ZARZADZENIE NR 69/2024
WOJTA GMINY KRUKLANKI
z dnia 21 pazdziernika 2024r.

w sprawie Regulaminu przeprowadzania ocen okresowych pracownikow

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2 2024r. poz. 1135) zarzadzam, co nastepuje:
§ 1.
Wprowadzam w Urzgdzie Gminy w Kruklankach Regulamin przeprowadzania ocen
okresowych pracownikdw, w brzmieniu zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.
Traci moc Zarzadzeni Nr 27/09 W¢éjta Gminy Kruklanki z dnia 16 czerwca 2009r. w sprawie
wprowadzenia w Urzgdzie Gminy Kruklanki Regulaminu Systemu Ocen Pracownikow.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







REGULAMIN

przeprowadzania ocen okresowych pracownikow

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w
Urzedzie Gminy w Kruklankach, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:

Nk

1) prawa i obowigzki ocenianych i oceniajgcych,

2) sposob oraz kryteria dokonywania ocen;

3) okresy dokonywania ocen;

4) tryb odwotania od oceny;

5) zasady przechowywania i udostepniania dokumentacji dotyczacej ocen pracownikow.

§ 2.

. Ocenie podlegaja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym

kierowniczych stanowiskach urzedniczych, o stazu pracy w Urzedzie wynoszacym co
najmniej 6 miesigcy w okresie, za jaki przeprowadzana jest ocena.

Z uwagi na zakres i kryteria oceny, wyodrebnia si¢ pracownikow zajmujgcych stanowiska
kierownicze oraz pracownikow zajmujacych stanowiska nie kierownicze.

W¢jt Gminy i Skarbnik Gminy, nie podlegaja procedurze okreslonej w Regulaminie.
Ocenie nie podlegaja pracownicy bedacy w okresie wypowiedzenia.

Oceny dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika, zwany dalej
»oceniajacym”.

§ 3.

Wyniki oceny powinny byé wykorzystywane do awansowania, przemieszczania,
wynagradzania, rozwoju i podnoszenia kwalifikacji, karania, zwalniania pracownikow.

1.

Rozdzial 2
Prawa i obowiazki ocenianych i oceniajacych

§ 4

Oceniany jest zobowigzany do:

1) zapoznania si¢ z Regulaminem i pisemnego potwierdzenia tego faktu w o$wiadczeniu,
ktorego wzor stanowi zalgeznik nr 1 do Regulaminu. O$wiadczenie przechowywane
jest w dokumentacji pracowniczej,

2) poddania si¢ ocenie oraz podpisania arkusza oceny po przeprowadzonej rozmowie
oceniajacej, a w przypadku, gdy nie zgadza si¢ z nig, wpisuje swoje uwagi w
dokumencie oceny,

3) podjecia dzialan zmierzajacych do realizacji wnioskow zalecen wynikajgcych
Z r0ZMOWY Oceniajgce;.

Oceniany ma prawo do:

1) uzyskania z wyprzedzeniem co najmniej 7-dniowym informacji o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy oceniajace;j,

2) wgladu w dokumentacj¢ dotyczacg jego oceny,

3) poszanowania jego godnosci osobistej.

Oceniajacy jest zobowigzany do:

1) poinformowania pracownika, z co najmniej 7-dniowym wyprzedzeniem o terminie



i miejscu przeprowadzenia rozmowy oceniajacej,

2) dokonywania oceny pracownikow w sposéb rzetelny obiektywny, zgodny z zasadami
okreslonymi w Regulaminie,

3) poinformowania ocenianego o wynikach oceny wraz z ich uzasadnieniem,

4) wystuchania uwag ocenianego i dokonania ewentualnej korekty oceny,

5) poinformowania ocenianego o trybie i sposobie ewentualnego odwotania od oceny,

6) zachowania w tajemnicy wynikéw oceny.

Rozdzial 3
sposéb oraz kryteria dokonywania ocen

§ 5.
Ocene przeprowadza si¢ z czestotliwoscig co najmniej raz na 2 lata, w I kwartale roku,
w ktoérym ocena jest dokonywana. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pi$mie
jest dzien 31 marca danego roku.
. Pracownik oceniany jest przez bezposredniego przelozonego, a pracownicy pelnigcy
funkcje kierownicze dokonujg rowniez samooceny.
Przystepujac do oceny pracownika oceniajagcy omawia z ocenianym sposdb realizacji
obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnosci i obowigzkow okreslonych w art. 24 art. 25
ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, potwierdzajac
date przeprowadzenia tej rozmowy w arkuszu stanowigcym zatgcznik nr 2 lub 3 niniejszego
Regulaminu, arkusz jest podpisywany przez oceniajgcego i ocenianego.
Podstawowym dokumentem oceny pracownika jest ,,Kwestionariusz oceny pracownika na
stanowisku kierowniczym /nie kierowniczym”.
Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze oceniani sg wg nastepujacych kryteriow
umieszczonych w zalgezniku nr 2 niniejszego Regulaminu:
1) wiedza i umiejetnosci zawodowe,
2) samodzielnos¢ i inicjatywa w dziataniu,
3) umiejetnos¢ organizacji pracy wilasnej i zespotu,
4) komunikatywnos¢,
5) jakos¢, terminowos¢ i stopien realizacji zadan,
6) kontrolowanie, ocenianie i motywowanie pracownikow,
7) odpowiedzialnosé,
8) dbalos¢ o rozwdj zawodowy wilasny i podleglych pracownikéw,
9) dyspozycyjnos¢,
10) dbatos¢ o wizerunek urzedu.

