Zarzadzenie Nr 3/2012
Starosty Mlawskiego
z dnia 16 stycznia 2012r.

w sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Mlawie regulaminu
okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych na
. | - - - . .
stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

Na podstawie art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam w Starostwie Powiatowym w Miawie regulamin okresowej oceny
pracownikow samorzadowych w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
| §3

Traci moc| Zarzadzenie Nr 15/2009 Starosty Miawskiego z dnia 02.04.20009r.
w sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Milawie regulaminu
okresowej oceny pracownikow.

| § 4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2012r.




Zalaeznik
do Zarzadzenia Nr 3/2012

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW
§ 1

Pra! wnicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym
zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych, zwani dalej Ocenianymi
pod!iegajac okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym
regulaminie.

Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych krocej niz 6 miesigcey.

| § 2

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej
Oceniajacym.
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§3

Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest raz na dwa lata,
zZ zastrzezeniem § 4.

Okresowa ocena pracownikow przeprowadzona jest w miesiacu styczniu za
okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedniego.

. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pi$mie jest dzief 31 stycznia.

Do ';fego dnia Oceniajacy zobowiazani sa przekaza¢ arkusze ocen do Starosty
Miawskiego.

Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

a. 4 usprawiedliwionej  nieobecnosci  Ocenianego  uniemozliwiajace]
przeprowadzenie oceny,

b. |istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany
zajmowanego przez niego stanowiska.

W przypadkach, o ktorych mowa:

a. W ustepie 4 pkt a — ocena sporzadzana jest w ciagu miesiaca od dnia
powrotu Ocenianego do pracy,

b. w ustepie 4 pkt b — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu
obowiazkow lub stanowiska.

Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie
powiadamiajac o tym Ocenianego na piSmie. Kopi¢ pisma dolacza si¢ do
arkusza ocen.



§ 4

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

TenTin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie

(N

powjadamiajac o tym Ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma dolacza si¢ do
arkusza oceny.
3. Jezeli oceniany ponownie wykonywat wiekszo$é obowiazkéw wynikajacych
z opisu stanowiska pracy w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom
i wrtrakcie wykonywania obowigzkéw nie spetniat wcale badz spelniat
wybjérczo wybrane przez bezposredniego przelozonego kryteria oceny,
otrzymuje ponowng oceng niezadawalajaca czyli negatywna.
4. Ponowna negatywng ocene Oceniajacy dorgcza Ocenianemu niezwlocznie, tj.
w tehninie 2 dni roboczych od dnia sporzadzenia oceny.

W przyp | ku przyznania pracownikowi samorzadowemu zatrudnionemu na
stanowisku urzedniczym ponownej oceny negatywnej, wowczas Pracodawca:

a) rozwiazuje stosunek pracy, z zachowaniem okresu wypowiedzenia,

b) odwpluje ze stanowiska, z zachowaniem okresu wypowiedzenia.

‘ §6
1. Occha pracownikéw dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow
wsp'f’)lnych dla wszystkich Ocenianych oraz 4 kryteriow do wyboru
przypisanych do kategorii stanowisk, do ktorej nalezy zajmowane przez
Ocehianego stanowisko. Wykaz kryteriow do wyboru stanowi zatacznik Nr 1

d(;q’lniej szego regulaminu.
e

2. Kryteriami wspdlnymi dla wszystkich pracownikow sa.
Kryterium Opis kryterium
1. Sumiennos¢ Wykonywanie obowiazkéw dokiadnie, skrupulatnie i
solidnie.
2. Sprawnos¢ Dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne

realizowanie powierzonych zadan, umozliwiajace
uzyskiwanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie
obowigzkow bez zbednej zwloki.

3. Bezstronnos¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy
wykorzystaniu dostepnych zrodel, gwarantujace
wiarygodnos$¢ przedstawionych danych, faktow

:
|
|
|



i informacji. Umiejetnosé sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowanie
zadnej z nich.

4. Umiethr?ios’c’ stosowania
odpowiednfch przepiséw
|

Znajomos¢ przepisOw niezbednych do wiasciwego
wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy. Umiejgtnos¢ wyszukiwania
potrzebnych przepiséw. Umiejetnos¢ zastosowania
wiasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja
wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan. Precyzyjne okreslenie celow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziafania.
Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdtowych
i mozliwych do realizacji planéw krétko

1 dlugoterminowych.

6. Postawaetyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy,
niebudzacy podejrzen o stronniczos¢ i
interesownosc¢. Dbalo$¢ o nieposzlakowang opinig.
Postepowanie zgodnie z etyka zawodowa.

§ 7

1. OceJl-\y pracownika dokonuje si¢ na piSmie w arkuszu okresowej oceny

pracownika.

