Zarzadzenie nr 189/2015
Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 31 grudnia 2015 r.

w sprawie regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw samorzadowych

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1202 j.t. z pézn. zm.) w zw. z art. 33 ust. 3i 5
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r., poz. 1515 AR

Burmistrz Miasta Gostynina
zarzgdza, co nastepuje:

§1
Zarzadzenie reguluje spos6b dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miasta Gostynina, okresy, za
ktore jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena oraz

skale ocen.

§2
Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w Urzgdzie Miasta Gostynina, za wyjatkiem pracownika
zatrudnionego na podstawie powolania, oraz pracownika na stanowisku pomocniczym i
obstugi podlega okresowym ocenom zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych.

§3
1.Ocena pracownik6w jest dokonywana w formie pisemnej, na arkuszu oceny pracownicze;j.
Wzor arkusza oceny stanowi zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.
2.0ceny pracownikéw dokonuje bezposredni przetozony pracownika w oparciu o analize
jego pracy w okresie podlegajacym ocenie oraz rozmowy z ocenianym pracownikiem.
3.Przetozony dokonuje opisowej oceny pracownika w czgsci A arkusza oceny oraz
wystawia ogdlng oceng pracownika w czesci B arkusza oceny wedtug nastgpujacej skali:
1)wyrdzniajaca,
2)bardzo dobra,
3)zadowalajacym,

4)dostatecznym,



5) negatywnym.

4.0Oceng sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden dorecza sie ocenianemu
pracownikowi, a drugi Burmistrzowi Miasta.

5.0ceny kierownik6w komorek organizacyjnych oraz pracownikow zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy dokonuje Burmistrz Miasta, Zastgpca Burmistrza
Miasta, Sekretarz Miejski lub Skarbnik Miasta sprawujacy bezposredni nadzor zgodnie z

Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu Miasta Gostynina.

§4
Oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego w Urzedzie Miasta dokonuje si¢ wedtug
nastepujacych kryteriow:
1) prawidtowosci, rzetelno$ci i sumiennosci w realizowaniu obowiazkéw pracowniczych,
2) przestrzegania ustalonego porzadku pracy, regulaminu pracy i innych przepisow
regulujacych funkcjonowanie Urzedu,
3) zachowania wobec interesantow i wspotpracownikow,

4) podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych.

§5
Oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku kierownika jednostki
organizacyjnej Miasta dokonuje si¢ wedtug nastepujacych kryteriow:
1) sprawnosci zarzadzania jednostka,
2)efektywnosci w realizowaniu zadan przez jednostke organizacyijna,
3) przestrzegania ustalonego porzadku pracy, regulaminu pracy i innych przepisow
regulujgcych funkcjonowanie jednostki,

4) podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych.

§6
Sekretarz Miejski koordynuje sprawy zwiazane z ocena pracownikow, w szczegoblnosci
nadzoruje kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu oraz informuje zobowiazanych

do dokonania oceny o zblizajacym si¢ terminie dokonania oceny.



§7
1. Pracownik podlega pierwszej ocenie nie pézZniej niz w ciggu 24 miesiecy od dnia
zatrudnienia pracownika na stanowisku urzedniczym.
2. Kolejnej ocenie pracownik podlega po 2 latach od poprzedniej oceny.
3. Burmistrz Miasta moze zarzadzi¢ przeprowadzenie oceny pracownika wcze$niej niz po
uplywie 2 lat od poprzedniej oceny, jednak nie wezesniej niz przed uptywem 6 miesiecy od
poprzedniej oceny.
4. W przypadku uzyskania oceny negatywnej, pracownik podlega ponownej ocenie po

uptywie 3 miesi¢cy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

§8
1. Od dokonanej oceny pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwotania do
Burmistrza Miasta w terminie 7 dni od dorgczenia pracownikowi oceny na pi$mie.
2. Burmistrz Miasta rozpatruje odwolanie w terminie 14 dni od wniesienia.
3. W wyniku rozpatrzenia odwotania Burmistrz Miasta utrzymuje ocen¢ w mocy, zmienia

oceng lub uchyla oceng i nakazuje dokonanie ponownej oceny pracownika.