Pracownicy na stanowiskach nie kierowniczych oceniani sg wedlug ponizszych kryteriow
wymienionych w zalaczniku nr 3 niniejszego Regulaminu:

1) wiedza i umiejetnosci zawodowe,

2) samodzielno$¢ i inicjatywa w dziataniu,

3) umiejetnos¢ organizacji pracy wilasnej,

4) komunikatywnos¢,

5) jakosé, terminowos¢ i stopien realizacji zadan,

6) odpowiedzialnos¢,

7) dbalos¢ o rozwdj zawodowy wilasny,

8) dyspozycyjnosé,

9) dbalos¢ o wizerunek urzedu.

. Kazde kryterium jest zdefiniowane ogélnie oraz w czterech standardach (poziomach)
odpowiadajacych:



10.

11.

12.

13.

(98]

1) nie spelnia wymagan kompetencyjnych,

2) spelnia wymagania kompetencyjne na poziomie podstawowym,
3) prezentuje dobry (zadowalajacy) poziom kompetencji,

4) prezentuje wysoki (powyzej wymagan) poziom kompetencji.

Oceniajacy dokonuje oceny pracownika poprzez zaznaczenie odpowiedniej oceny (w skali
1 do 4), w kazdym kryterium, w kwestionariuszu ocen. Nastepnie przyznaje Ocenianemu
oceng, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy punktow, wedlug
nastepujacej skali ocen:
Dla pracownika na stanowisku kierowniczym:
- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 40 do 36 punktow;
- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 35 do 30 punktow;
- ocena zadowalajaca — w przypadku uzyskania od 29 do 20 punktow;
~ ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 20 punktéw;
Dla pracownika na stanowisku ie kierowniczym:
- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 36 do 32 punktow;
- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 31 do 27 punktéw;
- ocena zadowalajaca — w przypadku uzyskania od 26 do 18 punktow;
- ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 18 punktow;
Osoba oceniana po zapoznaniu si¢ z ocenami wystawionymi przez przelozonego i po
wystuchaniu jego argumentacji, poswiadcza podpisem fakt przyjecia do wiadomosci
zapiséw zawartych w kwestionariuszu oceny.
Oceniany moze wnie$¢ uwagi do oceny wystawionej przez przetozonego oraz zlozy¢
odwolanie od wystawionej oceny. Fakt ten oceniany poswiadcza podpisem na
odpowiednim arkuszu kwestionariusza oceny.
Po przeprowadzeniu rozmowy oceniajgcej oraz po ewentualnej procedurze odwotawczej,
przelozony formultuje syntez¢ oceny oraz wnioski wedlug pozycji zawartych w
odpowiednim arkuszu kwestionariusza oceny.
Pracownicy peligcy funkcje kierownicze przynosza na rozmoweg oceniajgcg
kwestionariusz samooceny. Podczas rozmowy oceniajacej strony negocjuja ocene koricows
1 wpisuja ustalenia do zbiorczego arkusza oceny osoby na stanowisku kierowniczym.
Oceniany pracownik, ktory uzyskat mniej niz:
20 punktéw — na stanowisku kierowniczym,
18 punktow — na stanowisku nie kierowniczym,
podlega ponownej ocenie po uptywie 6 miesigcy.

Rozdzial 4
Post¢powanie odwolawcze

§ 6.
Ocenianemu przystuguje w terminie 7 dni od zapoznania si¢ z oceng (niezaleznie od prawa
wniesienia uwag do oceny w trakcie rozmowy z oceniajagcym) prawo odwotania od
wystawione]j oceny do Wojta Gminy, ktdry zarzadzeniem (zalgcznik nr 5) powotuje komisje
odwolawcza w sktadzie 3 osob.
Pracownik odwolujacy si¢ od oceny wpisuje, w odpowiednim arkuszu kwestionariusza
oceny, umotywowanie obszarow (kryteriow), z ktorymi sie nie zgadza.
Odwotanie od oceny rozpatrywane jest w terminie 14 dni od jego ztoZenia.
Rozpatrujacy odwolanie zapoznaje pracownika ocenianego z wynikami odwotania w
bezposredniej rozmowie.



(8]

Od decyzji uzyskanej w wyniku odwotlania nie przystuguje prawo ponownego odwotania.
(wzor decyzji stanowi zatgcznik nr 4).

Rozdzial 5
Dokumentacja ocen okresowych

§7.

Dokumentacje ocen okresowych, w jednym egzemplarzu, przygotowuje komoérka spraw
pracowniczych.

W terminie 7 dni przed oceng dokumentacja oceny jest przekazywana oceniajgcemu oraz
ocenianemu pracownikowi zajmujgcemu stanowisko kierownicze. Komédrka kadrowa
wypetnia pierwsza strone kwestionariusza oceny.

Wypehione kwestionariusze ocen przechowywane sa w aktach osobowych pracownikow.
Wypetniony arkusz moze by¢ udostepniany:

1) ocenianemu,

2) oceniajacemu,

3) przetozonemu wyzszego szczebla,

4) przewodniczacemu komisji rozpatrujacej odwotania.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu

(nazwisko, imig)

(stanowisko)

(komérka organizacyjna)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze =zapoznalam/em si¢ z tresciami zawartymi w Regulaminie
przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw, wprowadzonym Zarzadzeniem

Nr...ccoovvevveneee. Wo6jta Gminy Kruklanki zdnia ..............o.......

