REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

§1

llekro¢ w zaradzeniu jest mowa o ustawie najeprzez to rozumieustave z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223 p0z.1458)

§2

Pracownicy Urzdu Miasta i Gminy w Bogatyni zatrudnieni na starskaich

urzedniczych, oraz kierownicy jednostek i zakladéw metdwych Miasta i Gminy

Bogatynia zatrudnieni na stanowiskachedriaczych, zwani dalej Ocenianymi podlegaj

okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach d&rgch w ustawie z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samdavych oraz w niniejszym regulaminie.

Okresowej oceny kwalifikacyjnej nagpnie dokonuje si nie rzadziej mi raz na 2 lata

I nie czsciej niz raz na 6 miescy.

Termin przeprowadzenia oceny smeoulec zmianie w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobeckoi Ocenianego unienibwiajacej przeprowadzenie
oceny,

b) istotnej zmiany zakresu obaygkow Ocenianego lub zmiany zajmowanego
stanowiska.

W przypadkach, o ktérych mowa :

a) w uskpie 3 pkt a — ocena spadzana jest w terminie 1 migsa od dnia powrotu
Ocenianego do pracy,

b) w ust. 3 pkt b — ocena spadzana jest przed zmiarzakresu obowizkéw lub
stanowiska.

Nowy termin sporzdzenia oceny wyznacza Ocen@j, niezwtocznie powiadamigg

o tym Ocenianego nadonie. Kopk pisma dadcza s¢ do arkusza oceny.

§3

Ocena dotyczy wywzywanie s¢ przez pracownikoOw z obowzkow wynikapcych z zakresu
czynndci na zajmowanym stanowisku pracy oraz okakdw okr&lonych w art. 24 i art. 25

ust. 1

=

§4

Okresowej oceny dokonuje bezpeadni przetaony pracownika.

Burmistrz Miasta i Gminy dokonuje oceny pracownikdWzedu Miasta i Gminy
bezpdrednio podlegtych zgodnie z regulaminem organizagw.

Zastpcy Burmistrza, Skarbnik i Sekretarz dokanujceny naczelnikow wydziatow,
kierownikoéw biur i innych pracownikéw Uedu Miasta i Gminy zatrudnionych na
stanowiskach samodzielnych begmaminich im podlegtych zgodnie z regulaminem
organizacyjnym.

Naczelnicy wydziatow, Kierownik USC i pozostali kisvnicy komorek organizacyjnych
urzedu dokonup oceny praownikbw bezpérednio im podlegtych zgodnie
Z regulaminem organizacyjnym.



§5

1. Okresowej oceny kierownikow jednostek i zaktadowdimtowych Miasta i Gminy
Bogatynia zatrudnionych na kierowniczych stanowitkaurzdniczych dokonuje
bezpdredni przetaony — Burmistrz.

2. Burmistrz mae upowani¢ inng osole do dokonywania w jego imieniu okresowej oceny
kwalifikacyjnej kierownikow o ktorych mowa w ust. 1

§6
Bezpdredni przetaeni obowazani g do:

1. przeprowadzenia rozmowy z pracownikiem celem omoigiesposobu realizaciji
obowiazk6éw wynikapcych z zakresu czynia i obowiazkoéw okrelonych w art. 24
iart. 25 ust. 1,

2. ustalenie dodatkowych kryteridw oceny i terminupi¥amie poprzez wypetnienie arkusza
oceny czsci Ai B,

3. przedstawienie Burmistrzowi kryteriow do zatwierdize

4. przekazanie pracownikowi kopii arkusza z zatwiergaoi kryteriami oceny,

5. przeprowadzenie rozmowy z pracownikiem nie wom§ niz na 7 dni przed
sporadzeniem oceny namie, podczas ktdérej omawiaggego postpy w pracy,

6. sporadzenie oceny poprzez wypetnienie arkusza ocegdccZ i D,

7. doreczenie pracownikowi oraz kierownikowi jednostki ogesporadzonej na gimie,

8. przekazanie arkusza oceny do akt osobowych prag&awni

§7

1. Okresowa ocena kwalifikacyjna jest spmizona na podstawie kryteriow
obowiazkowych i kryteriow dodatkowych wyznaczonych przdezpdredniego
przetazonego.

