PREZYDENT MIASTA
SUWALK

Zarzadzenie nr .33 ) NS
Prezydenta Miasta Suwalk
z dnia ..., Samcey, MR T

w sprawie nadania ,Regulaminu dokonywania oceny pracownikéow Urze¢du
Miejskiego w Suwalkach na stanowiskach urze¢dniczych oraz dyrektoréw jednostek
organizacyjnych zatrudnionych na podstawie ustawy o pracownikach
samorzadowych”.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 594, poz. 645 i poz. 1318, z 2014 r. poz. 379 1 poz.
1072) w zwigzku z art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U.z 2014 r. poz. 1202)

81
Ustalam ,,Regulamin dokonywania oceny pracownikéw Urzedu Miejskiego w Suwatkach
na stanowiskach urzedniczych oraz dyrektor6w jednostek organizacyjnych zatrudnionych
na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych” zwany dalej Regulaminem
stanowiacy zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2.

1. Pracownikéw, ktorych dotycza postanowienia Regulaminu zobowigzuj¢ do zapoznania
si¢ i do przestrzegania podanych w nim zasad.

2. Odpowiedzialni za prawidlowa realizacj¢ postanowien zawartych w Regulaminie
sa Zastepcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik oraz naczelnicy wydzialow lub
kierownicy komoérek réwnorzednych zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
Urzedu Miejskiego w Suwatkach.

§ 3.
Traci moc zarzadzenie nr 576/09 Prezydenta Miasta Suwalk z dnia 24 marca
2009 r. w sprawie nadania ,,Regulaminu dokonywania oceny pracownikow Urzedu
Miejskiego w Suwatkach”.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




PREZYDENT MIASTA
SUWALK

Zalacznik do Zarzadzenia Nr .385 /2015
Prezydenta Miasta Suwalk
zdnia .. A . e QD 4.

REGULAMIN
dokonywania oceny pracownikéw Urzedu Miejskiego w Suwalkach na stanowiskach

urzedniczych oraz dyrektoréw jednostek organizacyjnych zatrudnionych na podstawie
ustawy o pracownikach samorzadowych.

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§1

1.Regulamin  dokonywania oceny pracownikéw Urzedu Miejskiego w Suwatkach
na stanowiskach urzedniczych oraz dyrektoréw jednostek organizacyjnych zatrudnionych
na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych okresla sposéb i tryb dokonywania

ocen.

2.Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym podlega ocenie, dokonywanej przez bezposredniego

przetozonego na pismie.

3.0cena obejmuje wywiazywanie si¢ przez pracownika samorzadowego z obowigzkow
na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art. 25
ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.

z 2014 r. poz. 1202).
4.Bezposredni przelozony jest zobowigzany do dokonywania okresowych ocen
pracownikéw podlegajacych ocenie.
5. Zalaczniki do Regulaminu :
1) wzor arkusza okresowej oceny okresla zatgcznik nr 1,
2) wzor powiadomienia 0 nowym terminie oceny okresla zalgcznik nr 2,
3) wzoér powiadomienia o dodatkowym terminie oceny okresla zalacznik nr 3.

§2

Slowniczek

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:
1) kierownik jednostki - Prezydent Miasta,
2) dyrektor jednostki organizacyjnej - dyrektor jednostki organizacyjnej miasta,
zatrudniony na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych,
3) bezposredni przelozony - osoba kierujaca, ktéra jest upowazniona do dokonania
oceny, zwana w Regulaminie oceny jako oceniajaca tj:
e Prezydent Miasta w stosunku do Sekretarza i naczelnikéw podlegltych
Wydzialéw,
e Zastepcy Prezydenta Miasta w stosunku do naczelnikow podlegltych
wydzialow oraz dyrektorow jednostek organizacyjnych, nad ktérych
dzialalnos$cia petnig nadzor,



1.