2. Wzdr arkusza oceny stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.
3. Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegolnosci na:

1) akresleniu stopnia spelnienia przez Ocenianego Kkryteriow oceny, przy

uwzglednieniu nastepujacych stopni:

- st};ieﬁ bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze speinial dane
kryt*:rium, niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania; za stopief
ten Qceniany otrzymuje pie¢ punktow,

- stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spehnial dane
kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany
OWmuje cztery punkty,

- stopien zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj speiniat
dane kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten
Oceniany otrzymuje trzy punkty,



- stopiefi niezadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czgsto nie spetnia
dane'ego kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten
Oceniany otrzymuje dwa punkty.

2) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez
Oce1=£ianeg0 sumy punktow, wedtug nastepujacej skali ocen:

- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktow,

- océna dobra — w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktow,

- ocena zadowalajaca — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktéw,

- ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow.

3) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposéb wykonywania
przez Ocenianego obowiazkow, zwracajac szczegblna uwage na speinianie
przez niego kryteriéw, z punktu widzenia ktérych jest oceniany.

4) przypadku gdy Oceniany uzyska oceng bardzo dobra, dobra lub
zadowalajaca wowczas przyjmuje sig, ze zostal oceniony pozytywnie.
Natomiast, gdy Oceniany uzyska oceng¢ negatywng, wowczas otrzymuje
oceT; niezadowalajaca.

i § 8

1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktéorych mowa w § 7 ust. 3 Oceniajacy
przeprowadza z Ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowa oceniajaca.
Termin rozmowy oceniajacej wyznacza Oceniajacy informujac o nim
Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed terminem rozmowy.

2. Pod¢zas rozmowy Oceniajacy:

a. omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkow
w o{resie, w ktorym podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez niego

pod¢zas realizacji zadan oraz spelnianie przez Ocenianego ustalonych

kryteriow oceny,

b. okre§la w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajacych rozwiniecia,

c. omawia z Ocenianym plan dzialan doskonalacych umiejetnosci
Ocef|1ianeg0 celem lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.

| §9

1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie, w terminie
7 dni od dnia dorg¢czenia oceny.

2. Odwolanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

3. Wzdr odwolania od okresowej oceny stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszego
regulaminu.

4. Odwolanie powinno by¢ sporzadzone na piSmie i powinno zawierac
uzasadnienie.

§ 10

Arkusze o¢eny wigczane sg do akt osobowych pracownika.




§ 11

1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.
». Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom
nieupowaznionym.
§ 12

Powyzsze |zasady okresowej oceny pracownikéw samorzadowych stosuje si¢
réwniez do Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych.



Zatacznik Nr | do
Regulaminu okresowej oceny pracownikow

WYKAZ KRYTERIOW OCENY DO WYBORU

ii(ryterium

Opis kryterium

: T
1. Wiedza specjalistyczna
|

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

2. Umiejetnasc obslugi urzadzen
technicznycl}

Odpowiedni stopiefi wiedzy i umiejgtnosci niezbednych
do korzystania ze sprzgtu komputerowego oraz
urzadzen biurowych (ksero, fax, poczta internetowa,
lex).

3. Znajomoéié jezyka obcego
(czynna i bigrna) w zaleznosci od
potrzeb na danym stanowisku pracy

Znajomo$¢ jezyka obcego na pozi omie odpowiednim
do realizowanych zadan, pozwalajgca na:

- czytanie i rozumienie dokumentow,
- pisanie dokumentow,
- rozumienie innych,

- méwienie w jezyku obcym

4. Nastawiez[iie na wlasny rozwoj,
podnoszenig kwalifikacji

!

Zdolnosé i sklonno$é do uczenia sig, uzupelniania
wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze
posiada¢ aktualng wiedzg

= Komuniklﬁcja werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich
zrozumienie przez:

- wypowiadanie si¢ w spos6b zwigzly, jasny

i precyzyjny,

- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi
odpowiednio do stuchaczy,

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi
nawet na trudne pytania, krytyke lub zaskakujace
argumenty,

- wyrazanie pogladow w sposob przekonywajacy,

- postugiwanie sie pojeciami wiasciwymi dla rodzaju
zalatwianych spraw/wykonywanej pracy

6. KomuniKacja pisemna

|
|
|
|
|

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy
zrozumienie przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondencji,




- przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezly,
- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i treci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie 1 logicznie

i Komunikeitywnoéé
|

|

Umiejetno$¢ budowania kontaktu z inng osoba przez:
- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetno$¢ zainteresowania innych wiasnymi
opiniami

8. Pozytywn%: podejscie do
obywatela |

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska
pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- ur.r.mziiwicnic obywatelowi przedstawienia wiasnych
racji,

- shuzenie pomoca,

9. Umiejetngsé pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:
- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeb,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze
wspolnego realizowania zadan,

- wspolprace, a nie rywalizacj¢ z pozostalymi
czlonkami zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskow
usprawniajacych prace zespohu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

