ZARZADZENIE Nr 23/2015
Wojta Gminy Lipno z dnia 30 marca 2015 roku
w sprawie okreslenia Regulaminu przeprowadzenia okresowej oceny
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych,
w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzgdzie Gminy Lipno oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy zatrudnionych na podstawie
ustawy o pracownikach samorzadowych

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1202) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulaminu przeprowadzenia okresowej oceny pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Lipno oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych zatrudnionych na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych, w
tresci zalgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw podlegajacych ocenie do zapoznania sig¢ z
Regulaminem i do przestrzegania zasad, ktére on wprowadza.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 39/2007Wéjta Gminy Lipno z 11 wrzesnia 2007 roku w
sprawie Regulaminu przeprowadzania ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowy<h
w Urzedzie Gminy Lipno.

§ 4. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do zarzadzenia Nr 23/2015
Wjta Gminy Lipno

Regulamin
przeprowadzenia okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych w
Urzedzie Gminy Lipno oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych ominy
zatrudnionych na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

. Regulamin okresla sposdb dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktére jest
sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktdrych jest sporzadzana ocena oraz skalg ocen
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Lipno oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy zatrudnionych na podstawie ustawy o pracownikach
samorzadowych, zwany dalej Regulaminem.

2. Bezposredni przetozony jest zobowigzany do dokonywania okresowej oceny
pracownikow podlegajacych ocenie, a pracownik do dokonania samooceny.

3. Wynikiem kofAicowym oceny jest wypelnienie przez ocenianego Arkusza Samooceny a
przez oceniajacego Kwestionariusza Oceny Pracy.

4, Zataczniki do Regulaminu stanowia:

1) wzér Arkusza Kryteriéow Oceny dla pracownikéw Urzedu zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych okresla zatgcznik Nr 1,

2) wzér Arkusza Kryteriow Oceny dla pracownikéw Urzedu zatrudnionych na
kierowniczych  stanowiskach  urzedniczych oraz - kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy zatrudnionych na podstawie ustawy o pracownikach
samorzgdowych okresla zatgcznik Nr 2,

3) wzor Arkusza Samooceny okresla zatacznik Nr 3,

4) wzér Kwestionariusza Oceny Pracy okresla zatgcznik Nr 4,

5) wzér Powiadomienia o nowym terminie oceny okredla zatgcznik Nr 5,

6) wzér Powiadomienia o dodatkowym terminie oceny okresla zalgcznik Nr 6.

§2
Uzyte w Regulaminie terminy oznaczajg:

1) Urzad — Urzad Gminy Lipno,

2) Wojt — Wéjt Gminy Lipno,

3) kierownicze stanowisko urzednicze — sekretarz gminy, skarbnik gminy, kierownik
USC, zastepca kierownika USC oraz pozostali kierownicy referatéw zatrudnieni w
Urzgdzie,

4) kierownik jednostki organizacyjnej gminy — kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lipnie oraz Dyrektor Zespotu Ekonomicznego Szkét w Lipnie,

5) bezposredni przelozony — pracownik zatrudniony na kierowniczym stanowisku
urzedniczym, Wojt w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na kierowniczych
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stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy
zatrudnionych na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych,

6) ocena — okresowa ocena, ktérej podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku kierowniczym oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych gminy,

7) oceniany - pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym,
kierowniczym stanowisku urzedniczym, kierownicy jednostek organizacyjnych
gminy; nie dotyczy: Wojta, pracownikéw zatrudnionych krécej niz 6 miesigcy lub na
zastepstwo,

8) oceniajacy — Wojt oraz pracownik zatrudniony na kierowniczym stanowisku
urz¢dniczym,

9) ocena pozytywna — ocena okreslajaca wykonywanie obowiazkéw przez ocenianego na
poziomie: powyzej oczekiwan lub zgodnie z oczekiwaniami,

10)ocena negatywna — ocena okreslajaca wykonywanie obowiazkéw przez ocenianego na
poziomie: ponizej oczekiwar,

I1)opinia — stanowisko oceniajacego, w formie pisemnej, dotyczace wykonywania
obowigzkéw przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat ocenie.

Rozdzial IT
Tryb dokonywania oceny

§3
Kryteria oceny

Ocena sporzadzana jest na podstawie kryteriéw okreslonych w niniejszym Regulaminie.
Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja ocenie wedtug
nastgpujacych  kryteriéw: efektywnosé, fachowo$é, komunikacja, planowanie i
organizacja pracy, wspdipraca, etyka urzednicza.
Pracownicy Urzedu zatrudnieni na kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych gminy, oprécz w/w kryteriéw beda oceniani
dodatkowo wedtug kryterium: przywédztwo.
Bezposredni przetozony wreczy pracownikowi Arkusz Kryteriw Oceny w miesiacu
kwietniu 2015 roku. Wobec pracownika powracajacego do wykonywania pracy po
usprawiedliwionej nieobecnosci oraz nowozatrudnionego pracownika, bezposredni
przetozony powinien dokona¢ czynnoéci okreslonych w zdaniu pierwszym nie pézniej
niz w ciagu miesiaca od dnia powrotu do pracy lub zatrudnienia.
Kryteria, o ktérych mowa w ust. 1-3 beda podstawa do dokonania kazdej kolejnej oceny.

§4
Rozmowa z ocenianym przed wreczeniem kryteriéw oceny
Przed wreczeniem kryteriéw oceniajgcy jest zobowiazany przeprowadzi¢ rozmowe z
ocenianym.
Przedmiotem rozmowy jest oméwienie z pracownikiem sposobu realizacji obowiazkéw
wynikajacych z jego zakresu czynnosci oraz zapiséw art. 24 i 25 ustawy o pracownikach
samorzadowych, tj.:
1) dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z
uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,
2) przestrzeganie Konstytucji RP i innych przepiséw prawa,
3) wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
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4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwoéci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspdtpracownikami, :

7) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

8) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

9) sumienne i staranne wypelianie polecen bezposredniego przetozonego, z
zastrzezeniem, iz jezeli w przekonaniu pracownika samorzadowego polecenie
bezposredniego przetozonego jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona
pomytki, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia na pismie.