(data) (podpls)






Zalacznik nr 2
do Regulaminu

KWESTIONARIUSZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA

na stanowisku kierowniczym
w Urzedzie Gminy w Kruklankach

Nazwisko i imi¢ pracownika ocenianego

Data zatrudnienia w

Stanowisko

Data zatrudnienia na obecnym stanowisku

Komorka organizacyjna

Nazwisko i imi¢ 0soby oceniajace;j

Stanowisko osoby oceniajacej

Ocena dotyczy OKIesu 0d ......cccvciviciieiieiiiiriinireiaesreiieenaens O e
Sporzadzenie oceny na piSmie NASTAPL W «.euenurriiiiiiiiaiieiiiiiiiiieiie s s s srnersessaeaaes
(nalezy wpisaé¢ miesiac, rok)

(imi¢ i nazwisko oceniajacego) (stanowisko)

(data i podpis oceniajacego)

W dnit....coooiiiiiiiiiinnnn omoéwiono z ocenianym, sposob realizacji obowiazkow
wynikajacych z zakresu czynnos$ci i obowigzkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust.]1 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

(podpis ocenianego) (podpis oceniajacego)



Lp KRYTERIUM
|

1. |Wiedzai
umiejetnosci
' zawodowe

2. |Samodzielnosé 1
inicjatywa w
' dzialaniu

|

3 | Umiejetnosc
organizacji pracy
wlasnej i zespotu

4 | Komunikatywnos$é

wymaganiami stanowiska pracy. Wymaga statej kontroli

OPIS KOMPETENCJI Ocena

Wiedza i umiejgtnosci jakie prezentuje sa rozbiezne z podstawowymi | 1 pkt

merytorycznej
Posiada wyksztatcenie odpowiednie na danym stanowisku, ale nie 2 pkt
potrafi wykorzysta¢ swojej wiedzy. Wymaga czgstej pomocy i
wskazowek w podejmowanych dzialaniach.

Posiada wyksztalcenie kierunkowe. Teoretycznie i praktycznie zna | 3 pkt
dziedzing, ktora si¢ zajmuje, nie potrzebuje pomocy merytorycznej w
pracy

Posiada bardzo wysoka wiedze¢ i umiejetnosci zawodowe. Zna
odpowiednie do swojej pracy dziatania, rozumie swoja funkcje i
zadania oraz faczy je z celami firmy.

4 pkt

......

Brak samodzielnosci i inicjatywy, wykonuje jedynie polecenia wg|1 pkt
zakresu obowigzkéw. Niechetnie nastawiony do nowych rozwiazan i
inicjatyw. |
Mata samodzielno$¢ i brak inicjatywy, w sytuacjach nietypowych 2 pkt
gubi sig, jest niezaradny. Pracuje wg utartych schematow, nie potrafi
pracowa¢ bez szczeg6towych instrukcji. Nie wystgpuje z wnioskami
i propozycjami.

Samodzielny, wystepuje z inicjatywami, poszukuje nowatorskich, 3 pkt
przydatnych rozwigzan i stosuje je. Popiera i wlasciwie
ukierunkowuje inicjatywy wspotpracownikow i podwiadnych.
Wysoka samodzielnos¢ i trafnos¢ w podejmowaniu decyzji. Zglasza
wiele cennych inicjatyw i pomystéw. Broni swoich pogladéw, ale
jednoczesnie jest otwarty na propozycje innych.

4 pkt

Jest niedbaly w organizacji pracy wlasnej i zespotu. Ma trudnosci w | 1 pkt
ustalaniu hierarchii waznosci spraw do zalatwienia. Pod jego
nadzorem wystepuja zakldcenia w rytmie pracy, nie potrafi ich
opanowac i skorygowac.

Zdarza sig, ze nie dotrzymuje termindw zatatwianych spraw. Jego | o pkt
plany wymagaja korekty i uzupelnien. Niewlasciwie dokonuje
podzialu zadan i pracy.

Sprawnie organizuje swoja prac¢. Prawidlowo ustala kolejnosé 3 pkt
wykonywanych zadan wedlug ich waznosci i pilnosci lecz nie zawsze
zapewnia ich rytmiczna realizacje. Potrafi pracowac w zespole
Bardzo dobry organizator pracy wilasnej i zespolu. Wskazuje bardzo
duzg samodzielno$¢ i inicjatywe. Umiejetnie analizuje zgromadzone
informacje. Potrafi zintegrowaé zespoly wokot spraw istotnych dla
urzedu

4 pkt

Brak umiejetnosci wspétpracy kolezenskiej, nie uwzglednia opinii | 1 pkt
wspolpracownikéw. Nieuprzejmy dla klientéw. Posiada ograniczony
zasob stownictwa, wypowiedzi formutuje chaotycznie.
Nieprecyzyjnie przekazuje komunikaty i nie upewnia si¢ jak zostaly

one zrozumiane. Ma klopoty w odbiorze i rozumieniu polecen 2 pkt
przetozonych.

Latwo nawiazuje kontakt z ludZmi, jest otwarty, ma pogodne

usposobienie. Jest uprzejmy dla klientow oraz zaangazowany w 3 pkt

prace zespolowa.

