ZARZADZENIE NR 23 /2018
BURMISTRZA GMINY I MISTA W DRZEWICY

z dnia 29 marca 2018 r.

w sprawie zasad przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy i Miasta
w Drzewicy oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta
Drzewica.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22016 r. poz. 902 z p6zn. zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.Wprowadza si¢ do stosowania ,, Regulamin przeprowadzania okresowych ocen
pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy i Miasta w Drzewicy oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy”. Regulamin stanowi zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. 1.Wszystkich pracownikow Urzedu Gminy i Miasta w Drzewicy zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy zobowigzuje do zapoznania si¢ z ww.
Regulaminem i do przestrzegania zawartych w nim zasad.

2. Odpowiedzialni za prawidtowa realizacje postanowien zawartych w Regulaminie sa
bezposredni przetozeni zobowigzani do przeprowadzania okresowych ocen.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 23/2018
Burmistrza Gminy i Miasta

w Drzewicy z dnia 29.03.2018 r

REGULAMIN
przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Urze¢dzie Gminy i Miasta w Drzewicy
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1.

Przedmiot Regulaminu

1.Postanowienia niniejszego Regulaminu znajdujg zastosowanie do pracownikéw samorzagdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy nizej wymienionych:

1) Zespét Ekonomiczno — Administracyjny Szkét w Drzewicy,
2) Miejsko — Gminy Osrodek Pomocy Spotecznej w Drzewicy,
3) Warsztat Terapii Zajeciowej w Drzewicy.

2. Pracownicy wymienieni w ust. 1 podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych
w Ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym
Regulaminie.

3. Regulamin okresla sposéb dokonywania okresowych ocen, okresy za ktére jest sporzgdzana ocena,
kryteria na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena oraz skalg ocen biorac pod uwage potrzebe
prawidtowego dokonywania tych ocen oraz specyfike funkcjonowania jednostki.

4. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

5. Koncowym wynikiem okresowej oceny jest wypelnienie przez oceniajgcego arkusza okresowej
oceny pracownika.

6. Wzor arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego okresla zatacznik
Nr 2 do Regulaminu.

§ 2.

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczajg:
¢ jednostka — Urzad Gminy i Miasta w Drzewicy,
e kierownik jednostki — Burmistrz Gminy i Miasta wykonujacy czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikdéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
o pracownik — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzgdniczym oraz kierownik jednostki organizacyjnej Gminy,



bezposredni przeloZzony:

1) Burmistrz w stosunku do Zast¢pcy Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza, Kierownika USC,
Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich, Spotecznych i Wojskowych oraz do
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

2) Zastepca Burmistrza w stosunku do bezposrednio podlegajgcych kierownikéw (Referatu
Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i Inwestycji oraz Referatu Rolnictwa, Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Gruntami)

3) Skarbnik w stosunku do pracownikéw Referatu Budzetu i Podatkow,

4) Sekretarz w stosunku do pracownikdéw Referatu Organizacji, Promocji i Kadr,

5) Kierownik w stosunku do pracownikéw Referatu.

ocena — okresowa ocena, jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni na

stanowisku urzedniczym , w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, kierownicy

jednostek organizacyjnych Gminy,

ocena pozytywna- ocena koncowa obejmujgca bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy

poziom wykonywania obowigzkéw przez ocenianego,

ocena negatywna — ocena koncowa obejmujgca niezadowalajgcy poziom wykonywania

obowiazkéw przez ocenianego,

oceniajgcy — bezposredni przetozony pracownika, ktory jest uprawniony do dokonania

oceny,

oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzedniczym, kierownik jednostki organizacyjnej Gminy,

opinia — stanowisko oceniajacego, sformulowane w formie pisemnej, dotyczace

wykonywania obowigzkow przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat ocenie,

kryteria — wspdlne obowigzkowe i do wyboru, ktére stanowig podstawe dokonania oceny,
ustawa — ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Rozdzial 11
Sposob dokonywania oceny

§ 1.

Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriéow

. Przed wyborem kryteriow oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzié rozmowe

z ocenianym. Powiadomienie o rozmowie wstepnej stanowi zalgcznik Nr 2A do
Regulaminu. Po rozmowie oceniajgcy sporzadzi protokot z rozmowy wstepne;j -
Zatacznik Nr 5.

. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przez oceniajacego kryteriow bedacych
podstawa do dokonania oceny.

. Przedmiotem rozmowy jest omdéwienie z pracownikiem sposobu realizacji obowiazkdw
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

. W trakcie rozmowy oceniajgcy winien positkowaé sie zakresem czynno$ci ocenianego
pracownika.




5. Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkéw ocenianego pracownika oceniajacy
analizuje czy sa one wykonywane zgodnie z obowigzkami pracownika okreslonymi
w art. 24 i art. 25 ust. 1 Ustawy o pracownikach samorzadowych.

6. Obowigzki pracownika samorzadowego okreslone w art. 24 i art. 25 ust. 1 Ustawy
o pracownikach samorzadowych sg nastepujace:

dbatos$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli

przestrzeganie Konstytuciji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentdw znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktdrej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami

zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych

sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

§2
Kryteria oceny

1. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie sze$ciu kryteriow wspolnych
(obowigzkowych) dla wszystkich ocenianych, zawartych w zataczniku Nr 3 do Regulaminu
oraz kryteriow wybranych z zatacznika Nr 4 do Regulaminu.

2. Po rozmowie z ocenianym oceniajacy wybiera z kryteriow do wyboru 4 kryteria oceny
najistotniejsze dla prawidtowego wykonywania obowiazkéw na stanowisku pracy
Zajmowanym przez ocenianego.

§3

Terminy ocen

1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na 2 lata z zastrzezeniem Rozdz. IV.

2. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest w miesigcu pazdzierniku za okres dwoch
ostatnich Iat.

3. Okresowej ocenie podlegaja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych co
najmniej 6 miesiecy.



Ostatecznym terminem sporzgdzenia oceny na pismie jest dzien 31 pazdziernika. Do tego
dnia oceniajgcy zobowigzani sg przekazaé¢ arkusze ocen do Burmistrza.

Pracownicy, ktérzy nie spetniali warunku, o ktérym mowa w ust. 3 podlegaja ocenie w
ciggu 2 lat od zatrudnienia na stanowisku urzgdniczym.

§ 4.

Zmiana terminu oceny

W uzasadnionych przypadkach oceniajgcy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajgcej
przeprowadzenie oceny oceniajgcy jest zobowigzany wyznaczy¢ nowy termin sporzgdzenia
oceny, nie pozniej jednak niz w terminie 1 miesigca od dnia powrotu ocenianego do pracy.
W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu czynno$ci, ocena
sporzadzana jest przed zmiang stanowiska lub zakresu czynnosci.

O nowym terminie sporzgdzenia oceny oceniajgcy niezwlocznie powiadamia ocenianego
na pismie. Wzér powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi Zatgcznik Nr 8 do

Regulaminu.
Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dolgcza si¢ do arkusza oceny.

§5

Whis do arkusza oceny terminu sporzadzenia oceny i kryteriéw oceny

Oceniajacy wyznacza ocenianemu termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajgc miesigc
i rok.

Po wyborze kryteridw oceny oraz wyznaczeniu terminu oceny, oceniajgcy wpisuje je w
czesci B arkusza okresowej oceny pracownika.

§6

Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki

Oceniajacy przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostki w celu zatwierdzenia
wybranych kryteriéw oceny.

Wybrane kryteria zatwierdzaja: Burmistrz — kierownik jednostki oraz Zastgpca Burmistrza.
W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriéw oceny kierownik
jednostki przedstawia uwagi do kryteriéw wybranych przez oceniajgcego i spisuje je w
punkcie I czesci B arkusza oceny. Oceniajagcy zobowigzany jest do korekty wybranych
kryteriow oraz powtornej ich weryfikacji przez kierownika jednostki.

Kierownik jednostki zatwierdza wybrane kryteria potwierdzajgc ten fakt imieniem

i nazwiskiem oraz podpisem w punkcie II czgsci B arkusza oceny.