2. Ocena pracownikdw dokonywana jest na podstawie ekoéw wspolnych dla

wszystkich Ocenianych oraz 4 kryteriow przypisangchkategorii stanowisk, do ktorej

nalezy zajmowane przez Ocenianego stanowisko.

Wykaz kryteribw oceny stanowi zaiznik nr 1 do regulaminu.

Sporadzenie oceny na fmnie polega na wypetnieniu arkusza oceny kwalifiliaey

pracownika samoszlowego, ktorego wzoOr stanowi zetnik nr 2 do niniejszego

regulaminu.

5. Sporzdzenie oceny na fnie polega w szczegolka na:

1) okresleniu stopnia spetniania przez Ocenianego zadankcyteriow, przy

uwzgkdnieniu nasgpujacych stopniu:

- stopié bardzo dobry - przyznawanyzgi Oceniany zawsze spetniat, dane kryterium,
niejednokrotnie w sposob przeasyapcy oczekiwania, za stopigen Oceniany
otrzymuje gi¢ punktéw,

- stopi@ dobry — przyznawany, eli Oceniany prawie zawsze spetniat dane kryterium
w spos6b odpowiadaly oczekiwaniom, za stogiden Oceniany otrzymuje cztery
punkty,

- stopié@ zadowalajcy — przyznawany, j@li Oceniany, zazwyczaj spetniat dane
kryterium w sposéb odpowiaaley oczekiwaniom, za stopigen Oceniany otrzymuje
trzy punkty,

- stopié niezadowalajcy — przyznawany, jeli Oceniany cgsto nie spetniat danego
kryterium w sposob odpowiagdey oczekiwaniom, za stopgiden Oceniany otrzymuje
dwa punkty.
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2) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwgglianiu uzyskanej przez Ocenianego
sumy punktow, wedtug nagtujacej skali ocen:

- ocena bardzo dobra - w przypadku uzyskania odo480 punktow,

- ocena dobra - w przypadku uzyskania od 40 doudtkiow,

- ocena zadowalga - w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktow,

- ocena negatywna - w przypadku uzyskaniazr80 punktow,

3) uzasadnieniu oceny, w ktérym Ocengg] opisuje sposOb wykonywania przez

Ocenianego obowkkdéw, zwracajc szczegllm uwag na spelnianie przez niego

kryteridw, z punktu widzenia ktérych jest oceniany.

§8

1. Przed dokonaniem czynfm, o ktérych mowa w § 7 ust. 5 Oceni@y przeprowadza
z Ocenianym rozmogy zwary dalej rozmow oceniajgca. Termin rozmowy ocenigge]
wyznacza Oceniagy, informupc o nim Ocenianego co najmniej na dwa dni przed
terminem rozmowy.

2. Podczas rozmowy Ocenigy:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego ohakdw, w okresie, w ktorym
podlegat ocenie, trudidoi napotykane przez niego podczas realizacji zaol@az
spetnianie przez Ocenianego ustalonych kryteriéangc

b) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i ughngsci wymagaacych
rozwiniecia,

c) omawia z Ocenianym plan dziatania doskaogth umiegtnosci Ocenianego w celu
lepszego wykonywania przez niego obgekiow.

§9

Okresowej oceny nie przeprowadza siv stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach ukginiczych krocej i 6 miesecy.

§10

[EEN

. W przypadku uzyskania ujemnej okresowej oceny HKikakyjnej, pracownik
poddawany jest ponownej ocenie niezpiéj niz przed uptywem 6 miesiy, jednak nie
wczesniej niz po uptywie 3 miesicy, od dnia zakaczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Ocecygj niezwlocznie powiadamigg

0 tym ocenianego nagmhie. Kopk pisma daicza s¢ do arkusza oceny.

3. Jeeli uiemna ocena zostanie potwierdzona porpwcery ujemry — Burmistrz Miasta

I Gminy Bogatynia rozwizuje stosunek pracy z pracownikiem samdavym

zatrudnionym na stanowisku gdniczym lub odwotuje go ze stanowiska.

§11

1. Ocenianemu przystugujed przyznanej mu oceny odwotanie do Burmistrza didia
I Gminy Bogatynia, w terminie 7 dni od daty dozenia oceny.

Odwotanie rozpatruje siw terminie 14 dni od dnia wniesienia.

Odwotanie powinno hysporzdzone na gmie i powinno zawierauzasadnienie.

wmn

§12

Arkusze oceny wicza s¢ do akt osobowych pracownika.



