ZARZADZENIE NR 359/2022
WOJTA GMINY BAKALARZEWO

z dnia 25 kwietnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
w Urzedzie Gminy Bakalarzewo oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Bakalarzewo.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r.
poz. 530) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikoéw
samorzagdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, wtym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, w Urzedzie Gminy Bakalarzewo oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
Bakatarzewo zwany dalej ,,Regulaminem”, okreslony w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy Bakalarzewo zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy Bakalarzewo, do zapoznania si¢ z postanowieniami Regulaminu i do przestrzegania zawartych w nim
zasad.

2. Odpowiedzialni za prawidlowg realizacj¢ postanowien zawartych w Regulaminie sa bezposredni
przetozeni okresleni w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Bakatarzewo izobowigzani do
przeprowadzania ocen oraz pracownik ds. organizacyjnych i kadrowych Urzedu Gminy Bakatarzewo.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 0151/38/09 Wojta Gminy Bakatarzewo z dnia 2 lipca 2009 r. w sprawie
szczegotowych zasad przeprowadzania oceny kwalifikacyjnej pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Bakatarzewo.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wojt

dr Tomasz Naruszewicz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 359/2022
Wojta Gminy Bakatarzewo
z dnia 25 kwietnia 2022 r.

Regulamin okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach

urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, w Urzedzie Gminy Bakalarzewo oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Bakalarzewo.

§ 1. Pracownicy Urzedu Gminy Bakatarzewo, zwanego dalej Urzedem, zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
Gminy Bakatarzewo zatrudnieni na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych, zwani dalej
Ocenianymi podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym Regulaminie.

§ 2. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajacym.

§ 3. 1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czes$ciej niz raz na
6 miesiecy, z zastrzezeniem §4.

2. Okresowej oceny w danym roku nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krdcej niz 6 miesigcy.

3. Okresowa ocena dotyczy wykonywania obowigzkow stluzbowych przez pracownika za okres od ostatniej
okresowej oceny lub w przypadku pierwszej oceny, od dnia zajmowania stanowiska urzedniczego.

4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

1) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny;

2) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego stanowiska.
5. W przypadkach, o ktérych mowa:

1) w pkt 1 - ocena sporzadzana jest w terminie jednego miesigca od dnia powrotu Ocenianego do pracy;

2) w pkt 2 - ocena sporzadzana jest przed istotng zmiang zakresu obowigzkéw lub zmiang stanowiska, pod
warunkiem, ze okres od ostatniej oceny jest dtuzszy niz 6 miesigcy.

6. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajgc o tym Ocenianego
na pismie. Kopi¢ pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

7. Pracownik ds. kadr prowadzi ewidencje ocen i jest odpowiedzialny za przekazanie wypetnionej czesci
A arkusza Oceniajagcemu, z zastrzezeniem §4 - wtakich przypadkach pracownik ds. kadr przekazuje
wypetniony arkusz Oceniajacemu w terminie nie poézniej niz 14 dni przed dniem uplywu terminu tam
okreslonego.

§ 4. 1. W razie negatywnej oceny, Oceniany poddawany jest ponownej ocenie, nie pozniej niz przed
uplywem 6 miesiecy, jednak nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym Ocenianego
na pismie. Kopi¢ pisma dotgcza si¢ do arkusza oceny.

3. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktorej mowa w ust. 2, skutkuje rozwiazaniem umowy o prace,
z zachowaniem okres6w wypowiedzenia.

§ 5. 1. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie 6 kryteriow wspdlnych dla wszystkich
Ocenianych oraz 6 kryteriow przypisanych do kategorii stanowisk, do ktorej nalezy zajmowane przez
Ocenianego stanowisko.