10. Umiejf;néloéé negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych dzigki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych
0sob,

- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych
argumentOw w celu wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych
sadow lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet




konfliktow,
- utatwianiu rozwiazywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan

11. Zarzqdza!nie
infomacjac/d%ielenie si¢
informacjami

Pozyskiwanie 1 przekazywanie informacji, ktore moga
wplywaé na planowanie lub proces podejmowania
decyzji przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla
ktorych informacje te beda stanowily istotng pomoc w
realizowanych przez nie zadaniach,

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

12, Zarzqdzﬁnie zasobami

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

- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacj¢ i wykorzystanie zasobow efektywny pod
wzgledem czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do
efektywnego dziatania

13. Zarzadzafm'e personelem

Motywowanie pracownikow do osiagania wyzszej
skutecznosci i jakosci pracy przez:

- zrozumiale thumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnosci za ich realizacjg, ustalanie realnych
terminoéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego
efektu dzialania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich racy,

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

- okreslenie potrzeb szkoleniowo — rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny
sposob, zachecanie ich do wyrazania wiasnych opinii
oraz wlaczanie ich w proces podejmowania decyzji,
- oceng osiggnieé pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwoéci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu
zachecenia pracownikow do uzyskiwania jak
najlepszych wynikéw,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan do
realizowania celow i zadan urzedu,




- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji

14, Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu
uzyskiwania pozadanych efektéw przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw
kontroli dzialania,

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,
- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegolnych
pracownikow,

- wydawanie polecei majacych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkow

15. Zarzadzanie wprowadzaniem
Zmian

Wprowadzanie zmian w urze¢dzie przez:
- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,
- uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych
zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokow zmniejszajacych niecheé do
wprowadzanych zmian,

- skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych

z wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzane
Zzmiany,

- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnac
pozytywne rezultaty kientom urzg¢du

16. Zorientowanie na rezultaty pracy

Osiaganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan
do konca przez:

- ustalanie priorytetow dzialania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie
trudnych, mogacych mie¢ przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposob6w mierzenia post¢pu realizacji
zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji
zadan i wywigzywanie si¢ z zobowigzan,

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemow
oraz konczenia podjetych dzialan

17. Podejmowanie decyzji

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposob




bezstronny
i obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem
ryzyka po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych
zyskOw 1 strat

18. Radzeni¢ sobie w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz
rozwiazywanie skomplikowanych problemow przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

- szybkie dzialanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,
- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢
warunkow,

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow

i zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli
zareagowac na kryzys,

- wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak,
zeby mozna bylo w przysziosci unikng¢ podobnych
sytuacii,

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

|
i
1
19. Samodzielnos'é

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

|
|
|
20. Inicjatywa
|

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

- inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosci za
nie,

- mOwienie otwarcie o problemach, badanie Zrodet ich
powstania

21. Kreatywnos$¢

Wykorzystywanie umiejg¢tnosci i wyobrazni do




tworzenia nowych rozwiazan ulepszajacych proces
pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan
miedzy sytuacjami,

- wykorzystywanie roéznych istniejacych rozwiazaf w
celu tworzenia nowych,

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

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci
lub sposobow dziatania,

- badanie r6znych zrédet informacji, wykorzystywanic
dostepnego wyposazenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania
i doskonalenia nowych rozwigzan

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow
w oparciu o posiadane informacje przez:

- ocenianie 1 wycigganie wnioskow z posiadanych
informacji,

- zauwazanie trendéw i powigzan migdzy réznymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb
i generalnych kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkow podjgtych
dziatan i decyzji,

- planowanie rozwiazywania problemow i pokonywania
przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkow
dzialania,

- tworzenie strategii lub kierunkow dzialania,

- analizowanie okolicznosci 1 zagrozen

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow
przez analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

- rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych
aspektow analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow,
opracowan i raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania




danych odpowiadajacych stawianym problemom,

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

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii
(wlacznie

z aplikacjami komputerowymi) w celu rozwiazania
problemu/ zadania




I Zalacznik Nr 2 do
! Regulaminu okresowej oceny pracownikow
ARI{USZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA

| SAMORZADOWEGO

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

(nazwa jednostki)

;TDane dotygzace ocenianego pracownika samorzadowego

TG e et R
T T e o o i el s S e e R S s
KOMOTKE OTGANIZACY NG ....vevucerueeruiiisssrissesissstssssissessassasbsssessssssses st ss s st sbssbsas et sb s bbb s bbb et s
T L 8 D e e o e e P e ey e e
Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzgdniczym .............cccoooiiiiiiiiiiiniinnnin
' Data rozpoczecia pracy na obecnym StanoWisKu ..o

| I Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocenafpozioin ..............................................................................................................................
Dt SPOTZAAZENIA «....cvvemsemrecesirtessisssssassssssasiassisstissesseassessesssesssassssssnssisssasstsssassrasss s s esasnes

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby wypelniajacej)

Czes¢ B |

1 I. Kryteria o¢eny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr ' Kryteria chowigzkowe - Pkt.

1. | Sumiennos¢

2. | Sprawnos¢

|3. | Bezstronnos¢

‘ |4. | Umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow
- :
6

Planowanie i organizowanie pracy
Postawa etyczna

Razem

Nr | Kryteria wybrane przez bezpoSredniego przelozonego Pkt.