2.
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e Sekretarz, Skarbnik w stosunku do naczelnikéw podlegtych wydziatow,

e Naczelnicy Wydzialéw, Kierownik Biura Rady Miejskiej, Kierownik Urzedu
Stanu Cywilnego, Komendant Strazy w Suwatkach, Miejski Konserwator
Zabytkow w stosunku do podlegtych pracownikow.

4) ocena — okresowa ocena, jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni
na stanowisku urzedniczym oraz dyrektorzy jednostek organizacyjnych,

5) ocena pozytywna — ocena okresowa okreslajaca wykonywanie obowiazkéw przez
ocenianego na poziomie: zgodnym z oczekiwaniami oraz powyzej oczekiwan,

6) ocena negatywna — ocena okresowa okreslajagca wykonywanie obowigzkéw przez
ocenianego na poziomie: ponizej oczekiwan,

7) oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym oraz
dyrektor jednostki organizacyjnej z wylaczeniem Prezydenta Miasta, Zastgpcow
Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta, pracownikow, ktoérzy nie odbyli stuzby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym,
pracownikéw z ktérymi nawigzanie stosunku pracy nastgpilo w ramach prac
interwencyjnych oraz osob zatrudnionych krécej niz 6 miesigey.

ROZDZIAL 11
Tryb dokonywania oceny

§3
Kryteria oceny

Ocena sporzadzana jest na podstawie kryteriow okreslonych w niniejszym
Regulaminie. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych
podlegaja ocenie wg nastepujacych kryteriow: efektywnos¢, fachowos¢,
komunikatywno$¢, planowanie i organizacja pracy, wspolpraca, etyka urzednicza.
Natomiast pracownicy Urzedu zatrudnieni na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych oraz dyrektorzy jednostek organizacyjnych, oprécz ww. kryteriow beda
oceniani dodatkowo wg kryterium - przywodztwo.

Kryteria, o ktorych mowa w ust. 1, beda podstawg do dokonania kazdej kolejnej
oceny.

§4

Wyznaczenie terminu oceny

. Okresowe oceny przeprowadza si¢ nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czgsciej niz raz

na 6 miesiecy.

Oceniajgcy wyznacza ocenianemu indywidualny termin sporzadzenia oceny.

Oceny dokonuje si¢ za okres od poprzednio dokonanej oceny.

Wobec pracownika z ktérym zawarto umowg na czas okreslony lub na czas zastgpstwa
dluzszy niz 6 miesiecy - oceny nalezy dokona¢ za okres pracy, w miesigcu
poprzedzajacym rozwiazanie umowy o pracg. Zapisy nie dotycza pracownika,
z ktérym zawarto umowe na czas okreslony w trakcie, ktorej zobowiazany jest odby¢
stuzbe przygotowawcza zakonczong zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.



Poziom

Ponizej rak zadowalajacych wynikéw pracy utrzymujacy si¢ od dluzszego czasu; brak
oczekiwan zaangazowania; brak rokowan na poprawe; problemy w realizacji zadan;

§5

Zmiana terminu oceny

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

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego w pracy powyzej jednego
miesigca, uniemozliwiajacej przeprowadzenie okresowej oceny, oceniajacy jest
zobowigzany wyznaczy¢ nowy termin sporzadzenia oceny.

. Zmiana stanowiska pracy ocenianego zobowigzuje oceniajacego do sporzadzenia

oceny przed zmiang stanowiska pracy.

. O nowym terminie sporzadzenia oceny oceniajacy niezwlocznie powiadamia

ocenianego na pismie. Wzér powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi
zalgcznik nr 2 do Regulaminu .

. Powiadomienie o nowym terminie oceny dorgcza si¢ ocenianemu oraz dofacza si¢ do

akt osobowych pracownika.

§6

Sporzadzenie oceny

Ustala si¢ nastepujace przedzialy punktowe poziomu wykonywania obowigzkow
przez ocenianego przy zalozeniu, ze dopuszczalne s3 nastgpujace oceny oraz ich
odpowiedniki, tj. wartosci punktowe: ponizej oczekiwan (1 - 4 pkt), zgodnie
z oczekiwaniami (powyzej 4 - 8 pkt), powyzej oczekiwan ( powyzej 8 -10 pkt).
Dopuszczalne jest stosowanie punktow utamkowych.