§13

1. W stosunku do ocenianego pracownika obawje jawnd¢é oceny
2. Zabrania si udzielania informacji o ocenia pracownika osobaeupowanionym.

§14

W sprawach nieuregulowanych ninigjszorocedus stosuje s odpowiednio przepisy
art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o prackach samorgowych.



Zatacznik nr 1

Wykaz kryteriow obowigzkowych

Kryterium Opis kryterium
1.Sumienn&t Wykonywanie obowizkoéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.
2.Sprawnéc Dbatas¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powwgrych zat

dan, umazliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywa
obowiazkow bez zhdnej zwtoki.

3.Bezstronn&t

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzygatasostpnych zro-
del, gwarantujce wiarygodné¢ przedstawionych danych, faktow i inf
macji. Umiegtnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, nig
woryzowaniazadnej z nich.

4.Umiegtnos¢
stosowania
odpowiednich
przepisow

Znajoma¢ przepisow niezédnych do wiaciwego wykonywania obg
wiazkOw wynikapcych z opisu stanowiska pracy. Umiejos¢ wyszuki-
wania potrzebnych przepiséw. Umigjos¢ zastosowania wiaiwych
przepisow w zakenosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, K
wymagaj wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

5.Planowanie
i organizowanie
pracy

Planowanie dziata i organizowanie pracy w celu wykonania zad

Precyzyjne okr@danie celow, odpowiedzialdoi oraz ram czasowyd
dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektygvwykorzystywanis
czasu, tworzenie szczegétowych iziych do realizacji planow krotkg
i dtugoterminowych.
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6.Postawa Wykonywanie obowizkéw w sposéb uczciwy, niebugtzy podejrzé
etyczna o stronniczé¢ i interesowné&. Dbatld¢ o nieposzlakowan opinic.
Postpowanie zgodnie z etykzawodovd.
Wykaz kryteriéw do wyboru
Kryterium Opis kryterium

styczna

1. Wiedza specjali-

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje os@alni
poziom merytoryczny realizowanych zada

2. Umiegtnos¢ obstugi
urzadzen technicznych

Odpowiedni stopie wiedzy i umiegtnosci niezledny do korzysta
nia ze spretu komputerowego oraz wdzen biurowych.

obcego (czynna
i bierna)

3. Znajomd¢ jezyka

Znajoma¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizg
nych zada, pozwalagca na:

* czytanie i rozumienie dokumentow,

* pisanie dokumentow,

* rozumienie innych,

» mowienie w gzyku obcym.

nie kwalifikacji

4. Nastawienie na wtatZdolnas¢ i sktonnd¢ do uczenia gi uzupetniania wiedzy ore
sny rozwoj, podnosze

podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze postaatualn wiedz.

balna

5. Komunikacja wer-

nie, przez:
» wypowiadanie s w sposob zwizty, jasny i precyzyjny,

trudne pytania, krytyklub zaskakujce argumenty,

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwaraatyj ich zrozumiet

wa-

1z

» dobieranie stylu, ¢gyka i tre&ci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy,
» udzielanie wyczerpagych i rzeczowych odpowiedzi nawet |na




* wyrazanie poghldéw w sposéb przekorugy,
* postugiwanie si pojeciami wiasciwymi dla rodzaju zatatwianya
spraw/wykonywanej pracy.

6. Komunikacja pi-
semna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantyj zrozumienie
przez:

« stosowanie przyjych form prowadzenia korespondencii,

* przedstawianie zagadmie sposéb jasny i zwity,

« dobieranie odpowiedniego stylgzyka i tre&ci pism,

» budowanie zdapoprawnych gramatycznie i logicznie.

7. Komunikatywnéé

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z iarosola, przez:

» okazywanie poszanowania drugiej stronie,

 proke aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

» okazanie zainteresowania jej opiniami,

* umiegtnos¢ zainteresowania innych wtasnymi opiniami.

8. Pozytywne podg&gie
do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

« zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiskacyt

» okazywanie szacunku,

* tworzenie przyjaznej atmosfery,

* umazliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych raciji,
* stuzenie pomog.

