka OrganizacCyjia. ..........ooiinii i
Data rozpoczgcia pracy na obecnym StanoWiSKU........ccveeiuieiiiiiiiiniieiierie e
Imie 1 nazwisko/ stanowisko bezposredniego przetozonego ..o

2. Poprzednia ocena

Data dOKONANIA. ... ..o e
UZYSKANa OCENA. ...ttt e

3. Rozmowa poprzedzajaca dokonanie oceny
Rozmowa z ocenianym zostala przeprowadzona w dniu..............oooiiiiiiiiiiiiiiiiiii

Rozmowe przeprowadzil.......... ... -podpis: ....oieennnnnn.

Podpis ocenianego

4. Biezgca ocena

Ocena za OKreS 0d....oovvenee e, O e



Stopien spelnienia 0 pkt — znacznie ponizej oczekiwan

Kryterium .
kryteriéw (od 0 do 4) 1 pkt — ponizej oczekiwan

1. Sumiennos$¢ 2 pkt — na poziomie oczekiwan
2. Sprawno$¢ i organizowanie 3 pkt — powyzej oczekiwan

pracy B . "
3. Bezstronno$¢/ kontakt z 4 pkt . zn’a CZNIe powyze)

. oczekiwan
Klientem

4. Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepiséw

5. Przestrzeganie dyscypliny
pracy

Suma uzyskanych punktow: ...

Biorac pod uwage uzyskane punkty oraz zapis zawarty w § 7 pkt 2 przyznaje¢ Pani/Panu
ocen¢ POZYTYWNA / NEGATYWNA*
Uwagi oceniajacego/ uzasadnienie oceny negatywnej

(imig i nazwisko oraz stanowisko oceniajacego) (podpis oceniajacego)

* niewlasciwe skresli¢

5. Whnioski wynikajace z oceny ( rozwdj zawodowy/ proponowane dzialania doskonalgce
umiejetnosci)

6. Potwierdzenie otrzymania oceny przez ocenianego:

Potwierdzam, ze otrzymatam/- em 1 egzemplarz arkusza mojej oceny i zostalam/ -em pouczony
0 prawie i terminie do wniesienia odwotania*

(miejscowo$é) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)

* Pouczenie:

Od niniejszej oceny ocenianemu stuzy prawo wniesienia odwolania od oceny w formie pisemnej do Wojta Gminy
Krzyzanowice. Termin wniesienia odwolania konczy sie z upbywem 7 dni od dnia dorgczenia oceny, z zastrzezeniem,
iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sie dnia doreczenia oceny.

Wjt Gminy Krzyzanowice
Grzegorz Utracki



Zalacznik nr 3

Arkusz okresowej oceny pracownika
zatrudnionego na stanowisku Kierowniczym urzedniczym

1. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Imi¢ 1 nazwisko pracownika..........cccceeevveevvieerieeeieeee e
SEANOWISKO. ...

Komorka organizacyjna .

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanOW|sku ........................

Imi¢ 1 nazwisko/ stanowisko bezposredniego przetozonego ....

2. Poprzednia ocena

Data dokonania..............cooviiiiiiiiiiiiiiii
Uzyskana 0Cena..........co.eveiiiiiiiiiiiiiiii i

3. Rozmowa poprzedzajaca dokonanie oceny

Rozmowa z ocenianym zostata przeprowadzona w dniu.........

Rozmowe przeprowadzil.................cooiiiiiiiiii
(imig i nazwisko ) ( stanowisko )

Podpis ocenianego

4. Biezgca ocena

Ocena za okres 0d.........cooiiiiiiiiiiiiiicia do ...

Stopien spelnienia

Kryterium
y kryteriow ( od 0 do 4)

1. Sumiennos¢

2. Sprawnos$¢ i organizowanie

pracy

3. Wiedza specjalistyczna

4. Zarzadzanie personelem

5. Planowanie/ kontakt z
klientem

Suma uzyskanych punktow: ...

