WGOJT GMINY
RAS ZYN
HOW, Prusziko o . *
Ruo. mazowieckie ZARZADZENIE NR 127.2012
WOJTA GMINY RASZYN
z dnia 27 sierpnia 2012 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy oraz
Dyrektoréw jednostek organizacyjnych gminy zatrudnionych na podstawie
ustawy o pracownikach samorzadowych

Na podstawie:
* art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz.U. 22008 r., Nr 223, poz. 1458 z p6z. zm.).

zarzgdzam, co nastgpuje:
§1

1. Wprowadza si¢ ,Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy oraz Dyrektoréw jednostek
organizacyjnych gminy zatrudnionych na podstawie ustawy
o pracownikach samorzadowych”, stanowiacy Zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje¢ wszystkich pracownikéw podlegajacych oceniec do zapoznania
si¢ z ww. Regulaminem i do przestrzegania zasad, ktére on wprowadza.

§2
Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 47/10 W6jta Gminy Raszyn z dnia 16 kwietnia 2010r. w sprawie
przyjecia Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw Urzedu Gminy w
Raszynie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 127.2012
Wéjta Gminy Raszyn
z dnia 29 sierpnia 2012r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH, W TYM
KIEROWNICZYCH STANOWISKACH URZEDNICZYCH W URZEDZIE GMINY ORAZ
DYREKTOROW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY ZATRUDNIONYCH NA

PODSTAWIE USTAWY O PRACOWNIKACH SAMORZADOWYCH

ROZDZIAL I
Postanowienia ogélne

§1

Przedmiot Regulaminu

Regulamin okresla sposéb i tryb dokonywania ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych.

Bezposredni przelozony jest zobowiazany do dokonywania okresowych ocen
pracownikéw podlegajacych ocenie, a pracownik do dokonania — samooceny.
Wynikiem koncowym oceny jest wypelnienie przez ocenianego - Arkusza Samooceny
a przez oceniajacego - Kwestionariusza Oceny Pracy.

Zalaczniki do Regulaminu:

1) Wzor Arkusza Kryteriow Oceny dla pracownikéw Urzedu zatrudnionych

2)

3)
4)
5)
6)

na stanowiskach urzedniczych okresla zatacznik Nr 1.

Wzér Arkusza Kryteriow Oceny dla pracownikéw Urzedu zatrudnionych
na kierowniczych stanowiskach urzgdniczych oraz Dyrektoréw jednostek okresla
zalacznik Nr 2.

Wzér Arkusza Samooceny okresla zatacznik Nr 3.

Wzor Kwestionariusza Oceny Pracy okres$la zalacznik Nr 4.

Wzor Powiadomienia o nowym terminie oceny okres$la zatacznik Nr 5.

Wzor Powiadomienia o dodatkowym terminie oceny okresla zatacznik Nr 6.

§2

Slowniczek

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:
1) jednostka — Urzad Gminy w Raszynie,

2)
3)

4)

5)

6)

7)

kierownik jednostki — Wojt Gminy,

dyrektor jednostki - Dyrektor jednostki organizacyjnej gminy, zatrudniony
na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych,

bezposredni przelozony - osoba kierujgca, zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu Gminy dang komérka organizacji wewnetrznej Urzedu,
ktéra jest upowazniona do dokonania oceny okresowe;.

ocena — okresowa ocena, jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni
na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w jednostce oraz Dyrektorzy jednostek,

ocena pozytywna — ocena okresowa okreslajaca wykonywanie obowiazkow przez
ocenianego na poziomie: zgodnym z oczekiwaniami oraz powyzej oczekiwan,
ocena negatywna — ocena okresowa okreslajagca wykonywanie obowiazkéw przez
ocenianego na poziomie: ponizej oczekiwarn,
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8) oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie oraz Dyrektor
Jednostki; nie dotyczy: Wojta Gminy, Zastepcow Wojta, Skarbnika Gminy,
pracownikéw, ktérzy nie odbyli stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym, pracownikéw z ktérymi nawiazanie stosunku
pracy nastapilo w ramach prac interwencyjnych oraz os6b zatrudnionych krocej
niz 6 miesiecy,

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

ROZDZIAL. 11
Tryb dokonywania oceny

§3
Kryteria oceny

1. Ocena sporzgdzana jest na podstawie kryteribw okreslonych w niniejszym
Zarzgdzeniu. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja
ocenie wg nastepujgcych kryteriow: (Efektywnosé, Fachowo$é, Komunikacja,
Planowanie i Organizacja Pracy, Wspélpraca, Etyka Urzednicza). Natomiast
pracownicy Urzedu zatrudnieni na kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz
Dyrektorzy jednostek, oprécz ww. kryteriéw beda oceniani dodatkowo wg kryterium:
Przywodztwo.

2. Bezposredni przelozony wreczy pracownikowi Arkusz Kryteriéw Oceny we wrzesniu
2012 roku. Wobec pracownika powracajacego do wykonywania pracy
po usprawiedliwionej nieobecnosci oraz nowozatrudnionego pracownika, oceniajacy
powinien dokona¢ czynnosci okreslonych w ust. 2, nie pdzniej niz w ciagu miesiaca
od dnia powrotu do pracy lub zatrudnienia.

3. Kryteria o ktérych mowa w ust. 1 beda podstawa do dokonania kazdej kolejnej oceny.

§4

Rozmowa z ocenianym przed wreczeniem Kkryteriow oceny

1. Przed wrgczeniem kryteridw oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzié¢ rozmowe

Z ocenianym.

