Zarzadzenie Nr 65/2022
WOITA GMINY KOBYLANKA

z dnia 7 czerwca 2022 r.

w sprawie okresowej oceny pracownikow Urzedu Gminy Kobylanka zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
Kobylanka

Na podstawie art.28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (tj. Dz.U. z 2022r., poz.530) w zwigzku z art.33 ust.5 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (tj. Dz.U. z 2022, poz. 559 ze zm.),
zarzqdza sie, co nastepuje:

§ 1.Wprowadza sie ,Regulamin ocen okresowych pracownikéw Urzedu Gminy
Kobylanka oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy Kobylanka w brzmieniu
zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Okresowej ocenie na podstawie niniejszego zarzgdzenia podlegaja:

1) Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy na podstawie umowy o prace
na stanowiskach urzedniczych,

2) Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Kobylanka, do ktérych ma
zastosowanie ustawa o pracownikach samorzgdowych.

§3.Zobowigzuje sie  wszystkich pracownikdow Urzedu Gminy Kobylanka
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Kobylanka do zapoznania sie
z Regulaminem o ktérym mowa w § 1.

§ 4. Za prawidtowa realizacje postanowien zawartych w Regulaminie odpowiedzialni sg
bezposredni przetozeni.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wychodzi w zycie z dniem podpisania.

Wajt Gminy

Julita Pilecka



Zatgcznik do
zarzqdzenia Nr 65/2022
Wodjta Gminy Kobylanki
z dnia 7 czerwca 2022 r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA OKRESOWYCH OCEN PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH | KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY
KOBYLANKA

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1.
Przedmiot Regulaminu

1. Pracownicy administracji podlegajg okresowym ocenom na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych oraz

w niniejszym Regulaminie.

2. Regulamin okresla sposéb dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktére jest
sporzgdzana ocena, kryteria, na podstawie ktérych jest sporzagdzana ocena, oraz skale
ocen biorgc pod uwage potrzebe prawidtowego dokonywania tych ocen oraz specyfike
funkcjonowania jednostki Urzagd Gminy w Kobylance.

3. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika lub Sekretarz
Gminy zwany dalej Oceniajgcym.

4. Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypetnienie przez oceniajgcego arkusza
okresowej oceny pracownika.

5. Wz6r arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzgdowego okresla
Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 2.

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:

* ocena — okresowa ocena, jakiej podlegajg pracownicy samorzgdowi zatrudnieni na
samorzgdowych stanowiskach urzedniczych,

e jednostka — Urzagd Gminy w Kobylance

* ocena pozytywna — ocena kofcowa obejmujgca bardzo dobry, dobry lub
zadowalajacy poziom wykonywania obowigzkéw przez ocenianego,

* ocena negatywna — ocena koricowa obejmujgca niezadowalajacy poziom
wykonywania obowigzkdw pracowniczych przez ocenianego,

* oceniajacy — bezposredni przetozony pracownika lub Sekretarz Gminy,

¢ oceniany — pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym

w Urzedzie Gminy Kobylanka,



e bezposredni przetozony- osoba kierujgca zespotem (kierownik referatu), ktéra jest
upowazniona do dokonania oceny, zwana w regulaminie oceniajgcym,

* opinia — stanowisko oceniajgcego, sformutowane w formie pisemnej, dotyczgce
wykonywania obowigzkdw przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat ocenie,

e kryteria — wspdlne (obowigzkowe) i do wyboru, okreslone w Zatgczniku nr 2

do Regulaminu, ktdre stanowia podstawe dokonania oceny,

e ustawa — ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.

ROZDZIAtL I
Sposdéb dokonywania oceny

§1.

Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriow

1. Przed wyborem kryteriow oceniajgcy jest zobowigzany przeprowadzi¢ pierwszg
rozmowe z ocenianym. Powiadomienie o pierwszej rozmowie stanowi Zatgcznik nr 3
do Regulaminu.

2. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przez oceniajgcego kryteriow bedacych
podstawg dokonania oceny.

3. Przedmiotem rozmowy jest omodwienie z pracownikiem sposobu realizacji
obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku

pracy.