Kryteria przyznania Odpowiednik

wartosci

| = punktowej
1 - 4 pkt.

e S

!rpoziom pracy, zachowanie i postawa niezgodna lub znacznie ponizej
standardow;

- powyzej |

Zgodnie z izadania realizowane sa zgodnie z ustalonym standardem; kluczowe 4-8 pkt.
‘oczekiwaniami kompetencje sa na poziomie satysfakcjonujacym i odpowiadajgcym

loczekiwaniom;

powyzej

Powyzej ewidentny sukces w realizacji zadan; wzorowe zaangazowanie g _ 1() pkt.
oczekiwan 1 postawa; nastawienie na jakos¢ i rozwoj osobisty; wyréznia si¢ na tle innych;

worzy nowa jako$¢ pracy, przekracza standardowy poziom ocenianego
erium;

phe—o e e .



2. W czgsci B Arkusza okresowej oceny oceniajacy dokonuje oceny polegajgcej na :

1) przyznaniu ocenianemu poziomu oceny i wartosci punktowej, zgodnie
z zalozeniami okreslonymi § 6 ust.]1 Regulaminu,

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

3) uzasadnieniu przyznanej oceny,

4) opisaniu zaangazowania w realizacj¢ zadan wplywajacych na funkcjonowanie
Urzedu lub Miasta wykraczajagcy poza podstawowy zakres obowigzkow
pracownika (w przypadku, gdy pracownik w ocenianym okresie wykonywal takie
czynno$ci).

3. Ustala si¢ przedzialy punktowe dla kazdej z ocen konicowych (pozioméw oceny):

Skala | Ocena konicowa (poziom | Ocena okresowa
Punktacji _— oceny) | g
~0Od iizen o} Do Rany Al%
Tl =l il 4 l Ponizej oczekiwan Negatywna
powyzej 4 8 Zgodnie z oczekiwaniami Pozytywna
 powyzej8 10 | Powyzej oczekiwan Pozytywna

4. W czesci C Arkusza okresowej oceny oceniajacy okresla poziom
wykonywanych obowigzkéw przez ocenianego oraz przyznaje okresowg oceng.
Przyznanie poziomu oceny polega na przeniesieniu wyniku z Czgsci B Arkusza
okresowej oceny oraz dopasowania jej do odpowiedniego przedzialu punktowego,
o ktérym mowa w ust. 3.

§7

Poinformowanie o ocenie ocenianego

—_—

. Oceniajacy po sporzadzeniu oceny podczas rozmowy przedstawia ocenianemu oceng
sporzadzong na pismie i poucza go o przystugujgcym mu prawie ztozenia odwolania
lub wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy.

2. Fakt zapoznania si¢ z oceng sporzadzong na piSmie oceniany potwierdza datg

i podpisem w czesci D Arkusza okresowej oceny.

3. Negatywna ocena zobowigzuje oceniajgcego do dokonania ponownej oceny, ktora
powinna  by¢ przeprowadzona nie wczesniej niz po uplywie trzech miesigcy
od zakonczenia poprzedniej oceny.

. Oceniajacy informuje ocenianego o terminie kolejnej oceny wedlug zasad
okreslonych w Regulaminie.

5. Ponowna negatywna ocena powoduje rozwigzanie umowy o prac¢ z zachowaniem

okresu wypowiedzenia.

4



§8

Tryb odwolania od oceny

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

. Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwolania przypada w sobote lub dzien
ustawowo wolny od pracy, za ostatni dzien terminu uwaza si¢ najblizszy nastgpny
dzien roboczy.

. Odwolanie nalezy sklada¢ do kierownika jednostki. Pracownikom, dla ktérych
bezposrednim przelozonym jest Prezydent Miasta, przystuguje wniosek o ponowne
rozpatrzenie sprawy.