2. Kryteriami obowigzkowymi wspolnymi dla wszystkich stanowisk sa:

Lp. Kryterium Opis kryterium

1. Sumienno$¢ Wykonywanie obowiazkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.
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Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych

2. Sprawnos¢ zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowigzkow bez zbednej zwloki.
Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
. zrodel, gwarantujace wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktow i
3. Bezstronno$¢

niefaworyzowania zadnej z nich.

informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,

Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepisow

Znajomos¢ przepiséw niezbednych do wlasciwego wykonywania
obowigzkoéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejgtnosce
wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetnos$¢ zastosowania
wlasciwych przepisow w zalezno$ci od rodzaju sprawy.

pracy

Planowanie i organizowanie

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych i mozliwych do
realizacji planow krétko- i dlugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen
o stronniczo$¢ 1 interesowno$¢. Dbatos¢ o nieposzlakowang opinig.
Postepowanie zgodnie z etykg zawodowa.

3. Kryteriami oceny do wyboru, zawierajace kategorie stanowisk oraz przypisane im kryteria sa:

Kryterium

Opis kryterium

Kategoria stanowisk

1.Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych
zadan

Stanowisko urzednicze,
Kierownicze stanowisko
urzednicze,

Kierownik jednostki.

2.Umiejetnos¢ obstugi
urzadzen technicznych

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

Stanowiska urzgdnicze

3.Znajomos¢ jezyka obcego
(czynna i bierna)

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

- czytanie i rozumienie dokumentow,

- pisanie dokumentéw,

- rozumienie innych,

- mowienie w jezyku obcym.

Stanowisko urzednicze,
Kierownicze stanowisko
urzednicze,

Kierownik jednostki.

4 Nastawienie na wlasny
rozw0j, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ i sktonno$¢ do uczenia si¢, uzupetniania
wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby
zawsze posiada¢ aktualng wiedzg.

Stanowisko urzednicze,
Kierownicze stanowisko
urzednicze,

Kierownik jednostki.

5.Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposob
gwarantujacy ich zrozumienie przez:

- wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, 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 przekonywajacy,
- postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla
rodzaju zatatwianych spraw/wykonywanej pracy.

Stanowisko urzednicze,
Kierownicze stanowisko
urzednicze,

Kierownik jednostki.

6. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposob
gwarantujacy zrozumienie przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondencii,

Stanowisko urzg¢dnicze,
Kierownicze stanowisko
urzednicze,

Kierownik jednostki.
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- przedstawianie zagadnien w sposéb jasny i
zwigzly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci
pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i
logicznie.

7.Komunikatywnos$¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osoba
przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetno$¢ zainteresowania innych wlasnymi
opiniami.

Stanowisko urzgdnicze,
Kierownicze stanowisko
urzgdnicze,

8.Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego
stanowiska pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia
whasnych racji,

- stuzenie pomoca.

Stanowisko urzgdnicze,
Kierownicze stanowisko
urzednicze,

9.Umiejetnos¢ pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze
wspolnego realizowania zadan,

- wspolprace, a nie rywalizacj¢ z pozostatymi
cztonkami zespotu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskoéw
usprawniajacych prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

Stanowisko urzednicze,
Kierownicze stanowisko
urzgdnicze,

10.Umiejetnosc
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego
przez zainteresowanych dzigki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii)
innych osoéb,

- przygotowaniu i prezentowaniu réoznorodnych
argumentow w celu wsparcia swojego stanowiska,
- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych
sadow lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet
konfliktow,

- ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii
spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

Stanowisko urzednicze,
Kierownicze stanowisko
urzednicze,

Kierownik jednostki.

11. Zarzadzanie informacja
/dzielenie si¢ informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére
moga wptywac na planowanie lub proces
podejmowania decyzji przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom,
dla

ktorych informacje te beda stanowily istotna
pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,

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

Stanowisko urzednicze,
Kierownicze stanowisko
urzednicze,

Kierownik jednostki.

12.Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i
wykorzystanie zasobow finansowych lub innych
przez:

Kierownicze stanowisko
urzgdnicze,
Kierownik jednostki.
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- okre$lanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacje 1 wykorzystanie zasobow w sposob
efektywny pod wzgledem czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych
do efektywnego dziatania.