§9
Traci moc zalacznik nr 5 do zarzadzenia nr 23/2009 z dnia 9 kwietnia 2009r. w sprawie

regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




REGULAMIN

PRZEPROWADZANIA OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE MIASTA GOSTYNINA

§1

Regulamin okresowej oceny pracownikow, zwany dalej regulaminem, okresla:
a) sposob dokonywania okresowych ocen;
b) okresy, za ktdre sporzadzana jest ocena;
c) kryteria oceny;
d) skalg ocen.

§2

. Regulamin stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych

zatrudnionych w Urzedzie Miasta Gostynina.

. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach urzgdniczych krocej niz 6 miesigcy, oraz pracownikoéw zatrudnionych na
podstawie powolania, pracownikdéw na stanowiskach pomocniczych i obstugi

§3

Ocena pracownika sporzadzana jest na pisSmie na podstawie kryteriow obowigzkowych i kryteriow
dodatkowych, wybranych przez Oceniajacego.

§4

Wykaz kryteriow obowigzkowych okresla Zatacznik do regulaminu nr 1.

§5

Wykaz kryteriow dodatkowych, wybieranych przez oceniajacego okresla zatacznik do Regulaminu nr

2

§6

Przeprowadzenie oceny sklada si¢ z nastgpujacych etapow:

L

Oceniajacy nie wezesniej niz 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pi$mie przeprowadza z
Ocenianym rozmowg, w czasie ktorej omawia z nim wykonywanie przez Ocenianego
obowiazkow w okresie, w ktérym podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas
realizacji zadan i spetlnianie przez Ocenianego ustalonych kryteriow oceny.

Po przeprowadzeniu rozmowy, o ktérej mowa w ust. | Oceniajacy na odpowiednim arkuszu:
dokonuje pisemnej oceny dotyczacej wykonywania obowigzkéw przez Ocednianego w
okresie, w ktorym podlegal ocenie (wypelnia czgs¢ B)

okresla poziom wykonywania obowigzkéw przez Ocenianego wedtug skali ocen: od
wyrdzniajacej do negatywnej (wypelnia czgs¢ C),

przyznaje oceng pozytywna lub negatywna (wypelnia cz¢s¢ C). Ocena pozytywna obejmuje




nastepujace poziomy wykonywania obowiazkéw przez Ocenianego: wyrdzniajacy, bardzo
dobry, zadowalajacy, lub dostateczny. Ocena negatywna obejmuje negatywny poziom
wykonywania obowiazkow przez Ocenianego.

3. Oceniajacy niezwlocznie dorgcza Ocenianemu kopig arkusza oceny potwierdzona za zgodnos¢
przez Oceniajacego i poucza go o przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania.

4. Oceniany podpisuje o$wiadczenie (w czgsci D arkusza) o zapoznaniu si¢ z oceng sporzadzong
na pismie oraz o$wiadczenie o otrzymaniu pouczenia o przystugujacym prawie do odwolania
(w czesci E arkusza).

5. Oceniajacy przekazuje niezwlocznie wypelnione arkusze wraz z kartg opisu stanowiska pracy
do Kadr.

§7
Termin dokonania oceny moze zosta¢ zmieniony w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci
Oceniancgo w pracy lub w przypadku zmiany stanowiska pracy lub zakresu obowigzkow. O nowym
terminie snorzadzania oceny na pismie Oceniajacy powiadamia niezwlocznie Ocenianego.

§8

1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pozniej niz przed
uplywem 6 miesigcy, jednak nie wezeéniej niz po uplywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym
Ocenianego na pismie.

3. Ponowng oceng Oceniajgcy dorgcza Ocenianemu niezwlocznie, tj. w terminie 14 dni od dnia
sporzgdzenia oceny, a do Zespotu Kadr wypetnione arkusze oceny w terminie 7 dni.

4. Do ponownej oceny stosuje si¢ odpowiednio przepis §6

§9

1. Ocenianemu przystuguje prawo zlozenia pisemnego odwotania od oceny do Burmistrza Miasta
Gostynina w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny na pismie. Burmistrz moze upowaznic¢
Sckretarza Miejskiego do rozpatrywania odwotan od dokonanej oceny. Wzor odwotania
stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

2. Burmistrz Miasta Gostynina lub upowazniony przez Niego Sekretarz rozpatruje odwolanie nie
pozniej niz w terminie 14 dni od dnia wniesienia. O wyniku rozpatrzenia odwotania Oceniany
zostaje powiadomiony na pismie.

3. W przypadku uwzglednienia odwotania oceng zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz

drugt.