2. Przedmiotem rozmowy jest oméwienie z pracownikiem sposobu realizacji
obowigzkéw wynikajacych z jego zakresu czynnosci oraz zapiséw 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 Rzeczypospolitej Polski i innych przepiséw prawa,

3) wykonywanie zadan Urzgdu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostgpnianie dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspdtpracownikami,

7) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

8) stale podnoszenie umiej¢tnosei i kwalifikacji zawodowych,
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9) sumienne i staranne wypelnianie polecen przelozonego, z zastrzezeniem, iz jezeli
w przekonaniu  pracownika samorzadowego polecenie przetozonego jest
niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomylki, pracownik ten powinien
przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia na pi$mie.

§5

Wyznaczenie terminu oceny

1. Okresowe oceny przeprowadza si¢ nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie cze$ciej niz raz
na 6 miesiecy.

2. Okres oceny zawiera si¢ w terminie: od pazdziernika 2010 do wrzesnia 2012 roku.
Oceny nalezy dokona¢ w pazdzierniku 2012 roku. Kazdej kolejnej oceny nalezy
dokona¢ w miesigcu nastgpujacym po zakonczonym okresie oceny.

3. Po dokonaniu oceny - wpisaniu oceny okresowej w Kwestionariusz Oceny
Pracownika, oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia nastepnej oceny, okreslajac
miesiac i rok. Wyznaczony termin oceny musi by¢ zgodny z zapisami zawartymi
w ust. 2. Oceniajgcy dokonuje tej czynnosci w czgsci C Kwestionariusza Oceny
Pracownika.

4. Wobec pracownika z ktérym zawarto umowe na czas okre§lony lub na czas
zastgpstwa, oceniajacy winien dokona¢ czynnosci okreslone w § 4 ust. 2, § 51§ 9
Rozdziatu II Regulaminu, nie pézniej niz w ciagu miesigca od dnia zatrudnienia,
a oceny pracownika nalezy dokona¢ w miesigcu poprzedzajacym rozwigzanie zawartej
Umowy.

5. Zapisy ust. 4 nie dotycza pracownika, z ktérym zawarto umowe na czas okreslony
w trakcie, ktérej zobowiazany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza zakonczong zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym.

§6

Zmiana terminu oceny

1. W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny
na pismie.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego w pracy uniemozliwiajacej
przeprowadzenie okresowej oceny oceniajacy jest zobowigzany wyznaczyé nowy
termin sporzadzenia oceny na pi$mie.

3. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu
obowigzkéw na zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na
pismie nastgpuje w terminie wczesniejszym niz wyznaczony przez oceniajacego.

4. O nowym terminie sporzadzenia oceny oceniajacy niezwlocznie powiadamia
ocenianego na pisSmie. Wzér Powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi
Zalacznik Nr 5 do Regulaminu.

5. Powiadomienia 0 nowym terminie oceny dorecza si¢ ocenianemu oraz dolgcza si¢ do
akt osobowych pracownika.

§7

Tryb odwolania od oceny

. W terminie 7 dni od dorgczenia oceny, ocenianemu przystuguje prawo zlozenia
odwotania. Odwolanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawieraé uzasadnienie.

2. Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwolania przypada w sobote lub dzien
ustawowo wolny od pracy, za ostatni dzien terminu uwaza sie najblizszy nastepny
dzien powszedni.
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3. Odwotanie nalezy sktada¢ do kierownika jednostki. Pracownikom, dla ktérych
bezposrednim przetozonym jest Wojt Gminy, przystuguje wniosek o ponowne
rozpatrzenie sprawy.

4. Bezposredni przetozony pracownika odwolujgcego si¢ od oceny, zobowigzany jest
przedtozy¢é Wojtowi Gminy, w terminie 3 dni roboczych pisemne odniesienie si¢ do
uzasadnienia zawartego przez ocenianego w odwotaniu, o ktorym mowa w ust. 1.

5. Kierownik jednostki jest zobowigzany do rozpatrzenia odwolania nie pdzniej niz
w terminie 14 dni od jego doreczenia, a 0 wyniku tego rozpatrzenia oceniany zostaje
poinformowany pisemnie.

6. W przypadku uznania odwolania lub wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy,
Kierownik jednostki wyznacza pracownikowi dodatkowy termin przeprowadzenia
oceny kwalifikacyjnej. Oceny tej dokonuje ponownie bezposredni przelozony nie
po6zniej niz w ciagu 14 dni od uznania odwolania lub wniosku o ponowne rozpatrzenie
sprawy. W przypadku uznania odwolania lub wniosku nie zobowiazuje si¢ pracownika
do dokonania kolejnej samooceny. Wzoér Powiadomienia o dodatkowym terminie
oceny stanowi Zatacznik Nr 6 do Regulaminu.

7. Pracownikowi nie przystuguje ponowne odwolanie od dodatkowej oceny.

§8
Wpis w Arkusz Kryteriow Oceny

1. Oceniajacy przedktada ocenianemu kryteria oceny.
Oceniany potwierdza przyjecie Arkusza Kryteriow Oceny, poprzez wpisanie daty
i ztozenie podpisu w punkcie IV Czgsci B Kryteriow Oceny.

3. Oceniajacy niezwlocznie przedktada oryginat podpisanego dokumentu w Referacie
Organizacyjnym, celem zamieszczenia w aktach osobowych pracownika.

4. Oceniajacy wrecza ocenianemu kserokopi¢ dokumentu, o ktorym mowa w ust. 2.

§9

Samoocena oraz rozmowa oceniajaca

1. Oceniajacy jest zobowiazany wyznaczy¢ ocenianemu termin rozmowy oceniajacej
z co najmniej 14 — dniowym wyprzedzeniem.

2. Oceniany otrzymuje Arkusz Samooceny wraz z Arkuszem Kryteriow
Oceny.

3. Oceniany jest zobowigzany dostarczyé oceniajacemu wypelniony i podpisany Arkusz
Samooceny, nie pdZniej niz na 7 dni przed wyznaczonym terminem rozmowy
oceniajacej.

4. Oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ z ocenianym rozmowe oceniajaca przed
sporzadzeniem oceny na pi$mie.

5. Przedmiotem rozmowy jest omoéwienie wykonywanych przez ocenianego
obowiazkéw zleconych mu w ocenianym okresie, trudnosci w ich realizacji oraz
spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny.
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§ 10

Zmiana na stanowisku bezpoSredniego przelozonego

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego w trakcie okresu, w ktorym
oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie przyjetych wczesniej
kryteriow oceny.

§11
Sporzadzenie oceny

Sporzadzenie oceny sklada si¢ z dwdch etapow:

L.
przez

Etap I

Ustala si¢ nastgpujace przedzialy punktowe poziomy wykonywania obowigzkow

ocenianego przy zalozeniu, Ze dopuszczalne sa nastepujace 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
L punktowej
1 —4 pkt.
Ponizej brak zadowalajacych wynikéw pracy utrzymujacy sie od dluzszego czasu; brak
oczekiwan |zaangazowania; brak rokowan na poprawe; problemy w realizacji zadan;
‘ poziom pracy, zachowanie i postawa niezgodna lub znacznie ponizej naszych
| lstandardéw.
— |
| 5 8 pkt.
Zgodnie z zadania realizowane sa zgodnie 2z ustalonym standardem; kluczowe
‘oczekiwaniami kompetencje sa na poziomie satysfakcjonujacym i odpowiadajacym
‘ oczekiwaniom; wyr6znia si¢ na tle innych; przekracza standardowy poziom|
' ocenianego kryterium.
9-10 pkt. |
Powyzej |ewidentny sukces w realizacjii zadan; wzorowe zaangazowanie
oczekiwan [l postawa; nastawienie na jako$¢ i rozwdj osobisty; wyrdznia sig na tle innych;
tworzy nowa jakos¢ pracy.
|

2. W czesci A Kwestionariusza Oceny Pracy oceniajacy wpisuje opinie dotyczaca
wykonywania obowiazk6w przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat ocenie.

Wypisanie opinii polega na:
1) przyznaniu ocenianemu poziomu oceny

1 wartosci

punktowej,

zgodnie

z zalozeniami okreslonymi w Rozdziale IT § 11 Etapie [ ust.] Regulaminu,

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

3) uzasadnieniu przyznanej oceny,
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4) opisaniu zaangazowania w realizacje zadan wplywajacych na funkcjonowanie
Urzgdu lub Gminy wykraczajacy poza podstawowy zakres obowiazkow
pracownika (w przypadku, gdy pracownik w ocenianym okresie wykonywat takie

czynnosci),
5) zaplanowaniu perspektyw Sciezki rozwoju ocenianego.

Etap II

4, Ustala si¢ przedzialy punktowe dla kazdej z ocen koncowych (pozioméw oceny):

Skala " Ocena koricowa (poziom | Ocena okresowa
punktacji ‘ oceny)
od do
1 4 Ponizej oczekiwan negatywna
5 8 Zgodnie z oczekiwaniami pozytywna
9 10 Powyzej oczekiwan pozytywna

5. W czgSci B Kwestionariusza Oceny Pracy oceniajacy okresla poziom
wykonywanych obowiazkéw przez ocenianego oraz przyznaje okresowa ocene.
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 0 ocenie ocenianego

1. Oceniajacy po sporzadzeniu oceny dorgcza ocenianemu oceng sporzadzong na pismie
1 poucza go o przyslugujacym mu prawie zlozenia odwolania lub wniosku

0 ponowne rozpatrzenie sprawy.
2. Fakt zapoznania si¢ z oceng sporzadzona na pismie oceniany potwierdza data

i podpisem w czesci C Kwestionariusza Oceny Pracy.
3. Oceniajacy po dokonaniu przez Ocenianego czynnoéci, o ktérych mowa w ust. 2
przekazuje ocenianemu kopi¢ Kwestionariusza Oceny Pracy.

ROZDZIAL 111
Ocena negatywna

§13
Przestanki oceny negatywnej

1. Negatywna ocena koncowa zobowiazuje oceniajacego do dokonania ponownej
oceny.

2. Nie pozniej niz w ciagu 30 dni od dnia sporzadzenia na pi§mie oceny poprzedniej
oceniajacy jest zobowigzany:
1) przeprowadzi¢ rozmowe z ocenianym, poinformowaé, iz oceniany bedzie
wedlug  kryteriéw, ktdre stanowilty podstawg poprzedniej oceny,

u * * ¥
KAPITAL LUDZKI NIA EU?&%EPJE!‘;?I:

NARDDOWA STRATECA SPJNOSC] FUNDUSZ SPOLECZNY .