§5

Wyznaczenie terminu oceny
Okresowe oceny przeprowadza sie nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie czgsciej niz raz
na sze$¢ miesiecy.
W 2015 roku okres oceny zawiera sie w terminie: od maja do lipca. Oceny nalezy
dokona¢ w sierpniu 2015 roku.
Kazdy kolejny okres oceny zawiera sie¢ w nastepujacym przedziale czasowym: od marca
do maja i trwa maksymalnie trzy miesigce. Kazdej kolejnej oceny nalezy dokona¢ w
miesigcu czerweu.
Po dokonaniu oceny i jej wpisaniu w Kwestionariuszu Oceny Pracy, oceniajacy
wyznacza termin sporzadzenia kolejnej oceny, okreslajac miesigc i rok bioragc pod uwage
zapis ust. 1 - 3. Oceniajacy dokonuje tej czynnosei w czesci C Kwestionariusza Oceny
Pracy.
Wobec pracownika, z ktérym zawarto umowe na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesigcy,
oceniajacy winien dokonaé czynnosci okreslonych w § 4 ust. 2, § 51 § 9 Rozdziatu II
Regulaminu, nie pdzniej niz w ciagu miesigca od dnia zatrudnienia a oceny pracownika
nalezy dokonaé w miesigcu poprzedzajacym rozwigzanie zawartej umowy.

§6

Zmiana terminu oceny
W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzgdzenia oceny.
W przypadkach usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny oceniajacy jest zobowigzany wyznaczy¢ nowy termin
sporzadzenia oceny.
W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu obowiazkow
na zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na pismie moze
nastapi¢ w terminie wezeéniejszym niz wyznaczony przez oceniajgcego ale nie krotszym
niz sze$¢ miesiecy od zakonczenia poprzedniej oceny.
O nowym terminie sporzadzenia oceny oceniajgcy niezwlocznie powiadamia ocenianego
na pi$émie. Powiadomienie o nowym terminie oceny dorgcza sig ocenianemu oraz dotacza
do akt osobowych.

§7
Tryb odwolania od oceny
W terminie 7 dni od doreczenia oceny ocenianemu przystuguje prawo zlozenia
odwotania. Odwotanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawiera¢ uzasadnienie.



2. Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwotania przypada w sobote lub dziefi ustawowo
wolny od pracy, za ostatni dzien terminu uwaza sie najblizszy nastgpny dzien roboczy.

3. Odwolanie nalezy skiada¢ do Wéjta. Pracownikom, dla ktérych bezposrednim
przetozonym jest Wéjt, przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy.

4. Bezposredni przetozony pracownika odwotujacego sie od oceny, zobowigzany jest
przedlozy¢ Wéjtowi, w terminie 3 dni roboczych pisemne odniesienie si¢ do
uzasadnienia zawartego przez ocenianego w odwolaniu, ¢ ktérym mowa w ust. 1.

S. Wojt jest zobowiazany do rozpatrzenia odwotania nie pozniej niz w terminie 14 dni od
jego dorgezenia a o wyniku tego rozpatrzenia oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

6. W przypadku uznania odwolania lub wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, Wojt
wyznacza pracownikowi dodatkowy termin przeprowadzenia oceny kwalifikacyjne;j.
Oceny tej dokonuje ponownie bezposredni przetozony nie pdzniej niz w terminie 14 dni
od uznania odwotania lub wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy. W przypadku
uznania odwotania lub wniosku nie zobowiazuje sie pracownika do dokonania kolejnej
samooceny.

7. Pracownikowi nie przystuguje ponowne odwolanie od dodatkowej oceny.

§8
Wpis w Arkusz Kryteriéw Oceny

1. Podczas rozmowy, o ktérej mowa w § 4 oceniajacy przedkiada ocenianemu Arkusz
Kryteriow Oceny wraz z Arkuszem Samooceny.

2. Oceniany potwierdza przyjecie Arkusza Kryteriéw Oceny, poprzez wpisanie daty i
ztozenie podpisu w punkcie IV Czgéci B Arkusza Kryteriow Oceny.

3. Oceniajgcy niezwlocznie przedktada oryginat podpisanego dokumentu Sekretarzowi
Gminy, celem zamieszczenia w aktach osobowych pracownika.

4. Oceniajgcy wrecza ocenianemu kserokopie dokumentu, o ktérym mowa w ust. 2.

§9
Samoocena oraz rozmowa oceniajaca

1. Termin rozmowy oceniajacej bezposredni przetozony wyznacza na miesigc sierpien w
2015 roku oraz miesigc czerwiec w latach nastepnych.

2. Oceniajacy jest zobowigzany wyznaczy¢ ocenianemu termin rozZmowy oceniajacej nie
pozniej niz 14 dni przed planowana rozmows oceniajaca.

3. Oceniany jest zobowigzany dostarczy¢ oceniajgcemu wypeiony i podpisany Arkusz
Samooceny, nie pozniej niz 7 dni przed wyznaczonym terminem rozmowy oceniajace;.

4. Oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ z ocenianym rozmowe oceniajacg przed
sporzadzeniem oceny na pismie.

5. Przedmiotem rozmowy bedzie oméwienie obowigzkéw stuzbowych, ktére oceniany miat
do wykonania w ocenianym okresie, trudnosci w ich realizacji oraz omdwienie
wypelnionego przez ocenianego Arkusza Samooceny.

§10
Zmiana na stanowisku bezposredniego przelozonego
W przypadku zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w
ktérym oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie przyjetych wczesniej
kryteriéw oceny.



§11
Sporzadzenie oceny

Sporzadzenie oceny sklada si¢ z dwdch etapow:

Etap 1
1. Ustala sie nastepujace przedzialy punktowe poziomu wykonywania obowiazkoéw przez
ocenianego, przy zalozeniu, ze dopuszczalne sg nastgpujgce poziomy oceny oraz ich
odpowiedniki, tj. wartosci punktowe: ponizej oczekiwan (1-4 pkt.), zgodnie z
oczekiwaniami (5-8 pkt.), powyzej oczekiwan (9-10 pkt.).
Poziom Kryteria przyznania Odpowiednik
wartosci
punktowej
- brak zadawalajacych wynikow w realizowaniu zadan na stanowisku pracy
ponizej utrzymujacy si¢ od dtuzszego czasu, 1 —4 pkt.
oczekiwan - brak zaangazowania w wykonywaniu pracy w urzedzie,
- problemy w realizacji zadan,
- zachowanie w pracy i postawa wobec pracodawcy lub pracownikéw
niezgodna z obowiazujacymi lub znacznie ponizej przyjetych standardow w
urzedzie,
- brak rokowan na poprawe,
- zadania na stanowisku realizowane sa zgodnie z przepisami prawa,
zgodnie z - kluczowe kompetencje i zaangazowanie w wykonywaniu zadan sa 5 — 8 pkt.
oczekiwaniami | satysfakcjonujace i odpowiadajace stawianym oczekiwaniom,
- oceniany pozytywnie wyrdznia sig na tle innych pracownikow,
- kultura osobista i zachowanie wobec pracodawcy lub pracownikéw jest
bardzo dobra i spehnia stawiane wymogi w tym zakresie,
- ewidentny sukces w realizacji zadan,
powyzej - wzorowe zaangazowanie i postawa godna nasladowania, 9 — 10 pkt.
oczekiwan - nastawienie na jako$¢ i rozwoj osobisty,