Razem

|
i
|
|
|
Lacznie 0c4niany uzyskal: .............

Sporzadzeni¢ oceny Na PISIIC NASIAPT W ....ouociiiiiiiiiiniissss et st sb st st b bbb bbb s
(nalezy wpisa¢ miesiac, rok)

|

|




(data rozpoczgi:ia pracy na obecnym stanowisku) {data i podpis oceniajacego)

Ii. Zatwierdzenie kryteriow przez kierown ika jednostki 1

Uwagi kierovlmika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:

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

........ o iér;azwiskd) (data i podpis)
|
|

|
Zapoznalam/em sig z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

..................... I

( miejscowoﬁ} (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)

Czgs€ C :
i_Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego 1

Dane dOLyCZACE OCEMAJACEZO w.vuvurrurrresiissrssassssss et is b s bbb
TIMQ/IIMONA | e ceeeeeecactieececeemnacaessssas e s bbb SRS E e SRR oA h LRSS
J\\FTA T T U oomossss oS 00 1851 S
SEANOWISKO f-....vreieaseaasiassaniocstsansenensrsssuensasmnsssasassnsssmssasansasssstes sasstsssssssssstansessssssssnssasssansassnsssasasasssas soas anase
Data rozpocZecia pracy na obecnym StAnOWISKU ........ociciuceesceeciesesisssssisssssessststsststssississasiasssensasseseess

Nalezy napisa¢, w jaki sposob oceniany wykonywatl obowiazki w okresie, w ktorym podlegat ocenie,
czy spelniat |ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktorym podlegal
ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je
wskazac.

.................... Yovoanas

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



Czes¢ D
| Okreslenie paziomu wykonywania obowiazkow oraz przyznanie okresowej oceny

| . ;
Oceniam wyKonywanie obowiazkow przez:

PANGA/PANA .. L.......oovrrarmesssuossosnscssinsssossesesasssssmsssastnesaosess st ersaa s et s s serssasemsrass semestenssemn
W OKIESIE O L....vvevcrerrrevriciesencicssisssistsissssesestssenssssisessnnssesans A0 ek e e e
na ocene (wstawié¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

| Bardzo dobra % |
Wykonywat | wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy W sposob czgsto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat si¢ wykonywania zadan dodatkowych
i wykonat je| zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiazkow stale speiniat
wszystkie kryteria oceny wymienione w czescei B.
|

[dobra | | ]

Wykonywal| wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkéw stale speknial wigkszos¢ kryteridw oceny
wymieniony¢h w czgsci B.

| zadowalajaca [ [

Wickszosé dbowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb odpowiadajacy
ocz;ekiwaniol*n. W trakcie wykonywania obowiazkow stale spelnial niektore kryteria oceny
wymienione w czgsei B.

|

[niezadowalajaca | |
Wickszos¢ |obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w  sposob
nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spelnial wcale badz
spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czgsci B.
|
|

przyznaje c'ykresowq ocene:
|

(wpisaé pozy?tywnq — jezeli zaznaczono oceng bardzo dobra, dobra lub zadowalajaca, negatywna — jezeli
Zaznaczono ogeng niezadowalajaca)

|
I
|
(miejscowpsc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)



Czes¢ E

Zapoznatam/{em si¢ z ocena sporzadzong na piSmie przez:
Pania/Pana
| (micjscowos<) - (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)




Zalacznik Nr 3 do
Regulaminu okresowej oceny pracownikow

Milawa, dnia .....ccocoeeeeeennenen.

................. Erssssnanssssssnssnnsnnns

(imie i nazwisko pracownika)

(stanowisko p]‘acowmka)

{adres pracowrii ka)

Starosta Mlawski

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEJ

z dnia ...

Niniejszym odwotuje si¢ od oceny okresowej z dnia ..., ;
doreczonej mi w dniul ......cccceeceeveeeereneesneeneenee. . WNOSZE O j€j Zmiang i przyznanie
M OCBRY |- oooertiseisvitsinissisiesss .

UZASADNIENIE
Wodiin e dorgczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy
ocene mojgj pracy za okres od dnia ........coceviiiiiiienen, do dnia .

Przyznana|mi ocena jest negatywna. Z ocena ta si¢ nie zgadza.m z nast@pujqcych
s v R e e e e e g