§10

1. Oryeinal arkusza oceny wlacza si¢ do akt osobowych Ocenianego.
2. Ocena jest przechowywana w czgséci B Akt osobowych Ocenianego.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikow

wprowadzonego zarzadzeniem nr 189 Burmistrza Miasta Gostynina

Wykaz kryteriéw obowiazkowych

z dnia 31 grudnia 2015r.

KRYTERIUM

OPIS KRYTERIUM

KOGO DOTYCZY

)

Sumiennos$é

Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i
solidnie

Pracownik
Kierownik

Sprawnos¢

Dbatosé o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy.

Wykonywanie obowiazkéow bez zbednej zwloki.

Pracownik
Kierownik

Bezstronnos$¢

Obiektywne rozpoznawania sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodel, gwarantujace wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktow i informacji. Umieje¢tnos¢
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, nie
faworyzowania zadnej z nich

Pracownik
Kierownik

Umiejetnos¢
stosowania
odpowiednich
przepiséw

Znajomo$¢ przepisow niezbednych do wlasciwego
wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy. Umiejetnosé wyszukiwania potrzebnych
przepisow. Umiejetnos¢ zastosowania wiasciwych
przepisdw w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznanie
spraw, ktore wymagaja wspotdzialania ze specjalistami z
innych dziedzin.

Pracownik
Kierownik

Planowanie i
organizowanie

pracy

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dzialania.
Ustalenie priorytetéw dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych i
mozliwych do realizacji planéw kroétko i
dhugoterminowych.

Pracownik
Kierownik

Postawa
etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, nie budzacy
podejrzen o stronniczos$¢ i interesownos¢. Dbatosc¢ o
nieposzlakowang opini¢. Postgpowanie zgodne z etyka
zawodowa.

Pracownik
Kierownik




Zalacznik nr 2 do Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikow
wprowadzonego zarzadzeniem nr 189 Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 31 grudnia 2015r.

Wykaz kryteriow dodatkowych

‘ Lp. KRYTERIUM OPIS KRYTERIUM Kogo dotyczy
| 1 Wied list Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje | Pracownik
I bpeciaSly SIS odpowiedni poziom merytoryczny Kierownik
2 | Umiejgtnos¢ obstugi Odpowiedni stopien wiedzy i umiejgtnosci Pracownik
urzadzen technicznych niezbedny do korzystania ze sprz¢tu Kierownik
komputerowego oraz urzadzen biurowych
3 | Znajomos¢ jezyka obcego/ | Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie Pracownik
czynna i bierna odpowiednim do realizowania zadan, pozwalajaca |Kierownik
na:

* czytanie i rozumienie dokumentow,
* pisanie dokumentow,

* rozumienie innych,

* moéwienie w jezyku obcym

4 | Nastawienie na wlasny Zdolno$é i sktonnosé do uczenia sig, uzupetniania | Pracownik
rozwdj podnoszenie wiedzy oraz podnoszenie kwalifikacji tak, aby Kierownik
kwalifikacji zawsze posiadac aktualng wiedzg

|

5 |Komunikacja wewnetrzna/ | Umiejg¢tnos¢ budowania kontaktu z inng osoba Pracownik

Komunikacja zewngtrzna przez: Kierownik

* okazywanie zrozumienia jej sytuacji

» okazanie zainteresowania jej opiniami

» okazywanie poszanowania drugiej osobie

* umiejetnos$¢ zainteresowania innych
wlasnymi opiniami

6 |Pozytywne podejscie do Zaspokajanie potrzeb obywatela przez: Pracownik

obywatela * zrozumienie funkcji ustugowej swojego
stanowiska pracy

* okazywanie szacunku

* tworzenia przyjaznej atmosfery

* umozliwianie obywatelowi przedstawienia
| wlasnych racji
* sluzenie pomoca

7 |Umiejetno$¢ pracy w zespole |Realizacja zadan w zespole przez: Pracownik
* pomoc i doradzanie kolegom w razie
potrzeby,

* zrozumienie celu i korzysci wynikajacych
ze wspolnego realizowania zadan




* wspolprace, a nie rywalizacj¢ z
pozostatymi cztonkami zespohu

» zglaszanie konstruktywnych wnioskow
usprawniajacych pracg zespotu,

* aktywne stuchanie innych, wzbudzanie
zaufania

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do Pracownik
tworzenia nowych rozwiazan ulepszajacych
proces pracy przez:

* rozpoznawanie oraz identyfikowanie
powiazan migdzy sytuacjami

* wykorzystywanie roznych istniejacych
rozwigzan w celu tworzenia nowych,

« otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i

8 | Kreatywnos¢ tworzenie nowych koncepcji i metod

* inicjowanie lub wynajdywanie nowych
mozliwosci lub sposobéw dzialania

* badanie réznych zrodet informaciji,
wykorzystywanie dostgpnego wyposazenia

‘ technicznego

» zachecanie innych do proponowania,
wdrazania i doskonalenia nowych
rozwigzan

9 Umiej¢tne stawianie hipotez, wyciaganie Pracownik

wnioskow przez analizowanie i interpretowanie

danych, tj.:

* rozroznianie informacji istotnych od
nieistotnych,

* dokonywanie systematycznych poréwnan
roznych aspektow analizowanych i
interpretowanych danych

* interpretowanie danych pochodzacych z
dokumentdw, opracowan i raportow,

* stosowanie procedur prowadzenia badan i
zbierania danych odpowiadajgcych
stawianym problemom,

* prezentowanie w optymalny sposdob
danych i wnioskow z przeprowadzonej
analizy,

* stosowanie odpowiednich narzedzi i
technologii (wlacznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwiazywania
problemu/zadania

Umiejetnosei analityczne

10 |Umiejgtnodei negocjowania | Wypracowywanie stanowiska akceptowanego Kierownik

przez zainteresowanych dzigki:

* dazeniu do zrozumienia stanowiska !
(opinii) innych o0sab,

* przygotowywaniu i prezentowaniu

roznorodnych argumentéw w celu




wsparcia swojego stanowiska,
rozpoznawaniu najlepszych propozycji,
stymulowaniu otwartych dyskusji na temat
zrodel konfliktow,

ulatwianiu rozwigzywania problemu,
kwestii spornej,

tworzeniu i proponowaniu nowych
rozwiazan

11

Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiagania wyzszej
skutecznosci i jakosci pracy przez:

zrozumiale ttumaczenie zadan, okres$lanie
odpowiedzialnosci za ich realizacje,
ustalanie realnych terminéw ich
wykonania oraz okreslenie oczekiwanego
efektu dziatania,

komunikowanie pracownikom oczekiwan
dotyczacych ich pracy,

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

okreslanie potrzeb szkoleniowo-
rozwojowych,

traktowanie pracownikéw w uczciwy i
bezstronny sposob, zachecanie ich do
wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczanie
ich w proces podejmowania decyzji,
oceng 0siagnigc pracownikow,
wykorzystywanie mozliwosci
wynikajacych z systemu wynagrodzen
oraz motywujacej roli awansu w celu
zachgcenia pracownikéw do uzyskiwania
jak najlepszych wynikow,

dopasowanie indywidualnych potrzeb
pracownikéw dotyczacych wlasnego
rozwoju do potrzeb urzedu,

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

Kierownik

N

12

Podejmowanie decyzji

Umiejgtnos¢ podejmowania decyzji w sposob
bezstronny i obiektywny przez:

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

Kierownik




g

elementem ryzyka po uprzednim ]
zbilansowaniu potencjalnych zyskow i
strat

13 |Myslenie strategiczne Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania Kierownik
celéw w oparciu o posiadane informacje przez:

* ocenianie i wyciaganie wnioskéw z
posiadanych informacji,

* zauwazanie trendéw i powiazan miedzy
réznymi informacjami,

* identyfikowanie fundamentalnych dla
urz¢du potrzeb i generalnych kierunkéw
dziatania,

* przewidywanie konsekwencji w dhuzszym
czasie

* przewidywanie dlugoterminowych
skutkéw podjetych dziatan i decyzji,

* planowanie rozwigzywania problemow i

pokonywania przeszkod,

*  ocenianie ryzyka i korzysci roznych
kierunk6w dziatania

* tworzenie strategii lub kierunkow
dzialania,

* analizowanie okolicznosci i zagrozen
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikow
wprowadzonego zarzadzeniem nr 189 Burmistrza Miasta Gostynina

z dnia 31 grudnia 2015r.