- oceniany swoim wzorowym zachowaniem wyréznia si¢ na tle innych
pracownikow,
- oceniany tworzy nowa jako$¢ pracy,

2. W czesci A Kwestionariusza Oceny Pracy oceniajagcy wpisuje opini¢ dotyczgca
wykonywania obowigzkéw przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat ocenie.
Whpisanie opinii polega na:
1) przyznaniu ocenianemu poziomu oceny i wartosci punktowej, zgodnie z zatozeniami
okre§lonymi w Rozdziale IT § 11 Etapie I ust. 1 Regulaminu,

2) wyliczeniu $redniej wartosci punktéw uzyskanych przez ocenianego — oblicza si¢
poprzez zsumowanie $rednich ocen (kryteria od 1 do 6 lub 7) i podzieleniu ich przez
liczbe kryteriéw (minimalna liczba 6, maksymalna liczba 7),

3) uzasadnieniu przyznanej oceny,

4) opisaniu zaangazowania w realizacj¢ zadan wptywajacych na funkcjonowanie urzedu
wykraczajacy poza podstawowy zakres obowiazkéw pracownika (w przypadku, gdy
oceniany w ocenianym okresie wykonywat takie czynnosci),

5) zaplanowaniu perspektyw $ciezki rozwoju ocenianego.

3.




Etap IT
Ustala si¢ przedziaty punktowe dla kazdej z ocen koficowych (pozioméw oceny):

Skala punktacji Ocena koncowa Ocena okresowa

od do (poziom oceny)

4 ponizej oczekiwan negatywna

8 zgodnie z oczekiwaniami pozytywna

\O || —

10 powyzej oczekiwan pozytywna

W

[a—

W czegsci B Kwestionariusza Oceny Pracy oceniajacy okresla poziom wykonywanych
obowiazkow przez ocenianego oraz przyznaje oceng. Przyznanie poziomu oceny polega
na przeniesieniu wyniku z Czesci A Rozdziatu II Kwestionariusza Oceny Pracy oraz
dopasowania jej do odpowiedniego przedziatu punktowego, o ktérym mowa w ust. 1.

§12

Poinformowanie ocenianego o ocenie
Ocenigjgcy po sporzadzeniu oceny dorgcza ocenianemu ocene sporzadzong na pismie i
poucza go o przystugujgcym mu prawie ztozenia odwotania lub wniosku o ponowne
rozpatrzenie oceny.
Fakt zapoznania sig¢ z oceng sporzadzona na pi$mie oceniany potwierdza data i podpisem
w czescl C Kwestionariusza Oceny Pracy.
Oceniajgcy po dokonaniu przez ocenianego czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2
przekazuje ocenianemu kopi¢ Kwestionariusza Oceny Pracy.

Rozdzial ITI
Ocena negatywna

§13
Przestanki oceny negatywnej

Negatywna ocena koficowa zobowigzuje oceniajacego do dokonania ponownej oceny.

Nie pézniej niz w ciggu 30 dni od dnia sporzadzenia na pi$mie oceny poprzedniej

oceniajacy jest zobowigzany:

1) przeprowadzi¢ rozmowe z ocenianym oraz poinformowa¢ pracownika, iz oceniany
bedzie wedtug kryteriéw, ktére stanowity podstawe poprzedniej oceny,

2) wyznaczy¢ termin sporzadzenia oceny na pi$mie, okreslajac miesigc i rok, z
zastrzezeniem, iz ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po uptywie
trzech miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

Tryb odwotania od oceny negatywnej okresla § 7 Rozdziatu II Regulaminu.

§ 14
Skutki ponownej oceny negatywnej

Ponowna negatywna ocena powoduje niezwloczne rozwigzanie umowy o prace, z
zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

Rozdzial IV
Obowiazki dokumentacyjne

§15
Oceniajgcy przekazuje oryginal Kwestionariusza Oceny Pracy Sekretarzowi Gminy
najp6zniej w dniu nastgpnym po podpisaniu przez ocenianego sporzgdzonej oceny.
Sekretarz Gminy jest zobowiazany wilaczy¢ oryginat Kwestionariusza Oceny Pracy do
akt osobowych pracownika.




Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
Nr 23/2015 Wéjta Gminy Lipno

Wzér Arkusza Kryteriéw Oceny dla pracownikéw Urzedu
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

Czes¢ A

Urzad Gminy Lipno

[ Dane dotyczace ocenianego pracownika
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| Dane dotyczace poprzedniej oceny

Lipno, d0ia .. ... s vereomnnmsonnossmasssas
(podpis 1 pieczatka osoby oceniajacej)

Czes¢ B
l I. Kryteria oceny

Nr Kryteria oceny

1 Efektywnos¢

2 Fachowos¢é

3 Komunikacja

- Planowanie i organizacja pracy

5 Wspblpraca

6 Etyka urzednicza




[ II. Termin sporzadzenia oceny na piSmie

Whasciwe zaznaczy¢:

[l Ocena Zostanic PrzeptoWaAdZonaT «ilasisssumms Seusilssiminmmmenins vt by sssasmmsssssms ssnmssiss
(nalezy wpisaé: miesiac, rok)

[0 W przypadku pracownika, z ktérym zostala zawarta umowa na czas okreslony lub na czas
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(nalezy wpisa¢: miesiac, rok)

ITI. Podpisanie Kryteriéw Oceny przez oceniajacego i wyznaczonego terminu
sporzadzenia oceny

EIRa0, GBI 10+ 2 tmentlie: (irmrnbilions s = w1
(podpis i pieczatka osoby oceniajacej)

IV. Zapoznanie si¢ z Arkuszem Kryteriéw Oceny i terminem sporzadzenia oceny oraz
potwierdzenie odbioru Arkusza Samooceny: :

Zapoznatam/em sie z Kryteriami Oceny i terminem sporzadzenia oceny oraz potwierdzam
odbidér Arkusza Samooceny. :

Lipne, dmia -cosimian i e
(podpis ocenianego)