9. Umiegtnos¢ pracy
w zespole

Realizacja zadaw zespole, przez:

e pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

zrozumienie celu i koragi wynikajacych ze wspdlneg
realizowania zada

wspotprae a nie rywalizagj z pozostatymi cztonkami zespotu,
zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawaggch prae
zespotu,

aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Umiegtnos¢ nego-
cjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez ea@sbwat

nych, dzeki:

* dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych qséb
przygotowaniu i prezentowaniu mdorodnych argumenté
w celu wsparcia swojego stanowiska,

przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnychadéw Iub
zmiany stanowiska,

rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,

stymulowaniu otwartych dyskusji na tenzabdet konfliktow,
utatwianiu rozwazywania problemu, kwestii spornej,
tworzeniu i proponowaniu nowych rozyzen.

11. Zaradzanie infor-
macp/dzielenie st in-
formacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informaciji, ktére magptywat na

planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:

» przekazywanie posiadanych informacji osobom, dlarykh
informacje te bhda stanowily istota pomoc w realizowanyc
przez nie zadaniach,

* uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktbrgaj one
istotne znaczenie.

12. Zaradzanie zaso-
bami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystarasobow
finansowych lub innych, przez:
» okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

(@)
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» alokacg i wykorzystanie zasobéw w sposob efektywny

pod



wzgledem czasu i kosztow,
 kontrolowanie wszystkich zasob6w wymaganych dotgfekego

dziatania.
13. Zaradzanie perso{ Motywowanie pracownikow do agjania wyszej skuteczriwi
nelem I jakosci pracy, przez:

» zrozumiate ttumaczenie zatlaokrelanie odpowiedzialrgei za
ich realizac, ustalanie realnych termindéw ich wykonania qraz
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

» komunikowanie pracownikom oczekiwaotyczcych jakdci ich
pracy,

* rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéspiera-
nie ich rozwoju w celu poprawy jaka pracy,

* okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

« traktowanie pracownikbw w uczciwy i bezstronny sjims
zaclgcanie ich do wyrzania wtasnych opinii oraz wézanie ich
w proces podejmowania decyzji,

* Oocerg 0signie¢ pracownikow,

» wykorzystywanie mgliwosci wynikajacych z systemu wynagrop-
dzen oraz motywujcej roli awansu w celu zagbenia pracowni
kéw do uzyskiwania jak najlepszych wynikéw,

» dopasowanie indywidualnych oczekitv@racownikéw dotycz
cych wkasnego rozwoju do potrzeb ¢atm,

* inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowveacelow
i zada urzedu,

» stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszeniakfika-
Cji.

14. Zaradzanie jako- | Nadzorowanie prowadzonych dziatas celu uzyskiwania pada-

$cia realizowanych za- nych efektéw, przez:

dan » tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kalntr
dziatania,

» sprawdzanie jakai i postpu w realizacji dziak,

» modyfikowanie planéw w razie konieczu

* ocenianie wynikow pracy poszczegolnych pracownikow,

* wydawanie poleae mapcych na celu popragvwykonywanych
obowiazkOw.

15. Zaradzanie Wprowadzanie zmian w wdzie przez:

wprowadzaniem zmiane podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

* uzasadnianie konieczém wprowadzania zmian,

* okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

» wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

» podejmowanie krokdbw zmniejsaajych nieclg¢ do wprowadza

nych zmian,

skupianie si na sprawach kluczowych zyzianych z wprowadza

nymi zmianami,

» przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzanéany,

» wprowadzanie zmian w sposob pozwadgj oshgna¢ pozytywne
rezultaty klientom urgdu.

16. Zorientowanie na | Osiaganie zaktadanych celéw, doprowadzanie daisda kaca,
rezultaty pracy przez:
* ustalanie priorytetéw dziatania,




« identyfikowanie zadakrytycznych, szczegolnie trudnych, me
cych mie przetomowe znaczenie,

* okreslanie sposobOw mierzenia pegsti realizacji zadg

* przyjmowanie odpowiedzialoi w trakcie realizacji zadai wy-
wiagzywanie s¢ z zobowazan,

e zrozumienie konieczroi rozwiagzywania probleméw org
konczenia podjtych dziata.