(Stanow1sko)

Burmistrz Miasta Gostynina

Niniejszym odwoluje si¢ od oceny okresowej z dnia.................. e R , dorgczonej mi
W dnit.ceeecccn, e Wnoszg o jej zmiang i przyznanie mi 0ceny................o.oo.ooovooo...
Uzasadnienie
Wl consiminmsnmmensin ... dorgczono mi arkusz oceny okresowej, zamerajqcej oceng mojej pracy
P OKTES O dnif...ccoviismmise do dnia.......ccceeeveeann., Przyznano mi ocene.....
Z 13 oceng si¢ nie zgadzam z nastepujacych powodéw
(miejscowosé) (dzien, miesiac, rok) (pOdplS Ocemanego)




Zalacznik nr 4 do Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikow
wprowadzonego zarzadzeniem nr 189 Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 31 grudnia 2015r.

GOSLYRIN, ANI8... s

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
ZATRUDNIONEGO NA STANOWISKU URZEDNICZYM

Czesé¢ A

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

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

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

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

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

III. Kryteria oceny

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Sumiennosé

Sprawnos¢

Bezstronnos$é

Umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow

Planowanie i organizowanie pracy

axu:.huun-t.lg

Postawa etyczna

-




<

KRYTERIA DODATKOWE, WYBRANE PRZEZ BEZPOSREDNIEGO PRZELOZONEGO

Czes¢ B

\ Ocena pracownicza na pismie

Data FOZMOWY USINE] ... vvviivieeceiciieiecaiieeie st se et eeee oo eeoeeseeeoeeeoee
(Nalezy napisa¢, w jaki sposob oceniany wykonywat obowiazki w okresie, w ktérym podlegat ocenie, czy
spetnit ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktérym podlegat ocenie,
dodatkowe zadania, ktore wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazag.

Dane dotyczace osoby Oceniajacej
Imi¢ i Nazwisko

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

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

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

L

(miejscowosé) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)




Czes¢ C

Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkéw przez:
PONATPEIIG oo cviinsvssimsnimnmiisnsmmeraserssassusemsonmvenveessavssssvenssesssssis sssssissssiyRsss s s s s eSS Eam0 e mmm e s st eemee s e e ees s s

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu)

WYROZNIAJACYM | |

Osiaga wyniki bardzo wysokie, w sposéb przewyzszajacy oczekiwania, wykazuje zaangazowanie i jest zdolny
do dalszego rozwoju; pod kazdym wzgledem zastuguje na wyréznienie. W razie koniecznosci podjat si¢
wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami.

. BARDZODOBRYM | |

Osiaga wyniki wysokie, lepsze od przecietnych, wykazuje zaangazowanie. Czgsto przewyzsza oczekiwania.

ZADOWALAJACYM |

Zadowalajaco wywiazuje si¢ ze swoich zadan, osiaga wyniki przecigtne.

DOSTATECZNYM | |

Spelnia wymagania w stopniu dostatecznym, ale wykazuje ch¢¢ poprawy i ma ku temu mozliwoscei.

_ NEGATYWNYM | |

_Isiaga zle wyniki, mimo ostrzezen nie poprawia jakosci i efektow pracy.

Przyznajg¢ okresowa oceng: R . -

(wpisa¢ pozytywna-jezeli zaznaczony zostal poziom wyr6zniajacy, bardzo dobry, zadowalajacy, lub
dostateczny; negatywna- jezeli poziom negatywny)

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

(miejscowosé) (dzien, miesigc, rok) (podpis Oceniajacego)




Zapoznalem si¢ z oceng sporzadzona na piSmie przez:
PANA/PANIA. ... .vveveveeeeereeseresesestesessseseseasssseaesassaessssass et st se et s s E S h LB eSS AR eSS

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

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis Ocenianego)

Czes¢ E

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz otrzymaltem od Oceniajacego pouczenie o przystugujacym mi prawie do odwolania od
dokonanej oceny okresowej oceny kwalifikacyjnej, o nastgpujacej tresci: ,,Pracownikowi przystuguje prawo
do odwotania od dokonanej oceny do Burmistrza Miasta Gostynina w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny
na pismie.

.............................................................................. S e sssssssasessssassssasssanssssnananEn

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis Ocenianego)



Zalacznik nr 5 do Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikéw
wprowadzonego zarzadzeniem nr 189 Burmistrza Miasta Gostynina

z dnia 31 grudnia 2015r.

Gostynin, dnia.........ccoceeeuerrunnn...