0 pkt — znacznie ponizej oczekiwan
1 pkt — ponizej oczekiwan

2 pkt — na poziomie oczekiwan

3 pkt — powyzej oczekiwan

4 pkt — znacznie powyzej
oczekiwan

Biorac pod uwage uzyskane punkty oraz zapis zawarty w § 7 pkt 2 przyznaje¢ Pani/Panu
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ocen¢ POZYTYWNA / NEGATYWNA*
Uwagi oceniajacego/ uzasadnienie oceny negatywne

KIzyZanowice, ONIA......ccccc coveiieiie et se e e e se e areesseestesseesseesseaneesreeneeas
(imi¢ i nazwisko oraz stanowisko oceniajacego) (podpis oceniajacego)

* niewla$ciwe skresli¢

5. Wnioski wynikajace z oceny ( rozwéj zawodowy/ proponowane dzialania doskonalace
umiejetnos$ci)

6. Potwierdzenie otrzymania oceny przez ocenianego:

Potwierdzam, ze otrzymatam/- em 1 egzemplarz arkusza mojej oceny i zostatam/ -em pouczony
o prawie i terminie do wniesienia odwotania.

(miejscowo$é) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego
* Pouczenie:
Od niniejszej oceny ocenianemu stuzy prawo wniesienia odwolania od oceny w formie pisemnej do Wojta Gminy

Krzyzanowice. Termin wniesienia odwotania koviczy sie z uptywem 7 dni od dnia doreczenia oceny, z zastrzezeniem,
iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sie dnia doreczenia oceny.

Wéjt Gminy
Krzyzanowice

Grzegorz Utracki

Zalacznik nr 4
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Arkusz okresowej oceny pracownika
zatrudnionego na stanowisku Kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Krzyzanowice

1. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Imi¢ 1 nazwisko pracownika..........cceevveviievienieeniieeieeieeeeeee
STANOWISKO. ...t
Jednostka 0rganizaCyjNa ........ccccvevveieesieeiieseese e
Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku.............c..........
Imi¢ 1 nazwisko/ stanowisko bezposredniego przetozonego ....

2. Poprzednia ocena

Data dokonania..............coovuiiiiiiiiiiiiiiiii
Uzyskana 0Cena..........co.eieiiiiiiiiiiiiii i

3. Rozmowa poprzedzajaca dokonanie oceny

Rozmowa z ocenianym zostata przeprowadzona w dniu.........
Rozmowe przeprowadzil................ccooiiiiiiiii

Podpis ocenianego

4. Biezaca ocena

Ocena za OKIES Od. . .ooove et e, O oo

) Stopien spelnienia
Kryteria kryteriéw (od 0 do 4)

1. Sprawno$¢ zarzadzania
jednostka

N

Samodzielnosé

w

Zarzadzanie personelem

4. Zorientowanie na rezultaty pracy

5. Inicjatywa

Suma uzyskanych punktow: ...

0 pkt — znacznie ponizej oczekiwan
1 pkt — ponizej oczekiwan

2 pkt — na poziomie oczekiwan

3 pkt — powyzej oczekiwan

4 pkt — znacznie powyzej
oczekiwan

Biorac pod uwage uzyskane punkty oraz zapis zawarty w § 7 pkt 2 przyznaje¢ Pani/Panu

ocen¢ POZYTYWNA / NEGATYWNA*
Uwagi oceniajacego/ uzasadnienie oceny negatywnej



(imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko oceniajacego) (podpis oceniajgcego)

* niewlasciwe skresli¢

5. Whnioski wynikajace z oceny ( rozwdéj zawodowy/ proponowane dzialania doskonalgce
umiejetnosci)

6. Potwierdzenie otrzymania oceny przez ocenianego:

Potwierdzam, ze otrzymatam/- em 1 egzemplarz arkusza mojej oceny 1 zostalam/ -em
pouczony o prawie i terminie do wniesienia odwotania*

(miejscowos¢) (dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianegoo

* Pouczenie:

Od niniejszej oceny ocenianemu stuzy prawo wniesienia odwolania od oceny w formie pisemnej do Wojta Gminy
Krzyzanowice. Termin wniesienia odwotania konczy si¢ z uptywem 7 dni od dnia doreczenia oceny, z zastrzezeniem,
iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sie dnia doregczenia oceny.

Wjt Gminy
Krzyzanowice

Grzegorz Utracki