Po zatwierdzeniu kryteriéw oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopi¢ arkusza
z zatwierdzonymi kryteriami oceny.



6. Fakt zapoznania sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na piSmie
oceniany potwierdza wlasnorgcznym podpisem w punkcie II czesci B arkusza oceny.

§7.

Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriéw — rozmowa oceniajaca

1. Przed dokonaniem oceny oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ z ocenianym
roZmowe oceniajacy.

2. Termin rozmowy wyznacza oceniajgcy, informujgc o nim pracownika co najmniej na
2 dni przed terminem rozmowy. Powiadomienie o terminie rozmowy oceniajgce;j
stanowi Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu.

3. Podczas rozmowy oceniajacy:

1) omawia z ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, w ktérym
podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteriéw oceny,

2) okresla w porozumieniu z ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajgcych
rozwiniecia,

3) omawia z ocenianym plan dziatan doskonalgcych umiej¢tnosci ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

4. Sporzadzenie przez oceniajgcego protokotu z rozmowy oceniajgcej — Zatgcznik Nr 7 do
Regulaminu.

§8

Zmiana na stanowisku bezposredniego przelozonego

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego w trakcie okresu, w ktérym
oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej kryteridw
oceny.

§9

Sporzadzanie oceny na piSmie
Sporzadzenie oceny na pismie skiada si¢ z trzech etapow:

Etap pierwszy
1. W czescei C arkusza oceniajgcy wpisuje opinie dotyczgcg wykonywania obowigzkow przez
ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie,
2. W opinii oceniajgcy podaje w jaki spos6b oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w
ktérym podlegal ocenie, czy speiniat ustalone kryteria oceny.



3. W przypadku, gdy pracownik wykonywat w okresie, w ktérym podlegat ocenie, dodatkowe
zadania, ktore nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, oceniajacy
zobowigzany jest je wskazad.

Etap drugi
1. W czesei D arkusza oceniajgcy okresla poziom wykonywania obowigzkéw przez
ocenianego.

Dopuszczalne sg nastepujace poziomy oceny:

Poziom Kryteria poziomu

bardzo dobry Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska
pracy w sposob czesto przewyzszajacy oczekiwania. W razie
koniecznosci podjat si¢ wykonywania zadan  dodatkowych i
wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie
wykonywania obowigzkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny
wymienione w czesci B

dobry Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska
pracy w sposdéb odpowiadajagcy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowigzkoéw stale speitniat wiekszos¢ kryteridw
oceny wymienionych w czesci B.

zadowalajacy Wiekszo$¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy
wykonywat w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowigzkow stale spetniat niektore kryteria oceny
wymienione e czesci B.

niezadowalajacy Wiekszos¢ obowigzkdéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywal w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom.

W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetnial weale bagdz
spetnial rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

Etap trzeci
1. Wczeéei D arkusza oceny oceniajgcy przyznaje ocene korficows — pozytywna lub
negatywna.
2. Ocena pozytywna obejmuje nast¢pujgce poziomy wykonywania obowigzkéw przez
oceniajgcego: bardzo dobry, dobry zadowalajacy,
3. Ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowiazkow przez
ocenianego.

§ 10
Doregczenie oceny ocenianemu

1. Bezposredni przetozony niezwtocznie dorgcza ocene pracownikowi i poucza go o
przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania od dokonanej oceny.



Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pi$mie oraz pouczenie o
przystugujacym mu prawie odwotania od oceny stanowi Zatacznik Nr 8 do Regulaminu.
Ponadto fakt zapoznania si¢ z oceng sporzadzong na piSmie oceniany potwierdza

wlasnorecznym podpisem w czesei E arkusza oceny.

§11
Doreczenie oceny kierownikowi jednostki

Bezposredni przetozony niezwlocznie dorgcza ocene kierownikowi jednostki.
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Rozdzial I1I
Tryb odwolania od oceny

Pracownikowi od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do kierownika jednostki.
Termin na wniesienie odwotania konczy si¢ z uptywem 7 dni od dnia dorgczenia oceny.
Jezeli koniec terminu na wniesienie odwotania przypada w dniach ustawowo wolnych
od pracy, termin uptywa w pierwszym dniu roboczym naste¢pujagcym po tych dniach.
Kierownik jednostki jest zobowigzany do rozpatrzenia odwolania nie pozniej niz w
terminie 14 dni od dnia wniesienia.