13.Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikow do osiagania wyzszej
skuteczno$ci i jakosci pracy przez:

- zrozumiale ttumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnos$ci za ich realizacje, ustalanie
realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan
dotyczacych jakosci ich pracy,

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

- okres$lanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,
- traktowanie pracownikow w uczciwy i
bezstronny sposob, zachecanie ich do wyrazania
wlasnych opinii oraz wlgczanie ich w proces
podejmowania decyzji,

- oceng osiggni¢¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwo$ci wynikajacych z
systemu wynagrodzen oraz motywujacej roli
awansu w celu zachecenia pracownikow do
uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan
pracownikow dotyczacych wlasnego rozwoju do
potrzeb urzedu,

- ingpirowanie i motywowanie pracownikow do
realizowania celéw i zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i
podnoszenia kwalifikacji.

Kierownicze stanowisko
urzednicze,
Kierownik jednostki.

14.Zarzadzanie jakoScia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu
uzyskiwania pozadanych efektow przez:

- tworzenie 1 wprowadzanie efektywnych
systemow kontroli dziatania,

- sprawdzanie jakos$ci i postgpu w realizacji
dziatan,

- modyfikowanie planow w razie konieczno$ci,
- ocenianie wynikéw pracy poszczegdlnych
pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe
wykonywanych obowiazkow.

Kierownicze stanowisko
urzegdnicze,
Kierownik jednostki.

15.Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,
- uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,
- okres$lanie etapéw i ram czasowych
wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania
zmian,

- podejmowanie krokow zmniejszajacych niecheé¢
do wprowadzanych zmian,

- skupianie sie na sprawach kluczowych
zwigzanych z wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikow na

Kierownicze stanowisko
urzednicze,
Kierownik jednostki.
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wprowadzane zmiany,
- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy
osiggnaé pozytywne rezultaty klientom urzedu.

16.Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zaktadanych celow, doprowadzanie
dziatan do konca przez:

- ustalanie priorytetow dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegolnie
trudnych, mogacych mie¢ przetomowe znaczenie,
- okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji
zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialno$ci w trakcie
realizacji zadan 1 wywigzywanie si¢ z zobowigzan,
- zrozumienie koniecznosci rozwiazywania
problemoéw oraz konczenia podjetych dziatan.

Stanowisko urzednicze,
Kierownicze stanowisko
urzgdnicze,

Kierownik jednostki.

17.Podejmowanie decyzji

Umiejetnos¢ 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 elementem
ryzyka po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych
zyskow i strat.

Stanowisko urzednicze,
Kierownicze stanowisko
urzgdnicze,

Kierownik jednostki.

18.Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz
rozwigzywanie skomplikowanych probleméw
przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

- szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie
kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie
warunkow,

- wczesniejsze rozwazanie potencjalnych
problemow i zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli
zareagowac na kryzys,

- wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych
tak, zeby mozna byto w przysztosci unikngé
podobnych sytuacji,

- skuteczne dzialanie (takze) w okresach
przejsciowych lub wprowadzania zmian

Stanowisko urzednicze,
Kierownicze stanowisko
urzegdnicze,

Kierownik jednostki.

19.Samodzielnosé

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i
zdobywania informacji, formutowania wnioskow i
proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania

Stanowisko urzgdnicze,
Kierownicze stanowisko
Urzednicze.

20.Inicjatywa

- umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszarow
wymagajacych zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnos$ci
za nie,

- moéwienie otwarcie o problemach, badanie zrodet
ich powstania.

Stanowisko urzednicze,
Kierownicze stanowisko
urzgdnicze,

Kierownik jednostki.

21.Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do
tworzenia nowych rozwiagzan ulepszajacych proces

Stanowisko urzednicze,
Kierownicze stanowisko
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pracy przez: urzegdnicze,

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan Kierownik jednostki.
migdzy sytuacjami,

- wykorzystywanie r6znych istniejagcych rozwigzan
w celu tworzenia nowych,

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

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych
mozliwosci lub sposobow dziatania,

- badanie r6znych zrodet informacji,
wykorzystywanie dostgpnego wyposazenia
technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i
doskonalenia nowych rozwigzan.