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
ZATRUDNIONEGO NA KIEROWNICZYM STANOWISKU URZEDNICZYM

_ZeSC A

L. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

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

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

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

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

IT. Kryteria oceny

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Sumienno$é

Sprawnosé

Bezstronno§¢

Umieje¢tno$¢ stosowania odpowiednich przepiséw

U’I-h-bJNH,l,g

Planowanie i organizowanie pracy




o ot

\ 6 |Postawa etyczna

KRYTERIA DODATKOWE, WYBRANE PRZEZ BEZPOSREDNIEGO PRZELOZONEGO |

)

Czes¢ B

| Ocena pracownicza na pismie W

Data rozmowy ustnej

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

(Nalezy napisaé, w jaki sposob oceniany wykonywat obowiazki w okresie, w ktérym podlegat ocenie, czy
spetnit ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktérym podlegat ocenie,
dodatkowe zadania, ktére wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazac.

Dane dotyczace osoby Oceniajacej
Imig i Nazwisko
’ Stanowisko

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

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

S ereerrerersEEessssetrnan s ERa s RRtsns B B

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



Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez:
PANA/PANIA.........cooceieiti et ettt e eeeee e

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu)

" WYROZNIAJACYM

Osiaga wyniki bardzo wysokie, w sposéb przewyzszajacy oczekiwania, wykazuje zaangazowanie i jest zdolny
do dalszego rozwoju; pod kazdym wzgledem zastuguje na wyrdznienie. W razie koniecznosci podjat sig
wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami.

BARDZO DOBRYM

-

Osiaga wyniki wysokie, lepsze od przecigtnych, wykazuje zaangazowanie. Czgsto przewyzsza oczekiwania.

| ZADOWALAJACYM

Zadowalajaco wywiazuje si¢ ze swoich zadan, osiaga wyniki przecietne.

. DOSTATECZNYM ]

Spelnia wymagania w stopniu dostatecznym, ale wykazuje ch¢é poprawy i ma ku temu mozliwosci.

' NEGATYWNYM ]

Osiaga zte wyniki, mimo ostrzezen nie poprawia jakosci i efektow pracy.

Przyznaj¢ okresowa ocene:

(wpisa¢ pozytywna-jezeli zaznaczony zostal poziom wyrézniajacy, bardzo dobry, zadowalajacy, lub
dostateczny; negatywna- jezeli poziom negatywny)

................................... St erestrraessactsesatannaa st ERasssenaas Y

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) podpis Oceniajacego)




Czes¢ D

Zapoznatem si¢ z oceng sporzadzona na pi$mie przez:
PANA/PANIG. ...ttt e e st e e e eeeeee e

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

(miejscowosé) (dzien, miesiac, rok) (podpis Ocenianego)

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz otrzymatem od Oceniajacego pouczenie o przyshigujacym mi prawie do odwotania od
dokonanej oceny okresowej oceny kwalifikacyjnej, o nastepujacej tresci: ,,Pracownikowi przystuguje prawo
do odwotania od dokonanej oceny do Burmistrza Miasta Gostynina w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny
na pi$mie.

...................................... D R B A

(miejscowosé) (dzien, miesiac, rok) (Podpis Ocenianego)



Zatacznik nr 6 do Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikéw
wprowadzonego zarzadzeniem nr 189 Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 31 grudnia 2015r.

Gostynin, dnia..........ccccuevrvrunenenen.

I OSWIADCZENIE (nowo zatrudnionego pracownika)
Ja nizej podpisana/-y o$wiadczam, ze zapoznatam/-em si¢ z kryteriami oceny okreslonymi w

Zataczniku nr do Regulaminu Oceny Okresowej Oceny Pracownikéw wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 189
Burmistrza Miasta Gostynina z dnia 31 grudnia 2015 r.

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

(podpis pracownika)
II. INFORMACIJA
rzadzenie pierwszej oceny pracowniczej na pismie Pana/-i..........o..oooveeovooooooooooooo
IRESTEENL W mmsvisssors s st s a3 S anans s semts s RS pAGopBeS *)
(nalezy wpisa¢ miesigc i rok)
(Podpis pracownika) (podpis bezposredniego przetozonego pracownika)

*) Zgodnie § 4 ust. 4 Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikéw, nowo zatrudniony pracownik podlega ocenie nie p6zniej
niz w ciggu 24 miesigcy od dnia zatrudnienia pracownika na stanowisku urzgdniczym.