17. Podejmowanie
decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i oh

tywny, przez:

* rozpoznawanie istoty problemu oraz ckeaie jego przyczyn,

» podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonychrinéaji,

» rozwaanie skutkow podejmowanych decyzji,

* podejmowanie decyzji w zionych lub obarczonym pewny
ryzykiem sprawach,

* podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzykapzed;
nim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

18. Radzenie sobie
w sytuacjach kryzyso-
wych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozmywanie skompliz

kowanych probleméw, przez:

* wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kiyaysh,
» szybkie dziatanie mage na celu rozvazanie kryzysu,

» dostosowywanie dziatania do zmien@jch sé warunkow,

]
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» wczesniejsze rozwaanie potencjalnych probleméw i zapobiega-

nie ich skutkom,

 informowanie wszystkich, ktorzyelda musieli zareagowana
kryzys,

* wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, takby mana
bylo w przyszidci unikna¢ podobnych sytuacji,

» skuteczne dziatanie (ta&) w okresach przgiowych Ilub
wprowadzania zmian.

19. Samodzieln&

Zdolnas¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informa

cji, formutowania wnioskdéw i proponowania rozwair w celu wy-
konania zleconego zadania.

20. Inicjatywa

» umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw wymag@jch zmiar
i informowanie o nich,

* inicjowanie dziatania i branie odpowiedziaksoza nie,

* mowienie otwarcie o problemach, badamiédet ich powstania.

21. Kreatywné¢

Wykorzystywanie umigfnosci i wyobrazni do tworzenia nowyc

rozwiazah ulepszajcych proces pracy, przez:

e rozpoznawanie oraz identyfikowanie p@uan micdzy sytu-
acjami,

» wykorzystywanie régnych istniejcych rozwazan w celu tworze;

nia nowych,
* otwarta¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych konge
i metod,
* inicjowanie lub wynajdywanie nowych mlowvosci lub sposobov
dziatania,
» badanie rénych zrodet informaciji, wykorzystywanie dagtnegqg
wyposaenia technicznego,
» zaclkecanie innych do proponowania, wédaaia i doskonaleni

pC
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nowych rozwazan.




22. My§lenie strate-
giczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow oparciu
0 posiadane informacje, przez:

ocenianie i wyciganie wnioskéw z posiadanych informacji,
zauwaanie trendow i powizan migdzy r&znymi informacjami,
identyfikowanie fundamentalnych dla gdu potrzeb i general-
nych kierunkow dziatania,

przewidywanie konsekwencji w diszym okresie czasu,
przewidywanie dtugoterminowych skutkow pewgch dziata
i decyzji,

planowanie rozwizywania probleméw i pokonywania przeszkod,
ocenianie ryzyka i korzgi roznych kierunkow dziatania,
tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,
analizowanie okoliczrii i zagraen.

23. Umiegtnosci ana-
lityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wymanie wnioskow przez analiz
wanie i interpretowanie danych, tj.:

rozr@&nianie informacji istotnych od nieistotnych,
dokonywanie systematycznych porowinadznych aspektéw
analizowanych i interpretowanych danych,
interpretowanie danych pochagych z dokumentéw, opracowa
i raportow,
stosowanie procedur prowadzenia hiadabierania danych odpo-
wiadapcych stawianym problemom,

prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskow

z przeprowadzonej analizy,

stosowanie odpowiednich nadzi i technologii (whcznie
z aplikacjami  komputerowymi) w celu rozyiania pro-
blemu/zadania.




Zatacznik nr 2
Wz0r arkusza oceny
Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika smorzadowego

Czesé A

(nazwa jednostki)

| I. Dane dotyczce ocenianego pracownika samglawego

L= P
NBZWISKO ettt e e e e e e e e e e
(0] 10[0] 4 Wel (o F- T 4= 103 | 1 - PP
STANOWISKO ... ettt et e e e e e e e et e e et e e e e
Data mianowania/zatrudnienia na stanowiSK@AmMEZYM ...........ccoeviiiiiiii e e,
Data rozpoczcia pracy na obecnym StanoWiSKU .............oeeieiieiie e ee e

| 1. Dane dotyczce poprzedniej oceny

(@ To =1 o = o 0 74 o1 1 1 S
D= 1= ] oT0] (0 =] o1 - O

(miejscowdc) (dzié, miesac, rok) (pieatka i podpis osoby wypetnigej)



Czesé B

1. Kryteria oceny i termin spogdzenia oceny na g@iie

Nr |Kryteria obowi azkowe

1. | Sumienngt

2. | Sprawnéd

3. | Bezstronng&

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

6. | Postawa etyczna

Nr |Kryteria wybrane przez bezposredniego
przetozonego

(imi¢ i nazwisko oceniarego) (stanowisko)

(data rozpoogzia pracy na obecnym stanowisku)  (data i podpeniaicego)

| 1I. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jeditkis |

Uwagi kierownika jednostki do kryteribw wybranyatagz bezp@edniego przetéonego:

(imi¢ i nazwisko) (data i podpis)
Zapoznatam/-tem sgiz kryteriami oceny oraz terminem spadzenia oceny na gmie.