4. W trakcie rozmowy oceniajacy winien positkowac sie zakresem czynnosci
ocenianego pracownika.

5. Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkéw ocenianego pracownika
oceniajgcy analizuje czy s3 one wykonywane zgodnie z obowigzkami
pracownika okre$lonymi w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzagdowych oraz w zakresie czynnosci i w zlecanych pracach.

6. Obowigzki pracownika samorzgdowego okreslone w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy
o pracownikach samorzgdowych s3 nastepujgce:
e dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw
obywateli,
e przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
e wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
e udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentdw znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,



e dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

e zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspétpracownikami,

e zachowywanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

e stafte podnoszenie umiejetnosci, wiedzy i kwalifikacji zawodowych,

e sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

§ 2.
Kryteria oceny

1. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szes$ciu kryteriow wspdlnych
(obowigzkowych) dla wszystkich ocenianych, zawartych w pozycji od 1 do 6 ,Wykazu
obowigzkowych kryteriow oceny” stanowigcego zatacznik Nr 2 od Regulaminu oraz
dodatkowych kryteriéw wybranych zgodnie z trescig ust. 2.

2. Po rozmowie z ocenianym oceniajgcy wybiera z pozostatych kryteriow Wykazu,
o ktorym mowa w ust. 1, co najmniej 3 i nie wiecej niz 6 kryteriow oceny,
najistotniejszych dla prawidtowego wykonywania obowigzkdw na stanowisku pracy
zajmowanym przez ocenianego.

§ 3.

Terminy ocen

1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na 2 lata z zastrzezeniem
Rozdz. IV niniejszego Regulaminu.

2. Ocene nalezy sporzadzi¢ do dnia 30 wrzesnia danego roku za dwa poprzednie lata.
2. Okresowej ocenie podlegajg pracownicy zatrudnieni przez co najmniej 6 miesiecy na
stanowiskach urzedniczych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych, do ktérych
stosowana jest ustawa o pracownikach samorzgdowych.

§4.
Zmiana terminu oceny

1. W uzasadnionych przypadkach oceniajgcy moze zmienic termin sporzgdzenia
oceny.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego
uniemozliwiajgcej przeprowadzenie oceny oceniajacy jest zobowigzany
wyznaczy¢ nowy termin sporzgdzenia oceny, nie pdzniej jednak

niz w terminie 1 miesigca od dnia powrotu ocenianego do pracy.

3. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu jego
czynnosci, ocena sporzgdzana jest przed zmiang stanowiska lub zakresu czynnosci.



4. 0 nowym terminie sporzgdzenia oceny oceniajacy niezwtocznie powiadamia
ocenianego na pismie. Wzér powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi
Zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

5. Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dotgcza sie do arkusza oceny.

§ 5.
Wpis do arkusza oceny terminu sporzadzenia oceny i kryteriow oceny

1.0ceniajacy wyznacza ocenianemu termin sporzadzenia oceny na pismie.
2. Po wyborze kryteriéw oceny oraz wyznaczeniu terminu oceny, oceniajgcy wpisuje
je w czesci B arkusza okresowej oceny pracownika.

§ 6.

Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriow — rozmowa oceniajgca

1. Przed dokonaniem oceny oceniajgcy jest zobowigzany przeprowadzié¢ z ocenianym
rozmowe oceniajacy.

2. Termin rozmowy wyznacza oceniajacy, informujgc o nim pracownika co najmniej
na 2 dni przed terminem rozmowy. Powiadomienie o terminie rozmowy oceniajgcej
stanowi Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu.

3. Podczas rozmowy oceniajacy:

1) omawia z ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkdéw w okresie, w ktérym
podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
przeszkody jakie uniemozliwiaty lub opdzniaty wykonywanie zadan,

2) spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteriéw oceny,

3) okredla w porozumieniu z ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajgcych
rozwiniecia,

4) omawia z ocenianym plan dziatain doskonalgcych umiejetnosci ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowigzkdw.