* 4
* oy %




2) wyznaczy¢ termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesiac i rok,
Z zastrzezeniem, iz ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wczesniej
niz po uptywie trzech miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

3. Tryb odwolania od oceny negatywnej okre$la § 7 Rozdziatu IT Regulaminu.

§ 14
Skutki ponownej oceny negatywnej

Otrzymanie ponownej oceny negatywnej wraz z akceptacja Wojta Gminy odnosnie w/w
oceny powoduje niezwloczne rozwigzanie umowy o prace, z zachowaniem okresow

wypowiedzenia.
ROZDZIAL IV

Obowiazki dokumentacyjne

§15
1. Oceniajacy przekazuje oryginal Kwestionariusza Oceny Pracy do Referatu
Organizacyjnego, celem dostarczenia kierownikowi jednostki. Kwestionariusz
nalezy dostarczy¢ do wyzej wymienionego Referatu najpézniej w dniu nastepnym
po podpisaniu — zapoznaniu si¢ przez Ocenianego ze sporzadzong ocena.
2. Referat Organizacyjny jest zobowigzany wiaczy¢ oryginal Kwestionariusza
Oceny Pracy do akt osobowych pracownika.
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu

Wzor Arkusza Kryteriow Oceny dla pracownikéow Urzedu zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych

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

(nazwa jednostki)

II. Dane dotyczace ocenianego pracownika L

Iie woemsmmmos eossvamerveey e s s R S N SR SR R S S LR A Stk
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Datarozpoczecia pracy na obeenym SEANOWISKEL v awumsessnvuomsmion s oo o sion s i i

I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny |

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

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

UNIA EURO ] **a
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I. Kryteria oceny ] ] o

Nr _ Kryteria oceny
1. Efektywnos¢
12.  Fachowos¢

5_3-__“Komunikacja _
4. [Planowanie i organizacja pracy N
‘5. [Wspdlpraca

16.  [Etyka urzednicza

I II. Termin sporzadzenia oceny na piSmie:

Wihasciwe zaznaczy¢:

[] Ocena zostanie Przeprowadzona: ...........ccveossermasssrmnmmsisiinmninsiasiesssis
(nalezy wpisa¢ miesigc, rok)

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

(nalezy wpisaé miesigc, rok)

| IILL Podpisanie Kryteriow Oceny przez oceniajqcegoiﬁi wyznaczbiiego terminul

| ___ sporzadzenia oceny: - |

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

(dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego
wraz z pieczatkg imienng )

“I_{f.mﬂpoznanie si¢ z Arkuszem Kryteritfiﬁfﬁ Oceny i terminé;ﬁ-'_‘gﬁbi'zqdzeni;_E)_ééﬁj:i

oraz potwierdzenie odbioru Arkusza Samooceny: |

Zapoznatam/-tem si¢ z Kryteriami Oceny i terminem sporzadzenia oceny oraz potwierdzam
odbidr Arkusza Samooceny.

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

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianegoj
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu

Wzor Arkusza Kryteriow Oceny dla pracownikéw Urzedu zatrudnionych
na kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz dla Dyrektoréw jednostek

Czes¢ A

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

(nazwa jednostki)

L. Dane dotyczgce ocenianego pracownika

1111 T
TIRZVHBIED ovvmmmmmomin s s i S T R R S R N T VA L A PR S ST
KOomOrka OTZaniZacCy ia .. .....uuuion ittt ettt ettt et et et vt e e e e e e e et e e
N 72§ L0 1 1] o
Data fissiarariasiosinIIIaeY s em e R B e TEaTs S Tiiasi st ssatsnis
Dita rozpoezecia pracy 14 obecrym StanoWISKEL v v ummsmsms peons sovavas s ves sy ssass s

II. Dane dotycich poprzedniej oceny L

I I T """,
T 1 T v—
DAl B ORBAHAPEN B s v s st g s s s Y S R S DR
(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby wypelniajacej)
UNIA EUR %
KAPITAL LUDZKI croresa | 4k
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L. Kryteria oceny ]

Nr _ Kryteria oceny |
1. [Efektywnos¢

2.  [Fachowos$é

'3.  Komunikacja

4. Planowanie i organizacja pracy
5. |Wspélpraca

6.  [Etyka urzednicza

7 Przywddztwo

f II. Termin sporzadzenia oceny na pi§mie:

Whiasciwe zaznaczyé:

[0 DOictazosStaiic prZcpioWANZONAL . uscsvovisrsmunevssans s smusesas s m sy s
(nalezy wpisa¢ miesiac, rok)

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

zastepstwa Sporzadzenic OCEIY TASLADL W . o ciiis sos s 6 i sais 5556 55 55585 s mrean romsisn e sem wmsmsme s
(nalezy wpisa¢ miesiac, rok)

ﬁﬁ: ”fiodpisanie Kryteribw Oceny przez oceniajacego i wyznaczonego terminu
______sporzadzenia oceny: |

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

(dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego
wraz z pieczatka imienna )

!rIV. Zapoznanie si¢ z Arkuszem Kryteriow Oceny i terminem sporzadz_er\lia' oceny
| __oraz potwierdzenie odbioru Arkusza Samooceny:

Zapoznatam/-fem si¢ z Kryteriami Oceny i Terminem Sporzadzenia Oceny oraz potwierdzam
odbior Arkusza Samooceny.

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniane.gg).

UNIA EE
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu
Wzér Arkusza Samooceny

I. Czes¢ ogblna - informacyjna

1. Biorac pod wuwage swoje kompetencje — wyksztalcenie, dos$wiadczenie, umiejetnosci
— czy uwaza Pan/ Pani, ze sa one:

a. Wwyzsze, niz wymaga tego wykonywana praca na zajmowanym stanowisku,
b. zgodne z wymaganiami okre§lonymi na stanowisku,

c. nizsze od wymagan okreslonych na stanowisku.

2. W jaki sposob mozna pelniej wykorzystywac Pana/ Pani kompetencje?

3. Proszg si¢ =zastanowi¢ nad wuzyskanymi przez Pana/Pania wynikami
te okreslic?

w pracy i wyniki
a. Ktore zadania — zdaniem Pana / Pani — wymagaja najwiecej wysitku i trudu?