W przypadku uwzglednienia odwotlania ocene zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz
drugi.

O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostaje poinformowany na pismie.
Odwotlanie powinno by¢ sporzgdzone na pi$mie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.
Wz6ér odwotania od okresowej oceny stanowi Zatacznik Nr 9 do Regulaminu.

W przypadku, gdy kierownik jednostki jest bezposrednim przetozonym ocenianego,
ocenianemu przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie oceny.

Rozdzial IV
Ocena ponowna przy pierwszej ocenie negatywnej

W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pézniej niz
przed uptywem 6 miesiecy, jednak nie wczes$niej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

Ponowna ocena powinna by¢ przeprowadzona wedtug kryteriéw wybranych przy ocenie
poprzednie;j.

Termin przeprowadzenia oceny wyznacza oceniajgcy niezwlocznie powiadamiajac o tym
ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma dolacza si¢ do arkusza oceny.

Wzér powiadomienia o terminie ponownej oceny stanowi Zalgcznik Nr 10 do Regulaminu.



Rozdzial V
Ponowna ocena negatywna

§1
Skutki ponownej oceny negatywnej

. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej, o ktérej mowa w rozdz. IV ust. 1 skutkuje
rozwigzaniem umowy o prace z pracownikiem z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.
. Wzér rozwigzania za wypowiedzeniem stosunku pracy okresla Zatagcznik Nr 11

do Regulaminu.

Rozdzial VI
Obowigzki dokumentacyjne

. Arkusze oceny wigcza sie do akt osobowych pracownika w czesci B.
. W stosunku do ocenianego obowigzuje jawno$¢ oceny.
. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.




Zalacznik Nr 1

SPORZADZENIE OCENY NA PISMIE

1. Whpisanie do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowigzkéw przez ocenianego
w okresie, w ktdrym podlegat on ocenie

Poziom

opis poziomu

bardzo dobry

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska
pracy w sposob czesto przewyzszajgcy oczekiwania. W razie
koniecznosci podjgt si¢ wykonywania zadan  dodatkowych i
wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie
wykonywania obowigzkow stale speiniat wszystkie kryteria oceny
wymienione w czgsci B.

dobry

Wykonywatl wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska
pracy w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowigzkow stale spetnial wigkszo$¢ kryteriow
oceny wymienionych w czesci B.

zadowalajacy

Wiegkszo$¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy
wykonywal w spos6b odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowigzkow stale spetniat niektére kryteria oceny
wymienione e czgsci B.

niezadowalajacy

Wigkszos$é obowigzkdéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy
wykonywal w sposob nieodpowiadajgcy oczekiwaniom.

W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetnial weale badz
spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czgsci B.

2. QOkreslenie poziomu wykonywania obowigzkdw przez ocenianego ( bardzo dobry,
dobry, zadowalajacy Iub niezadowalajacy)
3. Przyznanie oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajacego

poziomu wykonania.

4. Przyznanie oceny negatywnej w razie niezadowalajgcego poziomu wykonania.




Zalacznik nr 2

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Czes¢ A

Nazwa i adres jednostki zatrudniajace;j
Nazwa: Urzad Gminy i Miasta w Drzewicy

Adres: ul. Stanistawa Staszica 22

I.  Dane dotyczgce ocenianego pracownika samorzadowego:

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

Data zatrudnienia na stanowisku UrzedniCzZym...........ccoeveiiineiiiriiiiiiiii e
Data rozpoczgcia pracy na obecnym StanoWiSKU. .......oiueeivriiiiiiiiiiiie i reae e

Imie, nazwisko i stanowisko bezpos$redniego przetozonego ...........ccovviiiiiiiiiiiiiininnnen,

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

II. Dane dotyczace poprzedniej oceny
L0147 1 E I o107 143+ o LU PP
Data SPOTZGAZENIA .....ueitit it ettt e e et e e e et

Drzewica, dnia.........cooevvvennnnn.