Zatacznik Nr 2 do Regulaminu
Nr 23/2015 Wojta Gminy Lipno

Wzér Arkusza Kryteriéw Oceny dla pracownikéw Urzedu zatrudnionych na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy zatrudnionych na podstawie ustawy o pracownikach samorzgdowych

CzeS¢ A

rDane dotyczace ocenianego pracownika

TEIE it i e s st s Ao ST A9 3 PAHGRA ¢y Vieiiionin 4348 SRR
INAZWISKD 1vvenereeses oo fobiansssmmassssaesss s s st smmamemreesssd s Toauaas oo s senmonys ovesosssiabvaasngse
Kom0Orka Orgamizacyfial. . copesssisvssusssss s s ubumsunmeiriniiosss s s SaFns s 143 Sunmfinnes vs o2 s swm i
SRR Ll L, i it m stk o o iaasninie 5 3§ Fie BRI o Ao » 2 525
Data nawigzania StOSUNKU PIACY .....vvuerunrrnserstentinimiimmunareeictis ittt seseees
Data rozpoczecia pracy na obecnym StanowisKU .......eiiiiiiciiniiiiineeeeee

fDane dotyczgce poprzedniej oceny

Czes¢ B

(p

odpis i pieczatka osoby oceniajacej)

H Kryteria oceny

Kryteria oceny

Efektywnosé

Fachowos¢

Komunikacja

Planowanie i organizacja pracy

Wspotpraca

Etyka urzednicza

\IO\UI-P-QJ[\)»—Ag

Przywddztwo




| II. Termin sporzadzenia oceny na pi$mie

Wiasciwe zaznaczy¢:

Ll ‘Ocena zostanie DrEeprOWAHZONAT ooy oyss s mamns s hoanbas s s 34555 £ § 453 s/ 13 555 SEPRSETH03
(nalezy wpisac: mlesmc rok)

[0 W przypadku pracownika, z ktérym zostala zawarta umowa na czas okreslony lub na czas

zastepsiva sporzadzenic OCEnY DASIADE Wi ..vomvbivimaginbaniois du el oot sty o iaiiwismmmie S5 E e
(nalezy wpisa¢: miesiac, rok)

III. Podpisanie Kryteriow Oceny przez oceniajgcego i wyznaczonego terminu
sporzadzenia oceny

LApIO, A0HA. «.ooemoiericmmitiran i 55 508
(podpis i pieczatka osoby oceniajacej)

IV. Zapoznanie si¢ z Arkuszem Kryteriéw Oceny i terminem sporzadzenia oceny oraz
potwierdzenie odbioru Arkusza Samooceny:

Zapoznatam/em sie z Kryteriami Oceny i terminem sporzadzenia oceny oraz potwierdzam
odbidér Arkusza Samooceny.

LAPHO, GNia sxanusass v ss 15 ipmommnes e e P ST - s L S

(podpis ocenianego)




[US]

Zatacznik Nr 3 do Regulaminu
Nr 23/2015 Wojta Gminy Lipno

Wzér Arkusza Samooceny
Czes¢ ogblna — informacyjna:

Biorac pod uwage swoje kompetencje — wyksztatcenie, do§wiadczenie, umiejetnosci — czy uwaza
Pan/Pani, ze sa one*:

1) wyzsze, niz wymaga tego wykonywana praca na zajmowanym stanowisku,

2) zgodne z wymaganiami okreslonymi na stanowisku,

3) nizsze od wymagan okreslonych na stanowisku

Prosze o krétkie uzasadnienie:

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

Prosze sie zastanowi¢ nad uzyskanymi przez Pana/Pania wynikami w pracy i prosze te wyniki
okresli¢:
1) ktére zadania — zdaniem Pana/Pani — wymagaja najwigcej wysitku i trudu?

Czy zdaniem Pana/Pani jest w Urzedzie takie stanowisko pracy czy rodzaj pracy, ktdre
przynositoby Panu/Pani wieksza satysfakcje z jej wykonywania?

Tak/Nie*

Jesli Tak, to proszg okresli¢ jakie:

Czy mysli Pan/Pani o swojej karierze w Urzedzie?
Tak/Nie*
Jesli Tak, to prosze o krétkie uzasadnienie

Czy chcial(a)by Pan/Pani by¢ zaangazowany w realizacje zadan wplywajacych na
funkcjonowanie Urzedu, ktére wykraczaja poza zakres podstawowych obowiazkéw na
stanowisku?

Tak/Nie*

Jedli Tak, to prosze okresli¢ jakie moga to by¢ zadania

*) wlasciwe zaznaczy¢



II. Czesé szczegélowa — dokonanie samooceny:

Oceny pracy nalezy dokona¢ w skali od 1 do 10

1 — 4 pkt. — ponizej oczekiwan — brak zadawalajacych wynikéw w realizowaniu zadan na stanowisku pracy utrzymujacy
sie od dtuzszego czasu; brak zaangazowania W wykonywaniu pracy w urzgdzie; problemy w realizacji zadan,
zachowanie w pracy i postawa wobec pracodawcy !ub pracownikéw niezgodna z obowigzujacymi lub
znacznie ponizej przyjetych standardéw w urzedzie; brak rokowan na poprawe,

5 — 8 pkt. — zadania na stanowisku realizowane sg zgodnie z przepisami prawa; kluczowe kompetencje i zaangazowanie
w wykonywaniu zadan sa satysfakcjonujace i odpowiadajace stawianym oczekiwaniom; oceniany
pozytywnie wyrdznia sig na tle innych pracownikow; kultura osobista i zachowanie wobec pracodawcy lub
pracownikéw jest bardzo dobra i spenia stawiane wymogi w tym zakresie,

9 — 10 pkt. — ewidentny sukces w realizacji zadan; wzorowe zaangazowanie i postawa godna nasladowania; nastawienie

na jako$¢ i rozw¢j osobisty; oceniany swoim wzorowym zachowaniem wyr6znia si¢ na tle innych
pracownikéw; oceniany tworzy nowa jako$¢ pracy,

1. EFEKTYWNOSC:

Kryteria czastkowe pkt. 1-10

Priorytetowe traktowanie jakosci pracy, dgzenie do uzyskania mozliwie najlepszych wynikéw pracy
przy minimalizacji ponoszonych naktadow

Wiasciwe przekazywanie zdobytej wiedzy wspotpracownikom lub podwiadnym w celu usprawnienia
procesow pracy w urzedzie

Ustawiczne podnoszenie standardéw obstugi interesantow oraz relacji interpersonalnych ze
wspétpracownikami, podwtadnymi i przetozonymi

Sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego. Przejawianie tworczo$ci w podejmowaniu
zadan dla osiagniecia jak najwyzszych efektow

Stale dazenie do podwyzszania wydajnosci i jakosci wykonywanej pracy swojej lub pracownikéw
referatu

Suma:

SREDNIA OCENA: EFEKTYWNOSC
(= suma punktéw : 5)

2. FACHOWOSC:

Kryteria czastkowe pkt. 1-10

Zainteresowanie problemami mieszkaficow gminy o charakterze publicznym. Przedstawianie z wiasnej
inicjatywy wnioskow i wykorzystywanie ich do wzmocnienia efektywnosci pracy Urzedu

Podnoszenie swoich kwalifikacji i umiejgtnosci nadazajac za wsp6lczesnymi trendami, poszukujac
przykiadow ,,najlepszych praktyk” mozliwych do zastosowania w obszarze swojego stanowiska pracy

Dazenie do petnej znajomosci aktéw prawnych niezbednych do realizacji zadan na stanowisku lub w
referacie. Wspieranie wspétpracownikow i podwiadnych w zdobywaniu wiedzy i nowych doswiadczen
przy wykonywaniu pracy

Umiejetno$¢ skutecznego wykorzystywania swojej wiedzy dla meryterycznego i prawnego uzasadnienia
wiasnych decyzji i sposobu postgpowania

Zaangazowanie w wykonywaniu powierzonych spraw w sposob rozwazny, ale takze zdecydowany,
skuteczny i staranny. Kreatywno$¢ i aktywnos¢ w podejmowaniu dziatan

Suma:

SREDNIA OCENA: FACHOWOSC
(= suma punktoéw : 5)




3. KOMUNIKACJA:

Kryteria czastkowe

pkt. 1-10

Przestrzeganie zasad dobrego zachowania wobec obywateli, wspotpracownikéw, podwiadnych i
przetozonych. Nie krytykowanie obywateli, wspétpracownikéw, podwiadnych i przetozonych

Dbatosé o wspotprace w zespole. Uprzejmosé, zyczliwos¢ i dostgpnos¢ przy wyjasnianiu spraw
konfliktowych. Udzielanie wyczerpujacych wyjasnien na zadawane pytania podwtadnych

Zjednywanie rozmowcy poprzez uwazne stuchanie, tworzenie przyjaznej atmosfery w pracy,
wyciaganie wlasciwych wnioskéw oraz pomoc przy szukaniu nowych rozwiazan

Jasny i zrozumialy sposéb wypowiedzi z zachowaniem zasad gramatyki i kultury jezyka polskiego

Okazywanie szacunku przefozonemu, wspieranie w wykonywaniu zadan. W przypadku posiadania
telefonu shuzbowego odbieranie kazdego potaczenia od pracownika urzedu

Suma:

SREDNIA OCENA: KOMUNIKACJA
(= suma punktéw : 5)

4. PLANOWANIE I ORGANIZACJA PRACY:

Kryteria czastkowe

pkt. 1-10

Dbalo$¢ o dotrzymywanie terminéw wykonywania zadan i jakosci pracy. Dochowanie obowiazku
nalezytej staranno$ci w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku pracy

Skuteczne przewidywanie probleméw, budowanie planéw awaryjnych, efektywno$¢ dziatan
naprawczych. Podejmowanie dziatan, aby zapobiec powstaniu negatywnych skutk6w

Terminowa realizacja zadan i osigganie zalozonych celéw zaréwno indywidualnych jak i zespotowych

Ustalanie jasnych, konkretnych celéw, priorytetéw i dzialanie zgodnie z zasadg praworzadnosci.
Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej

Dbatos¢ o wydatkowanie §rodkéw publicznych ze szczeglnym uwzglednieniem wyzszoci interesu
publicznego nad interesem prywatnym

Suma:

SREDNIA OCENA: PLANOWANIE I ORGANIZACJA PRACY
" (= suma punktow : 5)

5. WSPOLPRACA:

Kryteria czastkowe

pkt. 1-10

Dzielenie sie swoja wiedza, do§wiadczeniem, pomystami oraz szukanie nowych sposobéw dla
osiggniecia zamierzonych celow

Unikanie zbednych konfliktow, wiasciwe i profesjonalne zachowanie w sytuacjach problemowych
(racjonalnos¢, stanowczosé, spokoj)

Zaangazowanie w realizacje zadan wynikajacych z zakresu czynnosci a takze wykraczajacych poza
zakres podstawowych obowiazkow a wptywajacych na funkcjonowanie Urzgdu

Traktowanie pracy jako stuzby publicznej dla dobra wspélnoty samorzagdowej prowadzacej do
pozyskania zaufania obywateli do dziatan catego urzedu

Udzielanie informacji oraz udostepnianie dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu urzgdu
wspotpracownikom, interesantom oraz radnym z zachowaniem obowiazujacych przepiséw prawa

Suma:

SREDNIA OCENA: WSPOLPRACA
(= suma punktéw : 5)




6. ETYKA URZEDNICZA:

Kryteria czastkowe

pkt. 1-10

Wykonywanie obowiazkéw stuzbowych w sposdb uczciwy, niebudzacy podejrzen o stronniczos¢ i
interesowno$¢. Dbato$é o nieposzlakowang opinie w pracy i poza nia

Réwne traktowanie wszystkich klientéw oraz wspétpracownikéw, nie uleganie naciskom , nie
przyjmowanie zadnych zobowiazan wynikajacych z pokrewienstwa, znajomosci lub przynaleznosci

Przestrzeganie przepisoéw prawa, w tym przepisow bhp i prawa pracy, punktualno$¢ w rozpoczynaniu
pracy, maksymalne wykorzystanie czasu pracy na wykonywanie obowiazkéw stuzbowych

Lojalnos$¢ wobec urzedu i przetozonych, gotowos$é do wykonywania polecen stuzbowych, takze
wykraczajacych poza zakres swoich obowiazkdéw stuzbowych, zawsze majac na wzgledzie aby nie
zostato naruszone prawo lub zostat popehiony celowy biad. Przyznawanie si¢ do popehienia bigdu lub
zaniedbania i wyciaganie wnioskéw

Nie wyrazanie publicznie i prywatnie opinii, ktore moga zaszkodzi¢ pozytywnemu wizerunkowi urzgdu
i jego pracownikom. Nie komentowanie, nie nawigzywanie rozmdw na temat sfery zycia prywatnego
przetozonych, wspoétpracownikéw, podwiadnych i obywateli

Suma:

SREDNIA OCENA: ETYKA URZEDNICZA
(= suma punktéw : 5)

7. PRZYWODZTWO (kryterium dodatkowe — obowigzkowe dla 0s6b zatrudnionych w Urzedzie na

kierowniczych stanowiskach urzedniczych):

Kryteria czastkowe

pkt. 1-10

Efektywnos¢ gospodarowania posiadanymi zasobami (ludzkimi, sprzgtem, finansowymi). Zachowanie
uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z podwiadnymi. Wspieranie kazdego pracownika w
wykonywaniu przez niego natozonych obowiazkéw dobrym przyktadem, swoja wiedza, gotowoscia
pomocy przy rozwiazywaniu zaistniatych probleméw

Umiejetno$é podejmowania trafnych decyzji, takze w sytuacji napiecia, nie unikanie przekazywania
nietypowych decyzji. Rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslanie jego przyczyn, rozwazanie
skutkdw podejmowanych decyzji. Umiejetnosé stawianie hipotez, wyciaganie wnioskdw przez
analizowanie i interpretowanie danych

Motywowanie pracownikéw do osiagania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy. Zrozumiale thumaczenie
zadan. Ponoszenie odpowiedzialnosci za realizacj¢ zadan w referacie

Umiejetno$¢ kierowania konfliktem, komunikowania si¢ z podwtadnymi w szczegéInodci poprzez
efektywne stuchanie i méwienie

Umiejetno$¢ sprawiedliwego traktowania pracownikéw, dostarczanie informacji zwrotnych, jasne
formutowanie celéw i plandéw indywidualnego rozwoju dla podwtadnych

Suma:

SREDNIA OCENA: PRZYWODZTWG
(= suma punktéw : 5)

Ocena calto$ciowa: $rednia [= Suma $rednich ocen (kryteria od 1 do 6 lub 7) : 6 lub 7]

Wynik = suma $rednich ocen/ liczba kryteriow = ....... [ihasnceni= wasevenes i




Uzasadnienie samooceny dokonanej powyzej:

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

755 O 11 T P e e Ty A L
(podpis pracownika)

Uwaga:

Zgodnie z § 9 ust. 2 zalgcznika do zarzadzenia Nr 23/2015 Wéjta Gminy Lipno z dnia 30 marca 2015
roku — Oceniany jest zobowiazany dostarczy¢ oceniajagcemu wypelniony i podpisany Arkusz
Samooceny, nie p6Zniej niz na 7 dni przed wyznaczonym terminem rozmowy oceniajgcej




Zalacznik Nr 4 do Regulaminu
Wzér Kwestionariusza Oceny Pracy

Czesé A

l Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkow przez ocenianzgo

Dane dotyczace ocenianego

TEVEG o niorvinmismmtisininiin s o' o s mibiomsimentmmstasmymrmcmsnen w5 & 3 5,30 SRR 73 § FER RIS & § 3 8 QST Yo ity s
(137 47 1214 o SO oWt st ree =Yty Pty o S - R e e
Komorka OTZaniZaCy iR .. ««seussumessovsssiiinss s34 sasinmsimmons o « 51 sl s Ssmassing 4 ¢ s sbpaoasnsss
23101251 G JFYRPeptgs s et e S et e a5 28w o TR leolope e 1 e ot 7 e 4 P
Data rozpoczecia pracy nia obeciyny STAnOWISKEL .cco cxvamaninuse s oo sunispicnsngss womnmusioi s suesannise

Sporzgdzenie opinii:

Rozdzial I. Kryteria oceny — przyznany poziom oraz punkty (zgodnie z poziomem oceny i
wartosciami punktowymi, o ktérych mowa w Rozdziale II § 11 Etap [ ust. I Regulaminu)

Oceny pracy nalezy dokona¢ w skali od 1 do 10

1 — 4 pkt. — ponizej oczekiwan — brak zadawalajacych wynikéw w realizowaniu zadan na stanowisku pracy utrzymujacy
sie od dhuzszego czasu; brak zaangazowania w wykonywaniu pracy w urzedzie; problemy w realizacji zadan;
zachowanie w pracy i postawa wobec pracodawcy lub pracownikéw niezgodna z obowigzujacymi lub
znacznie ponizej przyjetych standardéw w urzgdzie; brak rokowan na poprawe,

5 — 8 pkt. — zadania na stanowisku realizowane sa zgodnie z przepisami prawa; kluczowe kompetencje i zaangazowanie
w wykonywaniu zadan sa satysfakcjonujace i odpowiadajgce stawianym oczekiwaniom; oceniany
pozytywnie wyréznia sie na tle innych pracownikéw; kultura osobista i zachowanie wobec pracodawcy lub
pracownik6w jest bardzo dobra i spelnia stawiane wymogi w tym zakresie,

9 — 10 pkt. — ewidentny sukces w realizacji zadan; wzorowe zaangazowanie i postawa godna nasladowania; nastawienie
na jako$¢ i rozwdj osobisty; oceniany swoim wzorowym zachowaniem wyréznia si¢ na tle innych

pracownikdw; oceniany tworzy nowa jakos¢ pracy,

1. EFEKTYWNOSC:

Kryteria czastkowe pkt. 1-10

Priorytetowe traktowanie jakosci pracy, dazenie do uzyskania mozliwie najlepszych wynikow pracy
przy minimalizacji ponoszonych naktadéw

Wiasciwe przekazywanie zdobytej wiedzy wspétpracownikom lub podwtadnym w celu usprawnienia
procesow pracy w urzedzie

Ustawiczne podnoszenie standardow obstugi interesantéw oraz relacji interpersonalnych ze
wsp6ipracownikami, podwiadnymi i przetozonymi

Sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonego. Przejawianie twérczosci w podejmowaniu
zadan dla osiggniecia jak najwyzszych efektéw

Stale dazenie do podwyzszania wydajnosci i jakosci wykonywanej pracy swojej lub pracownikow
referatu

Suma:

SREDNIA OCENA: EFEKTYWNOSC
(= suma punktéw : 5)




2. FACHOWOSC:

Kryteria czastkowe

pkt. 1-10

Zainteresowanie problemami mieszkaficow gminy o charakterze publicznym. Przedstawianie z wiasnej
inicjatywy wnioskéw i wykorzystywanie ich do wzmocnienia efektywnosci pracy Urzedu

Podnoszenie swoich kwalifikacji i umiejetnosci nadazajac za wspétczesnymi trendami, poszukujac
przyktadéw ,najlepszych praktyk” mozliwych do zastosowania w obszarze swojego stanowiska pracy