4. Czy zdaniem Pana/Pani jest w Urzedzie/jednostce takie stanowisko pracy czy rodzaj pracy, ktore
przynosiloby Panu / Pani wigkszg satysfakcje z jej wykonania?
Tak / Nie*

Jesli Tak, to prosze okresli¢ jakie

5. Czy mysli Pan/Pani o swojej karierze w Urzedzie/jednostce?
Tak / Nie*

TSI Tk, 100 1oviit ittt et e e e

6. Czy chcialby Pan/Pani byé zZaangazowany w realizacje

zadan wplywajacych
na funkcjonowanie Urzedu Ilub Gminy, ktére

wykraczaja poza zakres podstawowych
obowigzkow  np.  jako czlonek  zespolow  zadaniowych, auditor ISO, Pelomocnik
Wojta przy obwodowej Komisji

Wyborczej lub (czy chcialby Pan/Pani byé zaangazowany
w realizacje zadan wplywajacych na funkcjonowanie Gminy, ktére wykraczajq poza zakres podstawowych
obowiqzkow - dotyczy Dyrektorow jednostek):

Tak / Nie*

Jesli Talk,:t0 proszeoRreilie JAKIG v vy s oy s s a0 T et mcm s e e et

* wlasciwe zaznaczy¢

KAPITAL LUDZKI UNIA EUROPEJSKA g,
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II. Czes¢ szczegélowa — dokonanie samooceny

Oceny pracy nalezy dokonaé w skali od 1 do 10

I - 4 pkt. — ponizej oczekiwan - brak zadowalajacych wynikéw pracy utrzymujacy sie
od dtuzszego czasu; brak zaangazowania; brak rokowar na poprawe; problemy w realizacji zadan; poziom
pracy, zachowanie i postawa niezgodna lub znacznie ponizej naszych standarddw.

5 — 8 pkt. — zgodnie z oczekiwaniami - zadania realizowane sg zgodnie z ustalonym standardem, kluczowe

kompetencje sa na poziomie satysfakcjonujacym i odpowiadajacym oczekiwaniom; wyr6znia si¢ na tle innych;
przekracza standardowy poziom ocenianego kryterium.

9 — 10 pkt. — powyzej oczekiwan - ewidentny sukces w realizacji zadan; wzorowe zaangazowanie i postawa;
nastawienie na jako$¢ i rozwdj osobisty; wyrdznia sig na tle innych; tworzy nowa jakosé pracy.

1. EFEKTYWNOSC

Kryteria czastkowe IJI“nlli:)Y

Priorytetowe traktowanie jakodci pracy.

Skuteczno$¢ obstugi klienta wewnetrznego i zewnglrznego.

Optymalne wykorzystanie zasob6w (czasu, energii, narzedzi, finanséw) do realizacji zalozonych efektow,

Odpowiedzialne i skuteczne dobieranie i tworzenie instrumentow realizacji zadan.

Uzyskiwanie zakladanych/ wyznaczonych efektéw pracy.

SUMA:

SREDNIA OCENA: EFEKTYWNOSC
[FSUMA PUNKTOW:5]

2. FACHOWOSC

Kryteria czgstkowe Plul‘li‘g’

Dostrzeganie istniejacych probleméw, logiczne analizowanie ich przyczyn.

Posiadanie $wiadomosci potrzeb i wizji wtasnego rozwoju zawodowego.

Podnoszenie swoich kwalifikacji nadazajac za wspolezesnymi trendami, poszukujac przyktadéw ,najlepszych praktyk”
mozliwych do zastosowania w obszarze dziatalnosci.
Umiejgtnos¢ skutecznego wykorzystywania swoich kompetencji w codziennej pracy.

Samodzielno$¢ w podejmowaniu i wykonywaniu wszystkich zadan lezacych w zakresie kompetencji.

SUMA:

SREDNIA OCENA: FACHOWOSC
[FSUMA PUNKTOW:5]
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3. KOMUNIKACJA
Kryteria czgstkowe punkty
1-10
Jasno$é i logika w formutowaniu mysli stownych i1 pisemnych.
Rzeczowos$¢ i uprzejmosé w odnoszeniu si¢ do przetozonych i wspolpracownikéw oraz klientow Urzedu/jednostki.
Umiejetne rozpoznanie Zrédia i fazy konfliktu i w zaleznosci od sytuacji wybér wlasciwego sposobu reakcji. Dbalosé
0 wspbiprace w zespole.
Zapewnianie sprawnego przeptywu informacji.
Zjednywanie rozméwcy poprzez uwazne stuchanie, tworzenie przyjaznej atmosfery w pracy oraz wyciaganie wlasciwych
wnioskow.
SUMA:
SREDNIA OCENA: KOMUNIKACJIA
[=SUMA PUNKTOW:5]
4. PLANOWANIE I ORGANIZACJA PRACY
. punkty
Kryteria czastkowe 110
Dbatoéé o dotrzymywanie terminéw wykonywania zadar i jakosci pracy.
Gromadzenie przydatnych do realizacji zadania informacji, racjonalne kalkulowanie kosztow.
Skuteczne przewidywanie probleméw, budowanie planéw awaryjnych, efektywno$¢ dzialan naprawczych.
Ustalanie jasnych, konkretnych celéw, priorytetow.
Terminowa realizacja zadan i osigganie celdw zar6wno indywidualnych i zespolowych, w tym dla calego
Urzedu/jednostki.
SUMA:
SREDNIA OCENA: PLANOWANIE I ORGANIZACIA PRACY
[=SUMA PUNKTOW:5]
5.WSPOLPRACA
Kryteria czqstkowe plu-l_l lﬁjy
Dzielenie sie swoja wiedza, doswiadczeniem i pomysiami.
Zyczliwo$é w kontaktach ze wspélpracownikami.
Rozpoznawanie Zrodta konfliktéw, wybér wiasciwej reakcji, orientacja na osiagniecie porozumienia.
Unikanie zbednych konfliktéw, zachowanie w sytuacjach problemowych (racjonalnosé, stanowczo$é, spokaj).
Zaangazowanie w realizacj¢ zadan wynikajacych wprost z zakresu czynnosci oraz wptywajacych na funkcjonowanie
Urzgdu/jednostki lub Gminy, wykraczajacych poza zakres podstawowych obowiazk6w pracownika.
SUMA:
SREDNIA OCENA: WSPOLPRACA
[=SUMA PUNKTOW:5]
x ¥
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6.ETYKA URZEDNICZA