§7

Sporzadzenie oceny na piSmie
Sporzadzenie oceny na pismie skfada sie z trzech etapow:
Etap pierwszy
1. W czesci C arkusza oceny oceniajgcy wpisuje wypowiedZ pracownika dotyczaca

napotkanych trudnosci w wykonywaniu obowigzkéw, sugestie i wnioski dotyczace
usprawnien na stanowisku celem podniesienia jako$ci wykonywanych zadan



oraz  oceniajgcy wydaje  opinie  dotyczagca  wykonywania  obowigzkow
przez ocenianego w okresie, w ktérym oceniany podlegat ocenie.
2. W opinii oceniajagcy podaje w jaki sposdb oceniany wykonywat obowigzki
w okresie, w ktérym podlegat ocenie, czy spetniat ustalone kryteria oceny.
3. W przypadku, gdy pracownik wykonywat w okresie, w ktdrym podlegat ocenie,
dodatkowe zadania, ktdre nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego stanowiska,
oceniajacy zobowigzany jest je wskazad.

Etap drugi

1. W czesci D arkusza oceny oceniajgcy okresla poziom wykonywania obowigzkéw
przez ocenianego. Jest to podsumowanie dokonane na podstawie 6 kryteriow
obowigzkowych i od 3 do 6 dodatkowych wybranych przez pracownika.
Skala ocen w odniesieniu do poszczegdlnych kryteriéw i obowigzkowych
i dodatkowych wynosi od 2 do 5. Przy czym skala oznacza:

e bardzo dobry -5

e dobry-4

e zadawalajacy -3

e niezadawalajacy -2

Dopuszczalne sg nastepujgce poziomy oceny korncowej:

Poziom Kryteria przyznania

Oceniany  wykonywat  wszystkie obowigzki  wynikajgce
Z opisu stanowiska pracy w sposob czesto przewyZszajgcy
Bardzo dobry oczekiwania wyraZnie wyrdzniajgc sie sposrod innych.

Ocena Pracownik podnosi kwalifikacje, wykazuje inicjatywe wfasng
od4,5do5 w  zakresie np. pozyskiwania szkolen  nieodpfatnych
podnoszqcych kwalifikacje i umiejetnosci; opracowuje nowe
procedury usprawniajgce prace na stanowisku lub w referacie,
wykonuje zadania dodatkowe znacznie przekraczajgce
zakres obowigzkow i wykonat je zgodnie z ustalonymi
standardami. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spetniat
wszystkie  kryteria oceny  wymienione w czeSci B.

Dobry Oceniany  wykonywat  wszystkie obowigzki  wynikajgce
Ocena z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajgcy
40d3,5do4,4 | oczekiwaniom.W trakcie wykonywania obowigzkdow stale
spetniat wiekszos¢ kryteriow oceny wymienionych w czesci B.




Oceniany wiekszos¢ obowiqzkow wynikajgcych z opisu
Zadowalajacy | stanowiska pracy wykonywat w sposob odpowiadajgcy

Ocena oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale
od 2,5do 3,4 spetniat niektdre kryteria oceny wymienione w czesci B.

Oceniany wiekszos¢ obowiqzkéow wynikajgcych z opisu
Niezadowalajacy | stanowiska pracy wykonywat w sposdb nie odpowiadajgcy
Ocena oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow nie spetniat
od2do24 wcale bqdzZ spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci
B. Powierzone zadania zaniedbywat, naruszat obowiqgzujgce
terminy narazajgc  Gmine na konsekwencje prawne.
Zadania wykonywat z nienalezytq starannosciq, nierzetelnie i
niesumiennie.