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

( pieczatka i podpis osoby wypelniajacej)
ITI. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajgcej
Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostala z pracownikiem wdniu ..................cco
Rozmowe przeprowadzil/a .........cooiiiiiii

Podpis pracownika .........ooouiiii e



Czesé B

I. Kryteria oceny i termin sporzgdzenia oceny na pismie

Numer | Kryteria obowigzkowe

1. Sumiennosé

Sprawnosé

Bezstronnosé

Planowanie i organizowanie pracy

2
3
4, Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw
5
6

Postawa etyczna

Numer | Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego

7.
8.
9.
10.
Sporzadzenie oceny na piSmie nastapi W ..........ooviiriiieiniriiiiiii e,
(nalezy wpisa¢ miesiac, rok)
(imig i nazwisko oceniajacego) ( stanowisko)
( data rozpoczgceia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajacego)

I1. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki.

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:

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

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

(imig i nazwisko) (data i podpis)

WYPELNIA OCENIANY PRACOWNIK SAMORZADOWY!:

Zapoznalem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

DIZeWiCa,  .oivvviiiiiiiiiaee e
(dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)



Czesé C.

Opinia dotyczgca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego

1. OkKkreslenie stopnia spelnienia przez pracownika kryteriow obowigzkowych:

Lp. Kryteria oceny Niezadowalajgcy | Zadowalajacy Dobry Bardzo dobry
(2 pkt.) (3 pkt.) (4 pkt.) (5 pkt.)
1. | Sumienno$é
2. | Sprawnoéc
3. | Bezstronno$é
4. | Umiejetnosé stosowania
odpowiednich przepiséw
5. | Planowanie i organizowanie
pracy
6. | Postawa etyczna
2. Okreslenie stopnia spelnienia przez pracownika kryteriéw do wyboru:
Lp. Kryteria oceny Niezadowalajacy | Zadowalajacy Dobry Bardzo dobry
(2 pkt.) (3 pkt) (4 pkt.) (5 pkt.)
7.
8.
9.
10.

Nalezy wstawi¢ znak ,,X”* w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia przez Ocenianego
poszczegdlnych kryteridw.

Suma punktéw za wszystkie kryteria wynosi

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

Tabela rozpigtosci punktow:

Lp Liczba punktéw dla pracownika Ocena
L. 50 — 46 punktow Bardzo dobry
2. 45 — 40 punktéow Dobry
3. 39 — 30 punktow Zadowalajacy
4, Ponizej 30 punktow Niezadowalajgcy




Czesé D

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkdéw oraz przyznania okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:
Panig/Pana .......o.oiuiie it
wokresie 0d .....ooiiiiiiiii O v

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu)

bardzo dobrym

Wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska w sposéb czesto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznos$ci podjat si¢ wykonywania zadan
dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowigzkdw stale speiniat wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

dobrym

Wykonywatl wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat wigkszos$¢ kryteridw oceny
wymienionych w czesci B.

zadowalajacym

Wiekszo$¢ obowigzkoéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spenial niektore
kryteria oceny wymienione w cz¢éci B.

niezadowalajacym

Wigkszos¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb
nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkéw nie spetniat wcale badz
spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w cze$ci B.

i przyznaje¢ okresows oceng

( wpisaé: pozytywna — jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywna — jeZeli zaznaczony zostat poziom niezadowalajacy)



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

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

(dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajgcego)

Czes¢ E
Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na piSmie.
Potwierdzam, izwdniu .................ocoeenni otrzymatem/am arkusz oceny z okresows oceng

oraz zostalem/am pouczony/a o prawie odwotania si¢ od przyznanej oceny do Burmistrza w
terminie 7 dni od dnia otrzymania arkusza z oceng.