Bardzo komunikatywny. Jego uzasadnienia sg jasne i precyzyjne.
Swobodnie przekazuje informacje. Posiada bogate slownictwo i
potrafi dopasowaé je do mozliwosci rozumienia przez odbiorcow.
Jest bezposredni w nawigzywaniu kontaktéw. Polecenia
przetozonych wykonuje bez zarzutu. Cechuje go duza kultura
osobista.

4 pkt




5 Jakos¢,
terminowos$¢ i
stopien realizacji
zadan

6 Kontrolowanie,
ocenianie i
motywowanie
pracownikow

Niedbale i nieterminowo wykonuje zadania. Jest arogancki wobec
klientéw. Nie potrafi doprowadzi¢ spraw do konca. Wymaga
biezacej pomocy w realizacji powierzonych zadan.

Schematycznie zalatwia sprawy. Zadania trudne najchetniej
przekazuje innym. Pracuje zrywami i niesystematycznie. Zdarza sie,
ze bez szczegolnych powodéw przerywa realizacj¢ zadan. Do
klientéw nie zawsze odnosi si¢ uprzejmie i nie zawsze chce im
pomoc.

Terminowo wykonuje zdania, jednak w sytuacjach trudnych
wymaga pomocy. Klientéw obstuguje wlasciwie i ze zrozumieniem.
Terminowo, rytmicznie systematycznie i merytorycznie zalatwia
wszystkie sprawy. Bardzo dobrze radzi sobie w trudnych sytuacjach,
Klientéw traktuje z nalezytym szacunkiem i zawsze stara si¢ im
pomoc.

1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt

Nie wywiazuje si¢ z obowiazku sprawowania kontroli nad
podlegtymi pracownikami. Ma duze trudnosci w poznawaniu,
ocenianiu ludzi. Czynnosci te wykonuje sporadycznie im w  sposéb
nierzetelny. Nie potrafi zmotywowac pracownikéow do
efektywniejszej pracy.

Rzadko kontroluje i ocenia podleglych pracownikéw. Zauwaza
wylacznie bledy podwladnych i zbyt czesto ich krytykuje. Stosuje
ubogi repertuar srodkéw motywacyjnych

Whikliwie i na biezaco kontroluje wykonanie pracy przez
podwiadnych, nie utrudniajac im wykonania zadaf. Analizuje
przyczyny niedociagnig¢ i brakéw w pracy, omawia je z nimi,
zwracajgc rowniez uwage na aspekty pozytywne. Oddziatuje
mobilizujaco i integrujaco na zesp6t pracownikdow. Dostosowuje
styl i sposdb kierowania do zamierzonego celu i sytuacji.
Konsekwentnie egzekwuje wykonanie wydanych polecen.
Terminowo i rzetelnie dokonuje oceny podwladnych pracownikow.
Dba o realizacj¢ wnioskéw i decyzji z nich wynikajacych.
Stymuluje aktywno$¢ zespolu. Stwarza podwladnym mozliwos¢
awansu, stosuje szeroki repertuar srodkéw motywacji finansowe;j i
poza finansowe;j.

1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt

7 ; Odpowiedzialnosé

Nie mozna na nim polegaé. Czesto lekcewazy prace. Niechetnie
przyjmuje dodatkowe obowiazki i odpowiedzialno$¢, gdy sytuacja
tego wymaga.

Unika odpowiedzialno$ci za wlasne dziatania, usituje przerzuci¢
odpowiedzialno$¢ na innych. Wymaga pisemnych "podkladek™" na
kazde dzialanie. Zdarza si¢, ze podejmuje dziatania przekraczajace
jego kompetencje. Wykazuje brak poczucia odpowiedzialnosci za
prace zespofhu, ktérym kieruje. Nieracjonalnie gospodaruje
przydzielonymi $rodkami.

Pod kazdym wzgledem zastuguje na catkowite zaufanie. Przyjmuje,
gdy sytuacja tego wymaga, odpowiedzialno$¢ wynikajaca z
obowiazkdéw i uprawnien. Pracuje nad powierzonymi zadaniami do
czasu ich ostatecznego rozwiazania. Jego dziatania sa racjonalne i
sprawne.

Bierze odpowiedzialnos¢ nie tylko za wyniki pracy wlasnej oraz za
skutki swoich dziatan, ale réwniez za wyniki pracy zespotu, ktérym
kieruje. Nie przerzuca odpowiedzialnosci na innych. Racjonalnie
gospodaruje przydzielonymi srodkami, reaguje na przejawy
marnotrawstwa i nieodpowiedzialnoéci. Informuje przetozonego o
mozliwosci pozyskania srodkéw finansowych z zewnatrz i stara si¢
je pozyskad. Zacheca innych do podejmowania podobnych dziatan.

1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt




8

Dbatosé o rozwdj
zawodowy wlasny i
podlegtych
pracownikow

Niechetnie poszerza swoja i wspotpracownikéw wiedze i
umiej¢tnosci nawet wtedy, gdy jest to niezbgdne ze wzgledu na
jakos¢ realizowanych zadan.

Czesto odmawia udziatu w szkoleniach, natomiast odbyte szkolenia
nie przekladajg sie na wzrost efektywnosci realizowanych zadan.
Nie zacheca podlegtych pracownikéw do udziatu w szkoleniu,
samodoskonaleniu.

Dba o rozwoj wiedzy i umiejetnosci whasnych i wspétpracownikow,
poszukuje mozliwosci doskonalenia si¢. Interesuje si¢ realizacjg i
oceng szkolen.