Kryteria czastkowe ﬂufﬁy

Wykonywanie obowigzkdw W spos6b uczciwy, niebudzacy podejrzen 0 stronniczo$¢
i interesowno$¢. Dbalos¢ o nieposzlakowana opinig¢ w pracy i poza nia.

Kultura osobista (uprzejmosé, takt, Zyczliwosc).

Utrzymanie porzadku w miejscu pracy (dbalo$¢ o powierzone mienie),

Lojalnos¢

Przestrzeganie standardow obstugi klienta (ubior, wyglad).

SUMA: |

SREDNIA OCENA: ETYKA URZEDNICZA
[=SUMA PUNKTOW:5]

7.PRZYWODZIWO (Kryterium dodatkowe - obowiqzkowe dla o0s6b zatrudnionych w Urzedzie na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych oraz dla Dyrektoréw jednostek)

Kryteria czastkowe Pluii '{BY

Efektywno$¢ gospodarowania posiadanymi zasobami (ludzkimi, sprzetem, finansowymi). Skutecznodé delegowania
zadan i uprawnien.

Umiejetnogé podejmowania trafnych decyzji, takze w sytuacjach napigcia, nie unikanie przekazywania nietypowych
decyzji. Rozpoznawanie istoty problemu oraz okreélenie jego przyczyn, rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji.
Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskOw przez analizowanie i interpretowanie danych.

Motywowanie pracownikoéw do osiggania wyzszej skutecznosci i jakoéci pracy. Zrozumiale tlumaczenia zadan,
odpowiedzialnos¢ za ich realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonywania. Sprawiedliwo$é wobec pracownikow,
dostarczanic informacji zwrotnych, jasne formutowanie celéw i planéw indywidualnego rozwoju dla podwiadnych —
wspotpracownikéw. Umiejetnosé motywowania ludzi do dziatania,

Osiaganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do korica. Umiejetnoéé dobierania pracownikéw do swojego dziatu

oraz zespolow zadaniowych.

Wiarygodno$¢ i niezawodno$é zachowan w odniesieniu do podleglego zespolu — wszystkich podleghych pracownikow.

SUMA:

SREDNIA OCENA: PRZYWODZTWO
[FSUMA PUNKTOW :5]

Ocena calosciowa: Srednia [= Suma $rednich ocen (kryteria od 1 do 6 lub 7): 6 lub 7]
Wynik = Suma $§rednich ocen / ilo§¢ kryteriow =............. Y Se— PR,
Uzasadnienie dokonanej samooceny dokonanej powyzej:

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

(miejscowosc) (dziefi, miesiac, rok) (podpis pracownika)

Uwaga!
Zgodnie z § 9 ust. 3 Zaljcznika do Zarzadzenia Nr 127.2012 Wéjta Gminy z dnia 27 sierpnia 2012 r. — Oceniany

jest zobowigzany dostarczy€ oceniajgcemu wypelniony i podpisany Arkusz Samooceny, nie péZniej niz na 7 dni przed wyznaczonym
terminem rozmowy oceniajacej.
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Zalgeznik nr 4 do Regulaminu

Wzér Kwestionariusza Oceny Pracy

Czesé A

Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:
TIVTIGTTIVUIQIIAL susecucesssirs st 0 5 T B AT AR S
TN BZVISIO0 ovsnevmnmmnmocos en s 6ot 1 kR S G B

Sporzqdzanie opinii;

Rozdzial 1. Kryteria oceny — przyznany poziom oraz punkty (zgodnie z poziomem oceny
i wartosciami punktowymi, o ktérych mowa w Rozdziale II § 11 Etap I ust. 1 Regulaminu)

Oceny pracy nalezy dokona¢ w skali od 1 do 10

1 - 4 pkt. — ponizej oczekiwan - brak zadowalajacych wynikow pracy utrzymujacy sie
od dluzszego czasu; brak zaangazowania; brak rokowan na poprawe; problemy w realizacji zadan; poziom
pracy, zachowanie i postawa niezgodna lub znacznie ponizej naszych standardow.

5 — 8 pkt. — zgodnie z oczekiwaniami - zadania realizowane sa zgodnie z ustalonym standardem; kluczowe
kompetencje sg na poziomie satysfakcjonujacym i odpowiadajacym oczekiwaniom; wyrdznia si¢ na tle innych;
przekracza standardowy poziom ocenianego kryterium.

9 — 10 pkt. — powyzej oczekiwan - ewidentny sukces w realizacji zadan; wzorowe zaangazowanie i postawa;
nastawienie na jako$¢ i rozwdj osobisty; wyrdznia sig na tle innych; tworzy nowa jako$¢ pracy.

1. EFEKTYWNOSC

Kryteria czastkowe Pllml;gy

Priorytetowe traktowanie jakosci pracy.

Skuteczno$¢ obstugi klienta wewnetrznego i zewnetrznego.

Optymalne wykorzystanie zasobow (czasu, energii, narzedzi, finansow)

do realizacji zalozonych efektéw.
Odpowiedzialne i skuteczne dobieranie i tworzenie instrumentéw realizacji zadar.