Etap trzeci

1. W czesci D arkusza oceny oceniajacy przyznaje ocene koricowa - pozytywng lub
negatywna.

2. Ocena pozytywna obejmuje nastepujace poziomy wykonywania obowigzkow przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadawalajgcy. Przy tej ocenie bierze sie pod
uwage kryteria oceny przyznane w czesci B poprzez sume wszystkich przyznanych
ocen za poszczegdlne kryteria obowigzkowe i dodatkowe i wyciagniecie
éredniej arytmetycznej. Srednia od 2 do 2,4 oznacza ocene niezadawalajaca,
$rednia od 2,5 do 3,4 oznacza ocene zadawalajacg, srednia od 3,5 do 4,4 oznacza ocene
dobrg i $rednia od 4,5 do 5 oznacza ocene bardzo dobra. Srednia zaokragla sie zgodnie
z zasadami matematycznymi do jednego miejsca po przecinku. Ocena koricowa jest
oceng pozytywng badZ negatywng. Ocena pozytywna jest, gdy poziom oceny jest
w skali: bardzo dobry, dobry, zadawalajgcy, natomiast ocena negatywna
jest, gdy skala oceny jest okreslona na poziomie skali niezadawalajace;j.
3. Ocena negatywna obejmuje niezadawalajgcy poziom wykonywania obowigzkéw
przez ocenianego.

§10
Doreczenie oceny ocenianemu

1.0ceniajacy niezwtocznie dorecza ocene pracownikowi i poucza go o przystugujgcym
mu prawie ztozenia odwotania od dokonanej oceny.

2. Fakt zapoznania sie z oceng sporzgdzong na piSmie oceniany potwierdza
witasnorecznym podpisem w Czesci E arkusza oceny.

3. W aktach osobowych pracownika zostaje jeden egzemplarz arkusza oceny natomiast
drugi otrzymuje pracownik.



ROZDZIAL 1l
Tryb odwotania od oceny

1. Pracownikowi od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do Wéjta Gminy
Kobylanka.

2. Termin na wniesienie odwotania konczy sie z uptywem 7 dni od dnia doreczenia
oceny, z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sie dnia doreczenia
oceny.

3. Jezeli koniec terminu na wniesienie odwotania przypada w dniach ustawowo
wolnych od pracy, termin uptywa w pierwszym dniu roboczym nastepujgcym po tych
dniach.

4. Wojt Gminy rozpatruje odwotanie nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia
whniesienia.

5. W przypadku uwzglednienia odwofania ocene zmienia sie albo dokonuje sie oceny
po raz drugi.

6. O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.
7. Odwotanie powinno by¢ sporzgdzone na piSmie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.
8. W przypadku, gdy kierownik jednostki (Wéjt Gminy) jest bezposrednim przetozonym
ocenianego, ocenianemu przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie oceny zgodnie
z ustepem 2.

ROZDZIAL IV
Ocena ponowna przy pierwszej ocenie negatywnej

1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pdzniej
niz przed uptywem 6 miesiecy, jednak nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Ponowna ocena powinna by¢ przeprowadzona wedtug kryteriow wybranych przy
ocenie poprzedniej.

3. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza oceniajacy, niezwtocznie powiadamiajgc
o tym ocenianego na pismie. Kopie pisma dotgcza sie do arkusza oceny.
4. Wzér powiadomienia o terminie ponownej oceny stanowi Zatacznik nr 6 do
Regulaminu.

ROZDZIAL V
Ponowna ocena negatywna

Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktérej mowa w Rozdz. IV ust. 1 skutkuje
rozwigzaniem umowy o0 prace z pracownikiem, z zachowaniem okreséw
wypowiedzenia.



ROZDZIAL VI
Obowigzki dokumentacyjne

1. Arkusze oceny wtacza sie do akt osobowych pracownika w czesci ,,B”.
2. W stosunku do ocenianego obowigzuje jawnos$¢ oceny.
3. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

ROZDZIAL VII
Uregulowania konicowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. 2022 nr poz. 530).
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu

Arkusz oceny

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzgdowego

(nazwa jednostki)

|. Dane dotyczgce ocenianego pracownika samorzadowego

KOMOIKa OrganizZatyjNa....cuueeeeeeeiiieieieeeeeeeeeeeeieeetieeeeeeeeeeeeeeeeeeesnrnrara e ee e
SEANOWISKO . ..ttt e e e
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym........ccccceeeevviiiiieeeieeceinne,

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ...........cccoccvveeerivieneenneen.