Wystepuje z inicjatywa doksztalcania si¢ zgodnie z wymogami
aktualnie wykonywanej pracy i potrzebami przyszlo§ciowymi.
Efektywnie wykorzystuje w swojej pracy wiedze i umiejetnosci
zdobyte w trakcie szkolefi. Opracowuje plany i programy
doskonalenia podlegtych mu pracownikoéw.

I pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt

Dyspozycyjnos¢

Zawsze szuka usprawiedliwienia dla niewykonania dodatkowych
zadan. Czesto wykorzystuje czas pracy na zatatwienie spraw
osobistych. Po godzinach pracy nie angazuje si¢ w wykonywanie
dodatkowych zadan, nawet w sytuacjach, kiedy trzeba podjac
natychmiastowa interwencje.

Czesto szuka usprawiedliwienia dla niewykonania dodatkowych
zadan. Nie zostawia informacji, gdzie wychodzi i kiedy wraca.
Niechgtnie podejmuje dodatkowe zadania.

Chetnie realizuje polecenia wykonania prac, dodatkowych,
wykraczajacych poza przydzielone obowiazki. Unika zatatwienia
spraw osobistych w czasie pracy.

Sam wystepuje do przetozonego o mozliwos¢ wykonania prac
pilnych poza godzinami pracy, aby przyspieszy¢ termin realizacji.
Nie korzysta z czasu pracy na zalatwienie spraw osobistych.
Informuje zawsze o swojej, nawet niedlugiej nieobecnosci w
miejscu pracy w sposéb zwyczajowo przyjety.

1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt

10

Dbatos¢ o
wizerunek urzedu

Nie dba o wyglad wiasny i stanowiska pracy. Zle wypowiada sie o
klientach. Podczas kontaktow bezposrednich jak i telefonicznych
rozmawia w sposob nieuprzejmy, mato komunikatywny i
niekompetentny. Nie podpisuje pism, ktérych jest autorem. Nie
dochowuje tajemnicy stuzbowej.

Dba o wyglad wiasny i stanowiska pracy. Nie wypowiada si¢
publicznie o klientach urzedu ani o pracownikach. Zdarza sig, ze jest
nieuprzejmy do klientéw i kolegéw i zapomina o podpisywaniu
pism, ktérych jest autorem.

Dba o estetyczny wyglad wilasny i stanowiska pracy. W sposob
kompetentny, komunikatywny i uprzejmy rozmawia z klientami.
Dba o estetyke wysylanej korespondencji.

Jego wyglad jest zawsze nienaganny. Stanowisko pracy urzadza
estetycznie. Wystepuje z inicjatywa oraz sam uczestniczy w
badaniach opinii o urzedzie. Jego postgpowanie i zachowanie w
pracy jest wzorowe.

1 pkt

2 pkt

3 pkt

{4 pkt




ZBIORCZY ARKUSZ OCENY

Ocena
Lp. | Kryterium przelozonego Somo - | koficowa
ocena
nie spelnia spelnia prezentuje prezentuje
wymagan wymagania dobry - wysoki
kompete - | kompetenc. na |zadowalajacy | (powyzej
ncyjnych poziomie poziom wymagan)
podstawowym | kompetencji poziom
kompetencji
1pkt 2 pkt 3 pkt 4 pkt
1 wiedza i umiejetnosci
zawodowe
2 samodzielnos¢ i inicjatywa w
dziataniu
3 umiejetnos¢ organizacji
pracy wlasnej i zespotu
4 komunikatywnos¢
5  |jakos¢ terminowosc¢ i stopien
realizacji zadan
6 kontrolowanie, ocenianie i
motywowanie pracownikow
7 odpowiedzialnos¢
8 dbatos¢ o rozwoj zawodowy
wlasny i podleglych
pracownikéw
9 | dyspozycyjnosc
10 |dbatos$¢ o wizerunek urzgdu
Razem:
Koficowa suma punktow za wszystkie kryteria: .........ccccccininininicncnncne
Tabela rozpigtosci punktow
L.p. Liczba punktow dla pracownikow ocena
(stanowiska kierownicze)
1. 40-36 pkt bardzo dobra
2 35-30 pkt dobra
3 29-20 pkt zadowalajgca
4 ponizej 20 pkt negatywna




SYNTEZA I PRZYZNANIE OCENY OKRESOWEJ

1. mocne strony ocenianego

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

Przyznaj¢ ocenianemu nastepujgca okresowg ocene:

Bardzo dobra
Dobra
Zadowalajaca

Negatywna

Uzasadnienie:

fdatal " Jpodpis oceniajacego/
UWAGI PRACOWNIKA

O Zgadzam si¢ z wystawionymi ocenami

[ Nie zgadzam si¢ z oceng (ami) ...........saimsnsiamaranmrmnmammmssmaasrimss

/uzasadnienie/

O Nie zgadzam sie i bed¢ sie odwolywat w zakresie

/data/ /podpis ocenianego/



Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu

KWESTIONARIUSZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA

na stanowisku nie kierowniczym
w Urzedzie Gminy w Kruklankach

Nazwisko 1 imi¢ pracOWNiKa OCENIANEZO .....cceeerverrererrerersrenientevieireereasiesseeraessassesseesasessassssiaenns
Data ZAtrUdNIEIIA W ......eeueeuriiiuiieieieeeeiee et ee ettt et et sae st et ea s e ae st st e s emesa st et e e e masene s