Uzyskiwanie zakladanych / wyznaczonych efektéw pracy.

SUMA:

SREDNIA OCENA: EFEKTYWNOSC
[=SUMA PUNKTOW:5]
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2. FACHOWOSC

Kryteria czgstkowe

punkty
1-10

Dostrzeganie istniejacych problemdw, logiczne analizowanie ich przyczyn.

Posiadanie §wiadomoéci potrzeb i wizji wlasnego rozwoju zawodowego.

Podnoszenie swoich kwalifikacji nadazajac za wspoiczesnymi trendami, poszukujac przyktadéw
,najlepszych praktyk” mozliwych do zastosowania w obszarze dziatalnosci.

Umiejetno$¢ skutecznego wykorzystywania swoich kompetencji w codziennej pracy.

Samodzielno§¢ w podejmowaniu i wykonywaniu wszystkich zadan lezacych w zakresie
kompetencji.

SUMA:

SREDNIA OCENA: FACHOWOSC
[=SUMA PUNKTOW:5]

3. KOMUNIKACJA

Kryteria czastkowe

punkty
1-10

Jasnosé i logika w formutowaniu mysli stownych i pisemnych.

Rzeczowos¢ i uprzejmos¢ w odnoszeniu si¢ do przefozonych i wspélpracownikéw oraz klientow
Urzedw/jednostki.

Umiejetne rozpoznanie zrédfa i fazy konfliktu i w zaleznodci od sytuacji wybor wlasciwego
sposobu reakcji. Dbato$¢ o wspdlprace w zespole.

Zapewnianie sprawnego przepltywu informacji.

Zjednywanie rozmowcy poprzez uwazne stuchanie, tworzenie przyjaznej atmosfery w pracy oraz
wyciaganie wiasciwych wnioskow.

SUMA:

SREDNIA OCENA: KOMUNIKACJA
[<SUMA PUNKTOW:5]
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4. PLANOWANIE I ORGANIZACJA PRACY

Kryteria czastkowe punicty
1-10
Dbalos¢ o dotrzymywanie termindw wykonywania zadan i jakosci pracy.
Gromadzenie przydatnych do realizacji zadania informacji, racjonalne kalkulowanie kosztow.
Skuteczne przewidywanie problemdéw, budowanie planéw awaryjnych, efektywnod¢ dziatan
naprawczych.
Ustalanie jasnych, konkretnych celéw, priorytetow.
Terminowa realizacja zadan i osiaganie celow zaréwno indywidualnych i zespolowych, w tym
dla catego Urzedu/jednostki.
SUMA:
SREDNIA OCENA: PLANOWANIE I ORGANIZACJA PRACY
[FSUMA PUNKTOW:5]
5. WSPOEPRACA
Kryteria czgstkowe punkry
1-10
Dzielenie sig swoja wiedza, doS§wiadczeniem i pomystami.
Zyczliwo$é w kontaktach ze wspétpracownikami.
Rozpoznawanie Zrodla konfliktow, wybdér wlasciwej reakcji, orientacja na osiaggniecie
porozumienia.
Unikanie zbgdnych konfliktéw, zachowanie w sytuacjach problemowych (racjonalno$c,
stanowczo$¢, spokdj).
Zaangazowanie w realizacje zadan wynikajacych wprost z zakresu czynnoéci oraz wplywajacych
na funkcjonowanie Urzeduw/jednostki lub Gminy, wykraczajacych poza zakres podstawowych
obowigzkéw pracownika.
SUMA:
SREDNIA OCENA: WSPOLPRACA
[=SUMA PUNKTOW:5]
UNIA EUROPEJSKA RN
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6. ETYKA URZEDNICZA

Kryteria czgstkowe

punkty
1-10

Wykonywanie obowiazkdw w sposéb uczciwy, niebudzacy podejrzen o stronniczosé
i interesowno$¢. Dbatos¢ o nieposzlakowang opinie w pracy i poza nia.

Kultura osobista (uprzejmos¢, takt, Zyczliwo$¢).

Utrzymanie porzadku w miejscu pracy (dbalo$¢ o powierzone mienie).

Lojalnosé.

Przestrzeganie standardéw obstugi klienta (ubidr, wyglad).

SUMA:

SREDNIA OCENA: ETYKA URZEDNICZA
[=SUMA PUNKTOW:5]

7. PRZYWODZTWO (Kryterium dodatkowe - obowiqzkowe dla oséb zatrudnionych

w  Urzedzie na kierowniczych stanowiskach
oraz dla Dyrektoréw jednostek)

urzedniczych

Kryteria czastkowe

punkty
1-10

Efektywnos¢ gospodarowania posiadanymi zasobami (ludzkimi, sprzgtem, finansowymi).
Skuteczno$¢ delegowania zadan i uprawnien.

Umiejetnos¢ podejmowania trafnych decyzji, takze w sytuacjach napiecia, nie unikanie
przekazywania nietypowych decyzji. Rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn, rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji. Umiejetne stawianie hipotez,
wyciaganie wnioskéw przez analizowanie i interpretowanie danych.

Motywowanie pracownikéw do osiagania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy. Zrozumiate
tlumaczenia zadan, odpowiedzialno$§¢ za ich realizacje, ustalanie realnych terminéw ich
wykonywania. Sprawiedliwos¢ wobec pracownikéw, dostarczanie informacji zwrotnych, jasne
formutowanie celéw i planéw indywidualnego rozwoju dla podwiadnych — wspolpracownikow.
Umiejetno$¢ motywowania ludzi do dzialania.

Osiaganie zakladanych celéw, doprowadzanie dziatan do kofica. Umiejetno$é dobierania
pracownikéw do swojego dziatu oraz zespoldéw zadaniowych.