‘II. Dane dotyczace poprzedniej oceny{

(0 1oT= o F=Y 4's Lo YATe ]2 1 JE RO

(miejscowosé) (dzien, miesiac, rok)

(pieczatka i podpis osoby wypetniajgcej)



Czes$c¢ B

I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piémie\

Nr Kryteria obowigzkowe Ocena (skala od 2 do 5)
1. Sumiennos¢
2. Sprawnos¢
3. Bezstronnosc
4. Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich
przepisow
5. Planowanie i organizacja pracy
6. Postawa etyczna
SUMA PUNKTOW od min. 12 do max. 30
Nr Kryteria dodatkowe wybrane przez Ocena (skala od 2 do 5)
pracownika
1.
2.
3.
4,
5.
6.
SUMA PUNKTOW Od min. 12 do max. 30

Sume przyznanych punktéw z kryterium obowigzkowego i dodatkowego, czyli min. 24
i max. 60 dzielimy przez liczbe wybranych kryteriéw czyli od 9 do 12. Uzyskany wynik
od 2 do 5 jest oceng, ktérg wpisujemy w czesci D.

Sporzadzenie oceny nNa PiSMie NASLIPI W ..ceeeeeeeeeriiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeveeeeens

(data rozpoczecia pracy (data i podpis Oceniajgcego)
na obecnym stanowisku)

Zapoznatem/am sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzgdzenia oceny na pismie.

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis Ocenianego)



Czeéé C

\Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkdéw przez Ocenianego

Dane dotyczgce Oceniajgcego:

IMIE/IMIONA .eeiiitiie ettt ee e e et e e e e e e e etbeeeeeeabeeeeeetaeeeeeeareeeeans
NQZWISKO ..ttt ettt e s b e e s sbee e e s s are e e eas
SEANOWISKO ..ttt e e s e s e e e e e s
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ......cccceevvviviieiiininnnen.

1. Informacja dotyczqgca rozmowy. WypowiedZ pracownika.
Napisac jakie pracownik miat uwagi i sugestie oraz trudnosci, jakie napotkat
podczas realizacji zadan

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

2. Informacja Oceniajgcego.
Nalezy napisac, w jaki sposob oceniany wykonywat obowiqgzki w okresie,
w ktorym podlegat ocenie, czy spefniat obowigzkowe oraz dodatkowe kryteria
oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktorym podlegat ocenie,
dodatkowe zadania, ktdre nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego
stanowiska, nalezy je wskazad.

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

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis Oceniajgcego)



Cze$é D

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznanie okresowej oceny{

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:
Y VAo [ T TSRO
W OKIeSie Od .......euevvvrerriiiiiieiieeieeeeeeeeee e, [0 Lo J

na poziomie (wstawié krzyzyk w odpowiednim polu):

Bardzo dobry ‘
Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto
przewyzszajgcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjgt sie wykonywania zadan
dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowigzkdw stale spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

| Dobry

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat
wiekszosc¢ kryteriow oceny wymienionych w czesci B.

Zadawalajacy \
Wiekszos¢ obowiqgzkdw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposdb
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkdw stale spetniat
niektdre kryteria oceny wymienione w czesci B.

Niezadowalajacy
Wiekszos¢ obowiqzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob
nieodpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkdw nie spetniat
wcale bqdz spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowg ocene:

(wpisa¢ pozytywna — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub
zadowalajacy, negatywng — jezeli poziom niezadowalajacy)

(miejscowosc) (dzien, miesigac, rok) (podpis Oceniajacego)



CzeSCE

Zapoznatam/-tem sie z oceng sporzadzong na pisSmie przez:
PaNIg/Pana....uuveeeie ittt e e e e nraeas
(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis Ocenianego)
Pouczenie:

1. W terminie 7 dni od dnia doreczenia arkusza oceny Ocenianemu przystuguje prawo
ztoZenia do Wdjta Gminy Kobylanki pisemnego odwotania od sporzqdzonej na pismie
oceny.

2. W przypadku skorzystania przez Ocenianego z przystugujgcego mu prawa do ztozenia
odwofania od doreczonej oceny, zobowiqgzany jest on zamiescic w nim zwiezte
przedstawienie stawianych ocenie zarzutow i wnioskow odwofania. Nie odrzucenie
odwofania w terminie 14 dni jest rdwnoznaczne z jego uwzglednieniem.