Dazenie do petnej znajomosci aktéw prawnych niezbednych do realizacji zadan na stanowisku lub w
referacie. Wspieranie wspdtpracownikéw i podwladnych w zdobywaniu wiedzy i nowych doswiadczen

przy wykonywaniu pracy

Umiejetnoé¢ skutecznego wykorzystywania swojej wiedzy dla merytorycznego i prawnego uzasadnienia
wiasnych decyzji i sposobu postepowania

Zaangazowanie w wykonywaniu powierzonych spraw w sposob rozwazny, ale takze zdecydowany,
skuteczny i staranny. Kreatywnos¢ i aktywnos¢ w podejmowaniu dziatan

Suma:

SREDNIA OCENA: FACHOWOSC
(= suma punktéw : 5)

3. KOMUNIKACJA:

Kryteria czastkowe

pkt. 1-10

Przestrzeganie zasad dobrego zachowania wobec obywateli, wspéipracownikow, podwtadnych i
przetozonych. Nie krytykowanie obywateli, wspotpracownikow, podwtadnych i przetozonych

Dbalosé o wspélprace w zespole. Uprzejmosé, zyczliwos¢ i dostepnosé przy wyjasnianiu spraw
konfliktowych. Udzielanie wyczerpujacych wyjasnien na zadawane pytania podwtadnych

Zjednywanie rozméwcy poprzez uwazne stuchanie, tworzenie przyjaznej atmcsfery w pracy,
wyciaganie wlasciwych wnioskéw oraz pomoc przy szukaniu nowych rozwigzan

Jasny i zrozumialy sposéb wypowiedzi z zachowaniem zasad gramatyki i kultury jezyka polskiego

Okazywanie szacunku przefozonemu, wspieranie w wykonywaniu zadan. W przypadku posiadania
telefonu stuzbowego odbieranie kazdego potaczenia od pracownika urzedu

Suma:

SREDNIA OCENA: KOMUNIKACJA
(= suma punktéw : 5)

4. PLANOWANIE I ORGANIZACJA PRACY:

Kryteria czastkowe

pkt. 1-10

Dbatoéé o dotrzymywanie terminéw wykonywania zadan i jakosci pracy. Dochowanie obowiazku
nalezytej starannosci w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku pracy

Skuteczne przewidywanie probleméw, budowanie planéw awaryinych, efektywnod¢ dziatan
naprawczych. Podejmowanie dziatan, aby zapobiec powstaniu negatywnych skutkéw

Terminowa realizacja zadan i osiaganie zatozonych celow zarowno indywiduzainych jak i zespotowych

Ustalanie jasnych, konkretnych celéw, priorytetow i dziatanie zgodnie z zasada praworzadnosci.
Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej

Dbalo$¢ o wydatkowanie $rodkéw publicznych ze szczegdlnym uwzglednieniem wyzszosci interesu
publicznego nad interesem prywatnym

Suma:

SREDNIA OCENA: PLANOWANIE I ORGANIZACJA PRACY
(= suma punktéw : 5)




5. WSPOLPRACA:

Kryteria czastkowe

pkt. 1-10

Dzielenie si¢ swoja wiedza, do§wiadczeniem, pomystami oraz szukanie nowych sposobow dla
osiagniecia zamierzonych celéw

Unikanie zbednych konfliktéw, wiasciwe i profesjonalne zachowanie w sytuacjach problemowych
(racjonalno$¢, stanowczosé, spokdj)

Zaangazowanie w realizacje zadan wynikajacych z zakresu czynnosci a takze wykraczajacych poza
zakres podstawowych obowiazkow a wptywajacych na funkcjonowanie Urzgdu

Traktowanie pracy jako stuzby publicznej dla dobra wspdlnoty samorzadowej prowadzacej do
pozyskania zaufania obywateli do dziatan catego urzedu

Udzielanie informacji oraz udostepnianie dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu
wspolpracownikom, interesantom oraz radnym z zachowaniem obowiazujacych przepiséw prawa

Suma:

SREDNIA OCENA: WSPOLPRACA
(= suma punktéw : 5)

6. ETYKA URZEDNICZA:

Kryteria czgstkowe

pkt. 1-10

Wykonywanie obowiazkéw stuzbowych w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen o stronniczosé i
interesownos¢. Dbatos¢ o nieposzlakowang opini¢ w pracy i poza nig

Réwne traktowanie wszystkich klientéw oraz wspéipracownikéw, nie uleganie naciskom , nie
przyjmowanie zadnych zobowiazan wynikajacych z pokrewiefistwa, znaj omosci lub przynaleznosci

Przestrzeganie przepiséw prawa, w tym przepisow bhp i prawa pracy, punktualnosé w rozpoczynaniu
pracy, maksymalne wykorzystanie czasu pracy na wykonywanie obowigzkow stuzbowych

Lojalnoéé wobec urzedu i przetozonych, gotowosé¢ do wykonywania polecen stuzbowych, takze
wykraczajacych poza zakres swoich obowiazkow shuzbowych, zawsze majac na wzgledzie aby nie
zostalo naruszone prawo lub zostat popetiony celowy biad. Przyznawanie si¢ do popehienia btedu
lub zaniedbania i wyciaganie wnioskow

Nie wyrazanie publicznie i prywatnie opinii, ktére moga zaszkodzi¢ pozytywnemu wizerunkowi
urzedu i jego pracownikom. Nie komentowanie, nie nawigzvwanie rozmow na temat sfery zycia
prywatnego przetozonych, wspéipracownikéw, podwiadnych i obywateli

Suma:

SREDNIA OCENA: ETYKA URZEDNICZA
(= suma punktéw : 5)




7. PRZYWODZTWO (kryterium dodatkowe — obowigzkowe dla 0séb zatrudnionych w Urzedzie na

kierowniczych stanowiskach urzedniczych):

Kryteria czastkowe

pkt. 1-10

Efektywno$¢ gospodarowania posiadanymi zasobami (ludzkimi, sprzetem, finansowymi). Zachowanie
uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z podwladnymi. Wspieranie kazdego pracownika w
wykonywaniu przez niego natozonych obowiazkéw dobrym przykiadem, swoja wiedza, gotowoscia
pomocy przy rozwiazywaniu zaistniatych problemow

Umiejetnos¢ podejmowania trafnych decyzji, takze w sytuacji napiecia, nie unikanie przekazywania
nietypowych decyzji. Rozpoznawanie istoty problemu oraz okre$lanie jego przyczyn, rozwazanie
skutkéw podejmowanych decyzji. Umiejetnos¢ stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez
analizowanie i interpretowanie danych