Stanowisko

Data zatrudnienia na obecnym stanowisku

Komoérka organizacyjna

Ocena /poziom poprzedniej oceny i data jej sporzgdzenia

Nazwisko i imi¢ osoby oceniajacej

StanOoWiSKO 0SODY OCENMIAJACE] ...uveeverirueeiiriiriiiiiiecteese et eeesteeasease e easeaeeseesseeseaseensesaeenesssasaannnas

Ocena dotyczy okresu od .......ccccocecviviiciviciiiciiiieesenennnn dO

Sporzadzenie oceny na piSmie nastgpi w

---------------------------------------------------------------------------------------------------

(imie i nazwisko oceniajacego) (stanowisko)

(data i podpis oceniajacego)

W o dnit...ooovviiiiiiiiiniin , omdéwiono z ocenianym sposéb realizacji obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynnosci i obowigzkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust.1 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

(podpis ocenianego) (podpis oceniajacego)



'KRYTERIUM

OPIS KOMPETENCJI

—

0 |

| . .

| Wiedza i
umiejetnosci
zawodowe

Wiedza i umiejetnosci jakie prezentuje sg rozbiezne z podstawowymi
wymaganiami stanowiska pracy. Wymaga statej kontroli merytoryczne;j.
Posiada wyksztalcenie odpowiednie na danym stanowisku, ale nie potrafi
wykorzysta¢ swojej wiedzy. Wymaga czgstej pomocy i wskazowek w
podejmowanych dziataniach.

Posiada wyksztatcenie kierunkowe. Teoretycznie i praktycznie zna
dziedzing ktora si¢ zajmuje, nie potrzebuje pomocy merytorycznej w
pracy.

Posiada bardzo wysoka wiedz¢ i umiejetnosci zawodowe. Zna
odpowiednie do swojej pracy sposoby dziatania, rozumie swoja funkcje i
zadania oraz laczy je z celami firmy.

Samodzielnosé i
inicjatywa w
dziataniu

B pkt
2 pkt

3 pkt

4 pkt

Brak samodzielnosci i inicjatywy, wykonuje jedynie polecenia wg zakresu
obowigzkéw. Niechetnie nastawiony do nowych rozwigzan i inicjatyw.
Mata samodzielnos$¢ i brak inicjatywy, w sytuacjach nietypowych gubi
sie, jest niezaradny. Pracuje wg utartych schematow, nie potrafi pracowaé
bez szczegotowych instrukcji. Nie wystepuje z wnioskami i propozycjami.
Samodzielny, wystepuje z inicjatywami, poszukuje nowatorskich,
przydatnych rozwigzan i stosuje je. Popiera i wlasciwie ukierunkowuje
inicjatywy przetozonych i wspolpracownikow.

Wysoka samodzielnos¢ i trafnos¢ w podejmowaniu decyzji. Zglasza wiele
cennych inicjatyw i pomystéw. Broni swoich pogladdw, ale jednoczesnie
jest otwarty na propozycje innych.

1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt

Umiejetnosé
organizacji pracy
wiasnej

Jest niedbaly w organizacji pracy wiasnej. Ma trudnosci w ustalaniu
hierarchii waznosci spraw do zatatwienia. Pod jego nadzorem wystepuja
zaktécenia w rytmie pracy, nie potrafi ich opanowac i skorygowac.
Zdarza sig, ze nie dotrzymuje terminéw zatatwianych spraw. Jego plany
wymagaja korekty i uzupetien. Niewtasciwie dokonuje podzialu zadan i
pracy.

Sprawnie organizuje swoja prace. Prawidtowo ustala kolejnos$¢
wykonywanych zadan wedhug ich waznosci i pilnosci lecz nie zawsze
zapewnia ich rytmiczna realizacjg. Potrafi pracowac¢ w zespole.

Bardzo dobry organizator pracy wlasnej. Wykazuje bardzo duza
samodzielnos¢ i inicjatywe. Umiejetnie analizuje zgromadzone
informacje. Potrafi zintegrowac pracownikéw wokét spraw istotnych dla
urzedu.

1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt

| Ocena

Komunikatywnosc¢

Brak umiejetnosci wspétpracy kolezeniskiej, nie uwzglednia opinii
wspdtpracownikow. Nieuprzejmy dla klientow. Posiada ograniczony
zas6éb stownictwa, wypowiedzi formutuje chaotycznie.

Nieprecyzyjnie przekazuje komunikaty i nie upewnia si¢ jak zostaty one
zrozumiane. Ma klopoty w odbiorze i rozumieniu polecen przetozonych.
Latwo nawiazuje kontakt z ludZmi, jest otwarty, ma pogodne
usposobienie. Jest uprzejmy dla klientow wewnetrznych i zewnetrznych
oraz zaangazowany w prac¢ wlasng jak i zespolowa

Bardzo komunikatywny, jego uzasadnienia sa jasne i precyzyjne.
Swobodnie przekazuje informacje. Posiada bogate stownictwo i potrafi
dopasowac¢ je do mozliwosci rozumienia przez odbiorcow. Jest
bezposredni w nawigzywaniu kontaktéw. Polecenia przetozonych
wykonuje bez zarzutu. Cechuje go duza kultura osobista.

Jakosé,
terminowos¢ i

stopien realizacji

1 pkt

2 pkt

3 pkt
|

4 pkt

Niedbale i nieterminowo wykonuje zédania. Jest arogancki wobec
klientéw. Nie potrafi doprowadzi¢ spraw do korica. Wymaga biezacej
pomocy w realizacji powierzonych zadan.