(data i podpis Ocenianego)



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

Wykaz kryteriow obowigzkowych

Kryterium Opis kryterium

1.Sumiennos¢ | Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

2.Sprawnos¢ Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne  realizowanie
powierzonych  zadarh,  umozliwiajgce  uzyskiwanie  wysokich
efektéw pracy. Wykonywanie obowigzkdw bez zbednej zwitoki.

3.Bezstronnos¢ | Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
Zrodet, gwarantujgce wiarygodnos$¢ przedstawionych danych, faktow i
informacji. Umiejetno$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

4.Umiejetnos¢ | Znajomos¢ przepisdow niezbednych do wilasciwego wykonywania

stosowania obowigzkdw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé
odpowiednich | wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umigjetnos¢ zastosowania
przepiséow wiasciwych przepisdw w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie

spraw, ktdre wymagajg wspdtdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

5.Planowanie Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
i organizowanie | zadan. Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych

pracy dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegdtowych i mozliwych do realizacji plandw krétko i
dtugoterminowych

6.Postawa Wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy, niebudzacy podejrzer o
etyczna stronniczos¢ i interesownosc.

Dbatos¢ o nieposzlakowang opinie. Postepowanie zgodnie z etyka

zawodowa.




Wykaz kryteriow dodatkowych do wyboru. Pracownik wybiera indywidualnie
od 3 kryteridw do 6 i na pierwszej rozmowie podaje je celem wpisania do
czesci B Arkusza oceny

Kryterium Opis kryterium
1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktdra warunkuje odpowiedni poziom
specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan.

2. Umiejetnos¢ Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania
obstugi urzadzen ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen.
technicznych

Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
3. Znajomosc jezyka | realizowanych zadan, pozwalajgca na:

obcego (czynnaii * czytanie i rozumienie dokumentow,
bierna) * pisanie dokumentow,
® rozumienie innych,
* mdwienie w jezyku obcym.

4. Nastawienie na | Zdolnos¢isktonnos¢ do uczenia sie, uzupetiania wiedzy oraz
witasny rozwoj, podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac aktualng wiedze.
podnoszenie
kwalifikacji

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy ich zrozumienie,
przez:
* wypowiadanie sie w sposob zwiezly, jasny i precyzyjny,
* dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do
5.Komunikacja stuchaczy,

werbalna » udzielanie wyczerpujgcych i rzeczowych odpowiedzi nawet na
trudne pytania, krytyke lub zaskakujgce argumenty,
* wyrazanie poglagdéw w sposdb przekonujacy,
* postugiwanie sie pojeciami wtasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy.

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy zrozumienie,

przez:
6.Komunikacja e stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenci,
pisemna e przedstawianie zagadnien w sposdb jasny i zwiezy,

e dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i treSci pism,
e budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.




7.Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobag, przez:

e okazywanie poszanowania drugiej stronie,

* prébe aktywnego zrozumienia jej sytuadi,

» okazanie zainteresowania jej opiniami,

* umiejetnos¢ zainteresowania innych wiasnymi opiniami.

8.Pozytywne
podejscie
do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

* zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
e okazywanie szacunku,

» tworzenie przyjaznej atmosfery,

» umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,
* stuzenie pomoca.

9. Umiejetnos¢
pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

 pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

e zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze wspdlnego realizowania
zadan,

* wspdtprace a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,

¢ zgtaszanie konstruktywnych wnioskdw usprawniajgcych prace
zespotu,

» aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Umiejetnosc
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych, dzieki:

* dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

® przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych, argumentow w
celu wsparcia swojego stanowiska,

e przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sgdéw lub zmiany
stanowiska,

® rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

e stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow,

e utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spomej,

e tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

11. Zarzadzanie
informacja/dzielenie
sie informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informaciji, ktdére moga wptywac na
planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:

* przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych
informacje te beda stanowity istotng pomoc w realizowanych przez
nie zadaniach,

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

12. Zarzadzanie
zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobdw
finansowych lub innych, przez:

e okresdlanie i pozyskiwanie zasobdw,

» alokacje i wykorzystanie zasobdw w sposob efektywny pod
wzgledem czasu i kosztow,




» kontrolowanie wszystkich zasobdw wymaganych do efektywnego
dziatania.

13. Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikdw do osiggania wyzszej skutecznosci i
jakosci pracy, przez:

* zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych termindw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziatania,

 komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosciich
pracy,

* rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikdw, wspieranie
ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

» okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

* traktowanie pracownikdéw w uczciwy i bezstronny sposob,
zachecanie ich do wyrazania wtasnych opinii oraz wtgczanie ich w
proces podejmowania decyzji,

* ocene osiggniec pracownikow,

* wykorzystywanie mozliwosci wynikajgcych z systemu wynagrodzen
oraz motywujgcej roli awansu w celu zachecenia pracownikéw do
uzyskiwania jak najlepszych wynikdw,

* dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw
dotyczgcych witasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

* inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celéw i
zadan urzedu,

e stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

14. Zarzadzanie
jakoscia
realizowanych
zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatar w celu uzyskiwania
pozgdanych efektow, przez:

» tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli
dziatania,

* sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

» modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

* ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych pracownikow,

* wydawanie polecert majgcych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkow.

15. Zarzadzanie
wprowadzaniem
zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

e podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

* uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

» okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

e wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

* podejmowanie krokdw zmniejszajgcych nieche¢ do
wprowadzanych zmian,

e skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych z
wprowadzanymi zmianami,

* przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzane zmiany,




e wprowadzanie zmian w sposdb pozwalajgcy osiggnaé pozytywne
rezultaty klientom urzedu.

16. Zorientowanie
na rezultaty pracy

Osigganie zakfadanych celéw, doprowadzanie dziatar do korca,
przez:

e ustalanie priorytetdw dziatania,

¢ identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych,
mogacych mie¢ przefomowe znaczenie,

e okreslanie sposobdw mierzenia postepu realizacji zadan,

* przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i
Wywigzywanie sie z zobowigzan,

e zrozumienie koniecznosci rozwigzywania probleméw oraz
koriczenia podjetych dziatan.

17. Podejmowanie
decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposdb bezstronny i
obiektywny przez:

* rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
* podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informadji,
* rozwazanie skutkdw podejmowanych decyzj,

* podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonym pewnym
ryzykiem sprawach,

* podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat.

18. Radzenie sobie
w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych problemdw, przez:

® wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacii kryzysowych,
* szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,

e dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie warunkéw,

e wczeshiejsze rozwazanie potencjalnych problemoéw i
zapobieganie ich skutkom,

e informowanie wszystkich, ktdrzy bedg musieli zareagowaé na
kryzys,

* wycigganie wnioskdw z sytuadii kryzysowych, tak zeby mozna byto
w przysziosci unikngé podobnych sytuacii,

» skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian.

19. Samodzielnosé

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formufowania wnioskdw i proponowania rozwigzan w celu
wykonania zleconego zadania.

20. Inicjatywa

* umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajgcych zmiani
informowanie o nich,

¢ inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

* mdwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania.




21. Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajgcych proces pracy, przez:

* rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzar miedzy sytuacjami,
» wykorzystywanie réznych istniejgcych rozwigzan w celu tworzenia
nowych,

e otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepdijii metod,

¢ inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub

sposobdw dziatania,

* badanie réznych zrédet informacdji, wykorzystywanie dostepnego
Wyposazenia technicznego,

* zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwigzan.

22. Myslenie
strategiczne

Tworzenie plandw lub koncepciji realizowania celdow w oparciu o
posiadane informacje, przez:

® ocenianie i wycigganie wnioskdw z posiadanych informacdji,

® zauwazanie trendow i powigzan miedzy réznymi informacjami,
¢ identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych
kierunkow dziatania,

* przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,

* przewidywanie dtugoterminowych skutkdw podjetych dziatari i
decyzji,

¢ planowanie rozwigzywania problemdw i pokonywania
przeszkod,

e ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dziatania,

» tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

* analizowanie okolicznosci i zagrozen.