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy. Zrozumiate
thumaczenie zadan. Ponoszenie odpowiedzialnosci za realizacje zadan w referacie

Umiejetno$é kierowania konfliktem, komunikowania si¢ z podwiadnymi w szczegdlnosci poprzez
efektywne stuchanie i moéwienie

Unmiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania pracownikow, dostarczanie informacji zwrotnych, jasne
formutowanie celow i planéw indywidualnego rozwoju dla podwtadnych

Suma:

SREDNIA OCENA: PRZYWODZTWO
(= suma punktéw : 5)

Rozdzial I1. Ocena calo$ciowa:

Ocena calosciowa: érednia [= Suma s$rednich ocen (kryteria od 1 do 6 lub 7) : 6 lub 7]

Wynik = suma §rednich ocen/ liczba kryteriow = ....... I sesnwuss = snusesumas

Rozdzial I1I. Uzasadnienie oceny przyznanej w Rozdziale I:

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

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

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

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

........




Rozdzial IV. Perspektywy $ciezki rozwoju ocenianego:

.....................................................................................................................
o ieteee saeleinie 80 aleiele & alaiatareleiels B aieie aiers Bla e iniaie s ¢ Siaiereie ntaie B B olwoieTOIeE ¥ BISIEISIOVN B S, 4IMTHIGISLHNES S WIH/OININTS NSRS 2T0ISIIAINIEIATATAIE SINININ/N0IDD1NGS 018:0:0 0100
.....................................................................................................................

(podpis oceniajacego)



Czes¢ B

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkdw oraz przyznanie okresowej oceny — zgodnie z
przedzialami punktowymi, o ktérych mowa w Rozdziale IT § 11 — Etap II ust. 4 Regulaminu —
przeniesienie z Czeséci A, Rozdziatu II Kwestionariusza Oceny Pracy

Wykonywanie 0boWIGZKOW PIZEZ .....oviniiii it e

WOKPESTE Ol sxowmmmommnnnapsts vho s suzs s sasssantasin < [ SRS
oceniam na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

powyzej oczekiwan

co oznacza ewidentny sukces w realizacji zadan; wzorowe zaangazowanie i postawa godna
nasladowania; nastawienie na jako$¢ i rozwdj osobisty; oceniany swoim wzorowym zachowaniem
wyroznia sie na tle innych pracownikdw; oceniany tworzy nowa jakos¢ pracy

zgodnie z
oczekiwaniami

Co oznacza, ze zadania na stanowisku realizowane sa zgodnie z przepisami prawa; kluczowe kompetencje i
zaangazowanie w wykonywaniu zadan sa satysfakcjonujace i odpowiadajace stawianym oczekiwaniom;
oceniany pozytywnie wyrdznia sie na tle innych pracownikéw; kultura osobista i zachowanie wobec
pracodawcy lub pracownikow jest bardzo dobra i spetnia stawiane wymogi w tym zakresie,

ponizej oczekiwan

Co oznacza brak zadawalajgcych wynikéw w realizowaniu zadan na stanowisku pracy utrzymujacy sie¢ od
dluzszego czasu; brak zaangazowania w wykonywaniu pracy w urzedzie; problemy w realizacji zadan;
zachowanie w pracy i postawa wobec pracodawcy lub pracownikéw niezgodna z obowigzujacymi lub
znacznie ponizej przyjetych standardéw w urzedzie; brak rokowan na poprawe,

i przyznaje okresowg ocene:

(wpisaé: pozytywna — jezeli zaznaczony zostal poziom powyzej oczekiwan i zgodnie z oczekiwaniami,
negatywng - jezeli zaznaczony zostat poziom ponizej oczekiwan)

LAPRE, A0, ; svee somonmn s imsiemmen e~ e R e L A -
(podpis oceniajacego



Czes¢ C

Zapoznatem/am sig ze sporzadzong oceng przez:

Pana/Panig ........... 4 e s A S e ST e ——_— P — U

Kolejna ocena zostanie sporzadzona na podstawie dotychczas przedstawionych kryteriéw oceny.

Ocena zostanie przeprowadzona ..........ccoeuiuiuiiiiiineneeseneieiiieiriieeeenn

Lipno, dnid .oooovieiviiiiiiiiieeaeeie e
(podpis ocenianego)




Zatacznik Nr 5 do Regulaminu
Wojta Gminy Lipno

Wzér Powiadomienia o nowym terminie oceny

............................... Lipno,dnia .......ccoovvvviiinennnnn..
(pieczec pracodawcy)

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

(stanowisko)

Powiadomienie o nowym terminie oceny

Informujg¢ Pana/Panig, iz wyznaczony na dziefl ...........ocvvveivnenennnn.. termin sporzadzenia
okresowej oceny na pismie zostaje przesuniety nNa dZi€H .............oevvviiriiieiiniiieiinennn..

(wskaza¢ uzasadnienie przesuniecia terminu, np.: usprawiedliwiona nieobecnosé ocenianego
lub oceniajgcego w pracy, uniemozliwiajgca przeprowadzenie oceny; zmiana stanowiska
pracy ocenianego lub zakresu obowigzkéw na zajmowanym przez niego stanowisku pracy, co
rodzi obowigzek sporzqdzenia oceny na pismie w terminie wczesniejszym niz wyznaczony
Dprzez oceniajgcego).

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

(podpis oceniajacego)

Uwaga: powiadomienie 0 nowym terminie oceny dorgcza si¢ ocenianemu oraz dolacza do akt osobowych
pracownika.




Zalacznik Nr 6 do Regulaminu
Wojta Gminy Lipno

Wzér Powiadomienia o dodatkowym terminie oceny

............................... 0015 S0 10 | I P SIS
(pieczgé pracodawcy)

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

(stanowisko)

Powiadomienie o dodatkowym terminic oceny

Informuj¢ Pana/Pania, iz wyznaczony zostaje dodatkowy termin sporzadzenia okresowej
OCENY NA DISITIIC «.ovvvvuneniereenrneanereneenrnenenessernsreensensenssnssssnsssssssnsenrenssssesnsensnssnes

Przyczyng dodatkowego terminu jest uznanie przez Wéjta Gminy ztozonego przez Pana/Panig
odwotania od oceny lub wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy.

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

(podpis oceniajacego)

Uwaga: powiadomienie o dodatkowym terminie oceny dorecza sig ocenianemu oraz dofacza do akt 6sobowych
pracownika.

c 3
1SiRE

AAriis