Wiarygodnos¢ i niezawodnos¢ zachowan w odniesieniu do podleglego zespolu — wszystkich
podleglych pracownikow.

SUMA:

SREDNIA OCENA: PRZYWODZTWO
[FSUMA PUNKTOW :5]

) UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI
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Rozdzial II - Ocena caloSciowa:

Ocena calo§ciowa: $rednia [= Suma érednich ocen (kryteria od 1 do 6 lub 7): 6 lub 7]

Wynik = Suma $rednich ocen / ilos¢ kryteriow = ............ ! A— Suveerssviitensia

Rozdzial III — Uzasadnienie oceny przyznanej w Rozdziale I:

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajacego)
KAPITAL LUDZKI UNIA EUROPEJSKA JERE
NARDDIOVA STRATEC A SPOINOSC, BUROTES e .
FUNDUSZ SPOLECZNY "




Czes¢ B
Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny — zgodnie
z przedziatami punktowymi, o ktérych mowa w Rozdziale II § 11 Etapie II ust. 4 Regulaminu - przeniesienie
z Czg$ci A, Rozdziatu 1T Kwestionariusza Oceny Pracy.

Oceniam wykonywanie obowiazkow
W OKTESIE O . oovv s siianiiasi g s QO e e s

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

t Powyzej oczekiwan

ewidentny sukces w realizacji zadaf; wzorowe zaangazowanie i postawa; nastawienie na jako$é i rozwoéj
osobisty; wyrdznia sig na tle innych; tworzy nowa jakosé pracy.

Zgodnie
|z oczekiwaniami )
zadania realizowane sa zgodnie z ustalonym standardem; kluczowe kompetencje sg na poziomie
satysfakcjonujacym i odpowiadajacym oczekiwaniom; wyréznia si¢ na tle innych; przekracza standardowy

poziom ocenianego kryterium.

| Y . P - !
Ponizej oczekiwan } |

o e —
brak zadowalajacych wynikow pracy utrzymujacy sig od dluzszego czasu; brak zaangazowania; brak rokowan na

poprawg; problemy w realizacji zadan; poziom pracy, zachowanie i postawa niezgodna lub znacznie ponizej
naszych standardéw.

i przyznaje okresowa ocene:

[ : |

| S— —_— —_

(wpisa¢ pozytywng — jezeli zaznaczony zostal poziom powyzej oczekiwan i zgodnie z oczekiwaniami,
negatywng — jezeli zaznaczony zostat poziom ponizej oczekiwan).

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajacego)

UNIA EUROPEJSKA * ¥
KAPITAL LUDZKI roessin [

NARODOWA STRATLCIA SPOINGSC FUNDUSZ SPOLECZNY Vagh
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Czesé C

Zapoznatam/-tem sig¢ ze sporzadzong oceng przez:

FKolejna ocena zostania sporzadzona na podstawie dotychczas przedstawionych kryteriow oceny.

Ocena zostanie przeprowadzona .............oecvevvienin e
(nalezy wpisa¢ miesiac, rok)
(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)
KAP‘TAt LU DZK' UNIA EUROPEJISKA ** i
NARGDOWA STRATECIA SPOINDSC il * v
FUNDUSZ SPOLECZNY N




Zalacznik nr 5 do Regulaminu

Wzoér Powiadomienia 0 nowym terminie oceny

sresresssasLitEt it sesssebaussbbnana sees

(miejscowosc i data)

------ R R L P P P T

(oznaczenie pracodawcy)

(imig i nazwisko pracownika)

....... O

(stanowisko)

(komérka organizacyjna)

Powiadomienie 0 nowym terminie oceny

Informuje Pana/Pania, iZ WyzZnaczony Na ..........c.ceeeeveiiennns termin sporzadzenia
okresowej oceny na pismie zostaje przesuniety na dzien: .........ocooeiuuiiiiiieiiiiiiinn i

Przyczyng przesunigcia terminu jest:

(wskaza¢ uzasadnienie przesuniecia, np. usprawiedliwiona nieobecnosé w pracy ocenianego
uniemozliwiajqca przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu
obowiqzkéw na zajmowanym przez niego stanowisku pracy rodzi obowiqzek sporzqdzenia
oceny na pismie w terminie wczesniejszym niz wyznaczomy przez oceniajgcego)

............................. Gebssirranantrastattaasatiinnaan

(podpis oceniajacego)

Powiadomienie o nowym terminie oceny dorgcza si¢ ocenianemu oraz dolacza sie do akt osobowych
pracownika.

UMIA Ll
KAPITAL LUDZKI il

MARDDOWA STHATLC A SPOINOSC FUNDUS? SPOLECZNY -

* ¥
* oy




Zalacznik nr 6 do Regulaminu

Wzoér Powiadomienia o dodatkowym terminie oceny

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

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowosé i data)

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

(komorka organizacyjna)

Powiadomienie o dodatkowym terminie oceny

Informuje Pana/Pania, iz wyznaczony zostaje dodatkowy termin oceny na pi$mie:
(dzien, miesiac, rok)

Przyczyna dodatkowego wyznaczenia terminu jest uznanie przez Wojta Gminy zlozonego
przez Pana/Panig odwolania od oceny lub wniosku 0 ponowne rozpatrzenie sprawy.

(podpis oceniajgcego)

Powiadomienie o dodatkowym terminie oceny dorgcza si¢ ocenianemu oraz dolacza sie do akt osobowych
pracownika.

KAPITAL LUDZKI UNIA EUROPEJSKA | ,**+

\PITAL LUDZK] EUROPEJSKI A
NARDDOVA STFAILCIA SPOINGSC) FUNDUSZ SPOLECZNY et
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