23. Umiejetnosci
analityczne

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

* rozréznianie informagiji istotnych od nieistotnych,

» dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

¢ interpretowanie danych pochodzgcych z dokumentdw,
opracowan i raportéw,

e stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajgcych stawianym problemom,

* prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskéw z
przeprowadzonej analizy,

* stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wigcznie z
aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania problemu/zadania.




Zatgcznik nr 3 do Regulaminu

Nazwa jednostki ......cccecvveeiiiiiiiiiiieee e,
Imie/imiona i nazwisko pracownika...............cc........

Imie i Nnazwisko 0CeNiajgCego .....uuvrrrieieerererenrnnnns

POWIADOMIENIE O PIERWSZEJ ROZMOWIE

Na podstawie Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw
samorzgdowych w Urzedzie Gminy Kobylanka, zawiadamiam Panig/Pana,
zZe W dniu .eeeeeeeeeeeee, o godzinie .......... odbedzie sie rozmowa, ktoérej
celem jest wybdr  kryteribw do  Pani/Pana  oceny  kwalifikacyjnej.
Przedmiotem rozmowy bedzie sposéb realizacji obowigzkdw wynikajgcych z zakresu
czynnosSci na zajmowanym przez Panig/Pana stanowisku pracy oraz obowigzkéow
okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Przed wyznaczonym terminem rozmowy prosze:

e przeanalizowaé zakres powierzonych Pani/Panu czynnosci, obowigzkéw
i uprawnien,

e przygotowad propozycje od 3 do 6 kryteridw oceny, z wykazu kryteridow
dodatkowych do wyboru.
Pracownik decyduje o ilosci i rodzaju wybranych kryteriow dodatkowych.

(imie, nazwisko i podpis oceniajgcego)



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu

(imie i nazwisko pracownika)

POWIADOMIENIE O NOWYM TERMINIE OCENY

Na podstawie Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw
samorzadowych w Urzedzie Gminy Kobylanka, informuje Pana/Panig, ze wyznaczony
na dzien .................. termin sporzadzenia okresowej oceny na piSmie zostaje
przesuniety na (o b4 T=Y o OO PUPU U

Przyczyng przesuniecia terminu jest:

(wskaza¢ uzasadnienie przesuniecia, np. usprawiedliwiona nieobecnos$¢ w pracy ocenianego lub
oceniajagcego uniemozliwiajgca przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub
zakresu obowigzkdw na zajmowanym przez niego stanowisku pracy rodzi obowigzek sporzadzenia
oceny na piSmie w terminie wczedniejszym, niz wyznaczony przez oceniajgcego)

(pieczec i podpis pracodawcy lub osoby

reprezentujgcej pracodawce albo osoby

upowaznionej do sktadania oswiadczen
w imieniu pracodawcy)

Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dotgcza sie do arkusza oceny.



Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu.

(imie i nazwisko pracownika)

Powiadomienie o terminie rozmowy oceniajace;j

Na podstawie Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikdw

samorzgdowych w Urzedzie Gminy Kobylanka, zawiadamiam
Panig/Pana, ze W dniu ....c.cccceeeeeennnnee. o godzinie .......... odbedzie sie rozmowa
oceniajaca.

(imie, nazwisko i podpis oceniajgcego)



Zatgcznik nr 6 do Regulaminu

(imie i nazwisko pracownika)

POWIADOMIENIE O PONOWNYM TERMINIE OCENY

(nie wczesniej jak po uptywie 3 miesiecy i nie pdzniej jak przed uptywem 6 miesiecy
od ostatniej oceny)

Na podstawie Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw
samorzgdowych w Urzedzie Gminy Kobylanka, informuje Pana/Panig, ze wyznaczony
na dzief ......ccc......... ponowny termin sporzgdzenia okresowej oceny na piSmie zostaje
ustalony na (o A T=] o AT U PTRTPPPR

(pieczec i podpis pracodawcy lub osoby
reprezentujgcej pracodawce albo osoby
upowaznionej do sktadania oswiadczen
w imieniu pracodawcy)

Kopie powiadomienia o ponownym terminie oceny dofgcza sie do arkusza oceny.