1 pkt




| zadan
|
|
|
|

Schematycznie zatatwia sprawy. Zadania trudne najchetniej przekazuje
innym. Pracuje zrywami i niesystematycznie. Zdarza si¢, ze bez
szczegolnych powodow przerywa realizacje zadan. Do klientow nie
zawsze odnosi si¢ uprzejmie i nie zawsze chce im poméc.

Terminowo wykonuje zadania, jednak w sytuacjach trudnych wymaga
pomocy. Klientéw obstuguje wlasciwie i ze zrozumieniem.
Terminowo, rytmicznie, systematycznie i merytorycznie zatatwia
wszystkie sprawy. Bardzo dobrze radzi sobie w trudnych sytuacjach.
Klientow traktuje z nalezytym szacunkiem i zawsze stara si¢ im pomoc.

2 pkt

3 pkt

4 pkt

6 | Odpowiedzialnosé

Nie mozna na nim polega¢. Czgsto lekcewazy pracg. Niechetnie przyjmuje
dodatkowe obowigzki i odpowiedzialnosé, gdy sytuacja tego wymaga.
Unika odpowiedzialnosci za wlasne dzialania, usiluje przerzucié
odpowiedzialnos¢ na innych. Wymaga pisemnych "podkladek" na kazde
dziatanie. Zdarza si¢, ze podejmuje dziatania przekraczajace jego
kompetencje. Nieracjonalnie gospodaruje przydzielonymi srodkami.

Pod kazdym wzgledem zastuguje na catkowite zaufanie. Przyjmuje, gdy
sytuacja tego wymaga, odpowiedzialno$¢ wynikajagca z obowiazkéw i
uprawniefl. Pracuje nad powierzonymi zadaniami do czasu ich
ostatecznego rozwigzania. Jego dzialania sa racjonalne i sprawne.

Bierze odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy wiasnej oraz za skutki swoich
dziatan. Nie przerzuca odpowiedzialnosci na innych. Racjonalnie
gospodaruje  przydzielonymi  $rodkami, reaguje na przejawy
marnotrawstwa i nieodpowiedzialno$ci. Informuje przetozonego o
mozliwosci pozyskania $rodkéw finansowych z zewnatrz i stara sie je
pozyskaé. Zacheca innych do

podejmowania podobnych dziatan.

1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt

7 | Dbatos¢ o rozwdj
zawodowy wiasny

Niechetnie poszerza swojg wiedze i umiejetnosci nawet wtedy gdy jest to
niezbedne ze wzgledu na jako$¢ realizowanych zadan.

Czgsto odmawia udziatu w szkoleniach, natomiast odbyte szkolenia nie
przekladaja si¢ na wzrost efektywnosci realizowanych zadan.

Dba o rozw¢j wiedzy i umiejetnosci, poszukuje mozliwosci doskonalenia
si¢. Interesuje si¢ realizacjg i oceng szkolen.

Wystepuje z inicjatywa doksztatcania si¢ zgodnie z wymogami aktualnie
wykonywanej pracy i potrzebami przysztosciowymi. Efektywnie
wykorzystuje w swojej pracy wiedze i umiejetnosci zdobyte w trakcie
szkolen.

8 |Dyspozycyjnosé

1 pkt
2 pkt
3 pkt

4 pkt

Zawsze szuka usprawiedliwienia dla niewykonania dodatkowych zadan.
Czgsto wykorzystuje czas pracy na zatatwienie spraw osobistych. Po
godzinach pracy nie angazuje si¢ w wykonywanie dodatkowych zadan,
nawet w sytuacjach, kiedy trzeba podja¢ natychmiastowa interwencje.
Czgsto szuka usprawiedliwienia dla niewykonania dodatkowych zadar.
Nic zostawia informacji gdzie wychodzi i kiedy wraca. Niechetnie
podejmuje dodatkowe zadania.

Che¢tnie realizuje polecenia wykonania prac, dodatkowych,
wykraczajacych poza przydzielone obowigzki. Unika zatatwienia spraw
osobistych w czasie pracy.

Sam wystepuje do przetozonego o mozliwosé wykonania prac pilnych
poza godzinami pracy, aby przyspieszy¢ termin realizacji. Nie korzysta z
czasu pracy na zatatwienie spraw osobistych. Informuje zawsze o swojej,
nawet niedlugiej nieobecnosci w miejscu pracy w sposob zwyczajowo
przyjety.

9 |Dbatos¢ o
wizerunek urzedu

1 pkt

2 pkt

3 pkt

4 pkt

Nie dba o wyglad wlasny i stanowiska pracy. Zle wypowiada si¢ o
klientach. Podczas kontaktdw bezposrednich jak i telefonicznych
rozmawia w sposob nieuprzejmy, mato komunikatywny i

1 pkt




niekompetentny. Nie podpisuje pism, ktérych jest autorem. Nie |
dochowuje tajemnicy stuzbowej.

Dba o wyglad wiasny i stanowiska pracy. Nie wypowiada si¢ publicznie o 2 pkt
klientach urzedu ani o pracownikach. Zdarza sig, ze jest nieuprzejmy do
klientéw i kolegdéw i zapomina o podpisywaniu pism, ktérych jest
autorem.

Dba o estetyczny wyglad wlasny i stanowiska pracy. W sposob 3 pkt
kompetentny, komunikatywny i uprzejmy rozmawia z klientami. Dba o
estetyke wysytanej korespondencji.