Drzewica, dnia ....ococvviiiniiiiis e
(dzien, miesigc, rok) (podpis Ocenianego)



Zalacznik Nr 2A

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

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowos¢ i data)

(imig i nazwisko pracownika)

POWIADOMIENIE O TERMINIE ROZMOWY WSTEPNEJ

Na podstawie Zarzadzenia Nr........ zdnia .................. w sprawie przeprowadzania okresowych
ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy i Miasta w Drzewicy
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy informuj¢ Panig / Pana, ze w dniu

........................ * odbedzie si¢ rozmowa wstepna.

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

(imig, nazwisko i podpis oceniajacego)

*Termin rozmowy nalezy wyznaczy¢ co najmniej na 2 dni przed terminem rozmowy.



Zalgcznik nr 3

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Kryterium

Opis kryterium

Sumienno$é

Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie 1
solidnie.

Sprawnosé

Dbato$é o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie
wysokich efektéw pracy. Wykonywanie obowigzkow
bez zb¢dnej zwloki.

Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy
wykorzystaniu dost¢pnych zrédet, gwarantujace
wiarygodno$é przedstawionych danych, faktow i
informacji. Umiej¢tnosé sprawiedliwego traktowania
wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich.

Umiejetno$¢ stosowania
odpowiednich przepisow

Znajomos¢ przepiséw niezb¢dnych do wlasciwego
wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z opisu
stanowiska pracy. Umiejetno$¢ wyszukiwania
potrzebnych przepiséw. Umiejetnos¢ zastosowania
wiasciwych przepiséw zaleznos$ci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktére wymagajg
wspdtdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy,
niebudzacy podejrzen o stronniczo$é i interesownos¢.
Dbatos¢ o nieposzlakowang opini¢. Postgpowanie
zgodnie z etykg zawodowa.

Planowanie i
organizowanie pracy

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




Zalgcznik nr 4

KRYTERIA DO WYBORU

Kryterium

Opis kryterium

Wiedza specjalistyczna

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

Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w spos6b gwarantujacy zrozu-
mienie przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenciji,
- przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwigzly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

Komunikatywnosé

Umiejetno$é budowania kontaktu z inng osoba przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probeg aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnosé zainteresowania innych wiasnymi opiniami.

Pozytywne podejscie
do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela poprzez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku, uprzejmosci i zyczliwosci,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,
- shuzenie pomoca.

Umiejetnos¢ pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie wspdlpracownikom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzys$ci wynikajacych ze wspélnego
realizowania zadan,

- wspolprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami
zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych
prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

1| Strona



Wypracowanie stanowiska akceptowanego przez zaintere-

sowanych dzieki:

- dgzeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oso6b, -

- przygotowaniu i prezentowaniu roznorodnych argumentéw
Umiejetnosé w celu wsparcia swojego stanowiska,

negocjowania - przekonywanie innych do weryfikacji wlasnych sagdéw lub
zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- utatwianiu rozwigzywania problemu kwestii sporne;j,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecz-

nosci i jakosci pracy przez:

- zrozumiate thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzial-
nosci za ich realizacje, ustalenie realnych terminéw ich
wykonania oraz okreslenie oczekiwanego efektu
dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy,

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

- okreslenie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposdb,
zachecanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz
wilgcznie ich w proces podejmowania decyzji,

- oceng 0siggni¢é pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajgcych z systemu
wynagrodzen oraz motywujgcej roli awansu w celu zachg-
cenia pracownikdw do uzyskania jak najlepszych wynikow;

- rGwnomierny podziat obowigzkdéw na wszystkich
pracownikow w danej komorce organizacyjnej oraz
réwnomierne przydzielanie zadan nieobecnego
pracownika pozostalym pracownikom,

- inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowa-
nia celéw i zadan urzgdu,

- stymulowanie pracownikdw do rozwoju i podnoszenia

kwalifikacji.

Zarzadzenie
personelem

Umiejetno$é podejmowania decyzji w sposob bezstronny i

obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego

Podejmowanie decyzji | Pr2Y¢zynm, . .

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,
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Samodzielnosé

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskéw i proponowania roz-
wigzan w celu wykonania zleconego zadania.

10.