22 Myslenie strategiczne Tworzenie planow lub koncepcji realizowania Kierownicze stanowisko
celéw w oparciu o posiadane informacje przez: urzednicze,
- ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych | Kierownik jednostki.
informacji,
- zauwazanie trendow i powigzan miedzy réoznymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu
potrzeb i generalnych kierunkow dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym
okresie,

- przewidywanie dlugoterminowych skutkow
podjetych dziatan i decyz;ji,

- planowanie rozwigzywania problemow i
pokonywania przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkow
dzialania,

- tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,

- analizowanie okoliczno$ci i zagrozen.

23.Umiejetnosci analityczne | Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie Stanowisko urzednicze,
wnioskow przez analizowanie i interpretowanie Kierownicze stanowisko
danych, tj.: urzednicze,

- rozrdznianie informacji istotnych od nieistotnych, | Kierownik jednostki.
- dokonywanie systematycznych poréwnan
réznych aspektow analizowanych i
interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z
dokumentoéw, opracowan i raportow,

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

- prezentowanie w optymalny sposob danych i
wnioskow z przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii
(wlacznie z aplikacjami komputerowymi) w celu
rozwigzania problemu/zadania.

§ 6. 1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na piSmie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
2. Wzoér arkusza oceny stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.
3. Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegdlnosci na:

1) okresleniu stopnia spetniania przez Ocenianego zadanych kryteriow, przy uwzglednieniu nastgpujacych
stopni:
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a) stopien bardzo dobry - przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spelnial dane kryterium,
niejednokrotnie w sposdb przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten Oceniany otrzymuje piec
punktow;

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

c) stopien zadowalajacy - przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spetniat dane kryterium w sposéb
odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany otrzymuje trzy punkty;

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

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

a) ocena bardzo dobra - w przypadku uzyskania od 56 do 60 punktow;
b) ocena dobra - w przypadku uzyskania od 45 do 55 punktow;

¢) ocena zadowalajaca - w przypadku uzyskania od 31 do 44 punktow;
d) ocena negatywna - w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow.

3) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposob wykonywania przez Ocenianego
obowiagzkéw, zwracajac szczegolng uwag na spelnianie przez niego kryteriow, z punktu widzenia
ktorych jest oceniany.

§ 7. 1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa § 6ust.3, Oceniajacy przeprowadza
z Ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowa oceniajaca.

2. Termin rozmowy oceniajacej wyznacza Oceniajacy informujac o nim Ocenianego, co najmniej na 2 dni
przed terminem rozmowy.

3. Podczas rozmowy Oceniajacy:

1) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, w ktorym podlegat ocenie,
trudno$ci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz spelnianie przez ocenianego
ustalonych kryteriow oceny;

2) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetno$ci wymagajacych rozwinigcia;

3) omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalacych umiejetnosci Ocenianego celem lepszego wykonywania
przez niego obowigzkow.

4. Oceniajacy niezwlocznie po przeprowadzeniu oceny dorecza ocene Ocenianemu oraz Wojtowi.
5. Oceniany potwierdza podpisem zapoznanie si¢ z oceng okresowa.

§ 8. 1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwolanie do Wojta, w terminie 7 dni od daty
otrzymania oceny.

2. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.
3. Odwotanie Wojt rozpatruje w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
4. W przypadku uwzglednienia odwotania oceng zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.
§ 9. Arkusze oceny wlaczane sg do akt osobowych pracownika.
§ 10. W stosunku do Ocenianego pracownika obowiazuje jawno$¢ oceny.
Wojt

dr Tomasz Naruszewicz

Id: 20A5E72B-DCBC-49C4-8769-9F85A6D0E625. Podpisany Strona 7



Zatgcznik do Regulaminu

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Cze$¢ A - Dane kadrowe: wypefnia pracownik stanowiska pracy ds. kadrowych i organizacyjnych
(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego:

Komorka Organizacyjna .........cvecveecvieeieeieesieeieeieeieeiesseesesseeseeseesseesseens
Stanowisko ...
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczy ............................
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ................ocoeeiiiiiinn.nn.
II. Dane dotyczace poprzedniej oceny:
OCena/POZIOM ....ovviriiiriiiiiiii et eeie e eeeenes
Data sporzadzenia ..............cevvevinnennnnn..
III. Dane dotyczgce obecnego Oceniajacego:
NP1 [0 ) 4 T (o PPN

Imig: oo , NazZwisko: ..o,

(data i podpis pracownika wypetniajgcego).

Cze$¢ B - Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piSmie.

Nr Kryteria wspolne/obowigzkowe

1. Sumiennos¢

2. Sprawnos¢

3. Bezstronnos¢

4. Umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow

5. Planowanie i organizowanie pracy

6. Postawa etyczna
Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego - wypelnia bezposredni przelozony
1.

2.

3.

4.

5.

6.

Sporzadzenie oceny na pisSmie nastgpi W ..........cooveniennnnnn. (nalezy wpisa¢ miesigc rok).

B I I I I D R R R

Rozmowa z pracownikiem zostanie przeprowadzona nie wczesniej niz w dnit ............ooevviiniiinnnn.
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(dzien, miesigc, rok)
(data i podpis oceniajgcego)

Zapoznalam/-tem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem przeprowadzenia rozmowy oraz sporzadzenia
oceny na pismie.

(data i podpis ocenianego)
Czes¢ C - Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkow.
I. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajjcej.

Rozmowa oceniajgca dotyczyta wykonywania obowigzkow stuzbowych przez pracownika za okres od
................... do .o

(podpis pracownika ocenianego)
II. Okreslenie stopnia spelnienia przez pracownika zadanych kryteriow.

W ponizszej tabeli nalezy wstawic¢ znak ,, X" w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia spetniania przez
Ocenianego poszczegolnych kryteriow.

Lp. Kryteria oceny Niezadowalajacy | Zadowalajacy | Dobry Bardzo
(2 pkt) (3 pkt) (4 pkt) dobry
(S pkt)

Kryteria obowiazkowe/wspolne

1. | Sumiennos¢

2. | Sprawno$¢ stosowania

3. | Bezstronnos¢

4. | Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepiséw

5. | Planowanie i organizowanie pracy

6. | Postawa etyczna

Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego - Oceniajacego

A

Suma punktow za wszystkie Kryteria: ............c.ccocooeviiiiiiiiiiiniececeeee e
Czesé D.
I. Przyznanie oceny okresowej.

Tabela rozpigtosci punktéw i ocena szczegdtowa:
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Liczba punktow i Liczba punkdéw uzyskana
Lp. dla pracownikéw Poziom przez pracownika
1. 56 - 60 pkt Pozytywna - Bardzo dobry
2. 45 - 55 pkt Pozytywna - Dobry
3. 31 -44 pkt Pozytywna - Zadowalajacy
4. ponizej 30 pkt Negatywna - Niezadowalajacy

Przyznaje Ocenianemu nastepujgaca okresowq ocene:

(wpisac pozytywngq - jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy,

negatywnq - jezeli poziom niezadowalajgcy)

II. Whnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy iumiejetnoSci wymagajacych
rozwiniecia. Proponowany plan dzialan doskonalacych umiejetnosci Ocenianego celem lepszego
wykonywania przez niego obowiazkéw.

III. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na piSmie.

Potwierdzam, iz w dniu ............... zostatem zapoznany z oceng okresowa oraz zostalem pouczony
o prawie odwotania si¢ od przyznanej oceny do Wojta Gminy Bakatarzewo w terminie 7 dni od dnia jej
otrzymania.

(miejscowos¢, data) (podpis pracownika)
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