(miejscowdc) (dzfe miesac, rok) (podpis ocenigok



Czesé C

| Opinia dotycaca wykonywania obowzkow przez ocenianego

Dane dotyczce oceniajcego:

T V=74 T 110 5 =
N E= W4T o
STANOWISKO ...ttt et e e e e e et e e e e e et e e e e
Data rozpoczcia pracy na obecnym StanOWiSKU .............oeviiiiiii i
Nalely napisa&, w jaki sposéb oceniany wykonywat obggki w okresie, w ktorym podlegat
ocenie, czy spetniat ustawowe kryteria ocenyeld@racownik wykonywat w okresie, w ktérym

podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie vajpilz opisu zajmowanego przez niego
stanowiska, naly je wskazéa

(miejscowdc) (dzie miesic, rok) (podpis ocencago)



Czesé D

| Okreslenie poziomu wykonywania obowzikow oraz przyznanie okresowej oceny \

Oceniam wykonywanie obowzkow przez:

PaANB/PANG ...t e
W OKIreSie 0d ....ovoeneeeeeeeeeee e, O e

na poziomie (wstawikrzyzyk w odpowiednim polu):

| bardzo dobrym | |

Wykonywat wszystkie obauki wynikagce z opisu stanowiska pracy w sposobstz prze-
wyzszapcy oczekiwania. W razie koniecZoo podjgt sie wykonywania zada dodatkowych
i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. \Akdre wykonywania obowikow stale
spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione ayaB.

| dobrym \ \

Wykonywat wszystkie obauki wynikagce z opisu stanowiska pracy w sposb odpowiggaj
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obh@kdw stale spetniat wksza¢ kryteriow oceny
wymienionych w ¢Zci B.

| zadowalajcym | |

Wiekszaé obowizkdédw wynikajcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposgio-od
wiadajcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania olgakodw stale spetniat niektore kryteria
oceny wymienione w gxi B.

| niezadowalajcym | |

Wieksza¢ obowigzkdédw wynikajcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposébdni
powiadapcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania ob@k®w nie spetniat wcale gbz
spetniat rzadko kryteria oceny wymienione \asciB.

| przyznaje okresowgy ocerg:

(wpisa pozytywry — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobbyzZadowalajcy,
negatywn — jezeli poziom niezadowalagy)

(miejscowdc) (dziemiesic, rok) (podpis ocencago)



Czesé E

Zapoznatam/-tem giz ocem sporadzom na pimie przez:

PaNB/PaANA ...ttt e e

(miejscowd¢) (dzie, miesic, rok) (podpis ocerago)




Zatacznik nr 3

(oznaczenie pracodawcy) (miejscawalata)

(img¢ i nazwisko pracownika)

Powiadomienie 0 nowym terminie oceny

Na podstawie, art. 27 ustawy z dnia 21 listopad@820 o pracownikach samadowych
(Dz. U. z2008 r. Nr 223 po0z.1458) informujPana/Pani iz wyznaczony na dze
.................................... termin spguizenia okresowej oceny kwalifikacyjnej na&mie zostaje
przesungty Na dzi@: ...........ccooviviiiiiiiiiiieieaaans

Przyczym przesungcia terminu jest:

(wskaz& uzasadnienie przesucia, np. usprawiedliwiona nieobecfiow pracy Ocenianego
uniemaliwiajgca przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska praeyianego lub zakresu
obowizzk6éw na zajmowanym przez niego stanowisku pragi olmbwiyzek sporzdzenia oceny
na pismie w terminie wczaiejszym ni wyznaczony przez ocenjeggo)

(piecz¢ i podpis pracodawcy lub osoby

reprezentujcej pracodawgalbo osoby

upowanionej do sktadaniaswiadcze
invieniu pracodawcy)

Kopig¢ powiadomienia 0 nowym terminie oceny daicza sg do arkusza oceny.