Inicjatywa

- Umiejetnosé i wola poszukiwania obszaréw wymagaja-
cych zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosci za nie,

- mowienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich
powstania.

11.

Kreatywnos¢

Wykorzystanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia no-

wych rozwigzan ulepszajacych proces pracy przez:

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

- badanie réznych zrédet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

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

12.

Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych problemow przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

- szybkie dzialanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych si¢ warunkéw,
- wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i
zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowaé
na kryzys,

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

- skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian.
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Zalgcznik nr 5

PROTOKOL Z ROZMOWY WSTEPNEJ zdnia ......ccevvvvevnennnne
jaka miata miejsce wdniu ............c.....LL w Urzedzie Gminy i Miasta w Drzewicy.
Rozmowa rozpoczela si¢ o godzinie ..............

I. Osoby uczestniczace w rozmowie:
L. Przelozony: ..ooorviiiniiii i e eaas
2. Pracownik: ...

II.  Przedmiot rozmowy : oméwienie sposobu realizacji przez pracownika obowiazkow
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowiazkéw

okreslonych w art.15 i art.16 ust.1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

III.  Wnioski wynikajace z rozmowy, ewentualne ustalenia co do kryteriéw oceny pracownika:

Rozmowe zakonczono o godzinie: ..................

Protokot sporzadzit:

Podpis przetozonego Podpis pracownika



Zalgcznik Nr 6

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

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowos¢ i data)

(imie i nazwisko pracownika)

POWIADOMIENIE O TERMINIE ROZMOWY OCENIAJACEJ

Na podstawie Zarzadzenia Nr........ z dnia ...l w sprawie przeprowadzania
okresowych ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy i Miasta w Drzewicy
oraz kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy informuj¢ Panig / Pana, ze w dniu

........................ * odbedzie si¢ rozmowa oceniajaca.

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

(imig, nazwisko i podpis oceniajacego)

*Termin rozmowy nalezy wyznaczy¢ co najmniej na 2 dni przed terminem rozmowy.



Zalgcznik nr 7

PROTOKOL Z ROZMOWY OCENIAJACEJ zdnia ....ccevvvvvevvennnnn.
Rozmowa odbyta sie wdniu ..................... w Urzedzie Gminy i Miasta w Drzewicy.
Rozmowe rozpoczgto o godzinie ..............
L. Osoby uczestniczace w rozmowie:
1. Przelozony: ....cccooviiiiiiiii
2. PPECOWNIKS s onmmnnos 56 samamnmen s 55 sonenmns o s oecemnvs s 5 § amussoss o3 § 2 sas
II. Przedmiot rozmowy : omdwienie wykonywania przez ocenianego pracownika jego

obowiazkow w okresie , w ktorym podlegat ocenie, trudnosci napotykanych przez niego
podczas realizacji zadan i spelnienia przez ocenianego ustalonych kryteriéw oceny:

1. Whioski wynikajace z rozmowy, ewentualne ustalenia na przysztosé:

Podpis przetozonego Podpis pracownika



Zalagcznik Nr 7A

LISTA SPRAWDZAJACA - DLA BEZPOSREDNIEGO PRZELOZONEGO

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

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

L.p. Etapy

Potwierdzenie
Termin wykonania

1. | Rozmowa wstepna z ocenianym pracownikiem

sporzadzenia oceny na piSmie

2. | Wybdr kryteriow oceny, wyznaczenie terminu

wybranych kryteriéw 1 wyznaczonego terminu
sporzadzenia oceny na piSmie do arkusza

oraz wpisanie

3. | Przekazanie arkusza kierownikowi jednostki w celu
zatwierdzenia wybranych kryteriéw oceny

4. | Przekazanie kopii arkusza oceny z zatwierdzonymi
kryteriami ocenianemu pracownikowi

terminie sporzadzenia oceny

5. | Zmiana terminu sporzadzenia oceny na piSmie i
pisemne powiadomienie pracownika o nowym

6. | Rozmowa oceniajgca

7. | Sporzadzenie oceny na pi$mie

do kierownika jednostki

8. | Dorgczenie pracownikowi oceny sporzadzonej na
piSmie oraz pouczenie o prawie zlozenia odwotania

9. | Przekazanie arkusza oceny do akt pracownika




Zalgczniki Nr 8

POTWIERDZENIE
PRZEZ PRACOWNIKA OTRZYMANIA OCENY
OKRESOWEJ NA PISMIE

Potwierdzam , Ze wdniu .............cooiiiel otrzymatam/em arkusz oceny
Z oceng okresowa.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zostalam/em pouczony o przystugujgcym mi prawie odwotania
si¢ od dokonanej oceny okresowej do kierownika jednostki w terminie 7 dni

od dnia doreczenia oceny.