Jego wyglad jest zawsze nienaganny. Stanowisko pracy urzadza
estetycznie. Wystepuje z inicjatywa oraz sam uczestniczy w badaniach
opinii o urzedzie. Jego postgpowanie i zachowanie w pracy jest wzorowe.

4 pkt

|



ZBIORCZY ARKUSZ OCENY

ocena ‘
nie spetia spelnia wymagania | prezentuje dobry prezentuje wysoki ‘
wymagan kompetenc. na (zadowalajacy) (powyzej wymagan)
kompetencyjnych poziomie poziom kompetencji | poziom kompetencji
podstawowym
Lp. Kryterium
1 pkt 2 pkt 3 pkt 4 pkt
1 wiedza i
umiejetnosci
zawodowe
2 samodzielnos¢ i
inicjatywa w
dziataniu
3 umiejetnosé
organizacji pracy
wlasnej
4 komunikaty wno$¢ -
5  |jakos¢ terminowosé
i stopien realizacji
zadan
6 odpowiedzialnos¢
7 dbatos¢ o rozwoj
zawodowy wilasny
8 dyspozycyjnosé
9 dbatosé o
wizerunek urzedu
Razem:
Suma punktow za wszystkie kryteria: ........ccooeeviviriiiiiieseinciens
Tabela rozpietosci punktow
Lp. | Liczba punktéw dla pracownikow Ocena
(stanowiska nie kierownicze)
L 36- 32 bardzo dobra
2. 31- 27 dobra
3. | 26 - 20 zadowalajaca
4. | ponizej 20 pkt. negatywna




SYNTEZA 1 PRZYZNANIE OCENY OKRESOWEJ

Dane dotyczace ocenianego:
NazWisKO ..covvveerveinrecrieeririiiieeinienns

STANOWISKO ..o

Przyznaje¢ ocenianemu nastgpujaca okresowa oceng:

Bardzo dobrg
' Dobrg
: Zadowalajaca

Negatywng

Uzasadnienie:

/data/ /podpis oceniajacego/

UWAGI PRACOWNIKA
0O Zgadzam si¢ z wystawionymi ocenami

0 Nie zgadzam si¢ z oceng (ami)

/uzasadnienie/

0 Nie zgadzam si¢ i bede sie odwoltywatl w zakresie

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

/data/ /podpis ocenianego/



Zalacznik Nr 4
do Regulaminu

DECYZJA
w sprawie rozpatrzenia odwolania
Po rozpatrzeniu odwotania postanawiam: *
0 Nie uzna¢ odwotania i wystawione oceny pozostawi¢ bez zmian.

0 Uzna¢ odwotanie i zmieni¢ wystawione oceny dotyczace:

Kryterium ......cccoocevcviiiiniicceeeee s Z OCENY s NA . wswasssie oceng.
Kryterium s asmissiag, Z Oceny ........ na oceng

kryterium .....ccoceeveveeieeeieeene Z OCENY .eveeeuerreenrenane na ocene
kryterium vereveressZ OCEMY wevrerreerreeneanne o ¥: RO ocene

Podpisy cztonkéw Komisji Odwotawczej Przewodniczacy Komisji
Lo e
2 e / podpis /

............ P A

* whasciwe zazmaczyé






Zalacznik Nr 5
do Regulaminu

REGULAMIN
KOMISJI ODWOLAWCZEJ ]
DS. OCEN OKRESOWYCH PRACOWNIKOW

§ 1.
1. Praca Komisji Odwotawczej ds. Ocen Okresowych Pracownikéw, zwang dalej
"Komisjg Odwotawczg", kieruje Przewodniczacy Komisji.

2. Prace Komisji Odwolawczej, dla waznosci postanowien, prowadzone sg w pelnym
sktadzie okreslonym w Regulaminie przeprowadzania ocen okresowych pracownikow.

3. Czlonek Komisji, od ktérego oceny wniesiono odwotanie do Przewodniczgcego
Komisji, nie bierze udziatlu w posiedzeniu Komisji.
§ 2.
Komisja Odwotawcza podejmuje rozstrzygniecia w gtosowaniu jawnym zwykla wigkszosciag
gtoséw. Przez zwyklg wickszos¢ gloséw rozumic si¢ wigeej gtoséw "za" niz "przeciw”.

§ 3.

1. Komisja Odwotawcza rozpatruje odwotanie od oceny nie pézniej niz w terminie 14 dni
od dnia jego zlozenia.

2. Przewodniczacy Komisji Odwolawczej ustala termin posiedzenia Komisji i zawiadamia
pozostatych Czlonkéw Komisji oraz pracownika ocenianego i bezposredniego
przetozonego o terminie i miejscu posiedzenia Komisji, co najmniej na 3 dni przed
terminem planowanego posiedzenia.

3. Przewodniczacy Komisji Odwotawczej udostepnia jej Czlonkom materiaty sprawy
bedacej przedmiotem obrad Komisji.

§ 4.
Komisja Odwotawcza na posiedzeniu przeprowadza indywidualne rozmowy z pracownikiem
ocenianym i bezposrednim przelozonym.

§5.

1. Przewodniczacy Komisji Odwotawczej przekazuje dokumentacje odwotawcza Wojtowi.

2. Wojt zapoznaje pracownika ocenianego w drodze bezposredniej rozmowy o wynikach
postepowania odwolawczcgo.
§ 6.
Od dccyzji Komisji Odwotawczej w wyniku rozpatrzenia odwotania nie przystuguje prawo
ponownego odwotania.