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

data czytelny podpis pracownika



Zalgceznik Nr 9

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

(adres pracownika)

Burmistrz Gminy i Miasta
w Drzewicy

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEJ

Niniejszym odwotluje si¢ od oceny okresowej z dnia ........ccovvvvvniiiennninnnn. dorgczonej mi

wdniu ..o

Wnosz¢ 0 jej Zzmiang i Przyznanie Mmi OCENY .......ouvvrrerierernerrenrineeneennen.
UZASADNIENIE

Wdniu ....oocenvennnnen. doreczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajgcej oceng mojej pracy

zaokresod dnia ..................... dodnia.........oeevninannn.

Przyznana mi ocena jest negatywna /zanizona.
Z oceng tg nie zgadzam si¢ z nastgpujacych powodow:

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

( podpis pracownika)



Zalagcznik Nr 10

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

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowos( i data)

(imie i nazwisko pracownika)

POWIADOMIENIE O NOWYM TERMINIE OCENY

Na podstawie Zarzagdzenia Nr........ zZ dnia ...l w sprawie przeprowadzania
okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy i Miasta w Drzewicy
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy informuje Panig / Pana, ze wyznaczony na

dzien ................... Termin sporzadzenia okresowej oceny na pismie zostaje przesunigty na

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

(wskaza¢ uzasadnienie przesunigcia, np. usprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy ocenianego uniemozliwiajaca
przeprowadzeni e oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowigzkéw na zajmowanym przez
niego stanowisku pracy rodzi obowigzek sporzadzenia oceny na pismie w terminie wcze$niejszym niz wyznaczony
przez oceniajacego)

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

(pieczed i podpis pracodawcy lub osoby
reprezentujgcej pracodawce albo osoby
upowaznionej do sktadania o§wiadczen
w imieniu pracodawcy)

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



Zalacznik Nr 11

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

(pieczgé nagtéwkowa pracodawcy) (miejscowos¢, data)

Pan(Pani)

(imig i nazwisko)
(adres zamieszkania)

ROZWIAZANIE ZA WYPOWIEDZENIEM STOSUNKU PRACY
z powodu ponownej negatywnej oceny okresowej

Na podstawie art. 27 ust. 9 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z2016 r. poz. 902 z p6zn. zmian.) rozwigzuj¢ z Panem (Panig) umowe o pracg z dnia
................ z zachowaniem ..................... okresu wypowiedzenia, ktéry uptynie

Uzasadnienie

Zgodnie z art. 27 ust. 9 Ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych uzyskanie
przez pracownika negatywnej oceny potwierdzonej kolejng negatywna ocena, skutkuje rozwigza-
niem umowy o prace, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

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

Kolejna ocena okresowa zostata przeprowadzona w dniu .............cooeiiiiiiiinn
Przedmiotowa ocena zostata wydana na skutek.......................o

Bioragc pod uwage powyzsze, wobec zaistniatych przeslanek okreslonych w ww. ustawie, po
wskazanym okresie wypowiedzenia, stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z dniem ....................

Pouczenie
Informuje, iz w terminie 7 dni od dnia dorgczenia niniejszej decyzji przystuguje Panu (Pani)
prawo wniesienia odwotania do Sagdu Rejonowego — Sadu Pracy w Tomaszowie Mazowieckim.

(podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej
pracodawce albo osoby upowaznionej do skladania
o$wiadczen w imieniu pracodawcy)

(potwierdzenie odbioru przez
pracownika — data i podpis)