. Bezposdredni przelozony pracownika odwolujgcego si¢ od oceny, zobowigzany jest
przedlozy¢ Prezydentowi Miasta, w terminie 5 dni roboczych pisemne odniesienie si¢
do uzasadnienia zawartego przez ocenianego w odwolaniu, o ktérym mowa w ust. 1.

. Kierownik jednostki jest zobowigzany do rozpatrzenia odwolania nie p6Zniej niz
w terminie 14 dni od jego dorgczenia, a o wyniku tego rozpatrzenia oceniany zostaje
poinformowany pisemnie.

. W przypadku uznania odwotlania lub wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy,
kierownik jednostki wyznacza pracownikowi dodatkowy termin przeprowadzenia
oceny . Oceny tej dokonuje ponownie bezposredni przelozony nie pdzniej niz w ciggu
14 dni od uznania odwolania lub wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy. Wzor
powiadomienia o dodatkowym terminie oceny stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
Pracownikowi nie przystuguje ponowne odwolanie od dodatkowej oceny.

ROZDZIAL III
Obowigzki dokumentacyjne

§9

. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie oryginal arkusza oceny wlacza si¢
do akt osobowych pracownika.

. Ocena jest przechowywana w czgsci B akt osobowych ocenianego.

. Wydzial Organizacyjny prowadzi rejestr ocen okresowych wszystkich pracownikow
oraz zobowigzany jest informowaé bezposrednich przelozonych o koniecznosci
sporzadzenia oceny okresowej podlegltych im pracownikow.



Zalgceznik Nr 1 do Regulaminu

Wzor arkusza okresowej oceny

Czesé A

1. Dane dotyczace ocenianego pracownika

KomGrka OrgaRIZHCYIRT 4. . o cvrs fomsmas b Smeele pas s e a s s S s wa s e e e A s
OO . o e e e e L e
Data nawiazama SIOSMRRMPIACY oo vvossiin i m i s s e e e e

Data rozpoczecia pracy na obecnym SEANOWISKU ..o vuivin o visvissisdetesinsiasabinssansonanse

2 . Dane dotyczace oceniajacego

BEBOIBKN . o s v i e e e s SN R S R T b S R s L s R R s s e s

Data rozpoczecia pracy na obecnym Stanowiskul ............oveiiiiniiiiiiiniiiiiii

3. Dane dotyczace poprzedniej oceny

beCne s e P NI B I = e Nl e A 3 de==""W00 Y 5 PRSI (L T I

Bt T b S R e e R S e Ve L S o ey

4. Planowany termin oceny

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



Cze¢sé B

Kryteria oceny - prz_y;xa;riy po_ziom oraz punkty (zgodnie z pozi;ﬂleﬁ oceny 1|
warto$ciami punktowymi, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 Regulaminu) |

I. Kryteria oceny.

Oceny pracy nalezy dokona¢ w skali od 1 do 10. Istnieje mozliwos$¢ przyznania punktow
ulamkowych.

1 - 4 pkt. — ponizej oczekiwan - brak zadowalajacych wynikéw pracy utrzymujacy sig

od dluzszego czasu; brak zaangazowania; brak rokowan na poprawe; problemy w realizacji zadan; poziom
pracy, zachowanie i postawa niezgodna lub znacznie ponizej standardow.

Powyzej 4 — 8 pkt. — zgodnie z oczekiwaniami - zadania realizowane sa zgodnie z ustalonym standardem;
kluczowe kompetencje sa na poziomie satysfakcjonujacym i odpowiadajacym oczekiwaniom.

Powyzej 8 — 10 pkt. — powyzej oczekiwai - ewidentny sukces w realizacji zadan; wzorowe zaangazowanie i
postawa; nastawienie na jako$¢ i rozwdj osobisty; wyréznia si¢ na tle innych; tworzy nowa jakos¢ pracy,
przekracza standardowy poziom ocenianego kryterium.

1. EFEKTYWNOSC

Kryteria czastkowe l)lu-lj ll(lt)y

Priorytetowe traktowanie jakosci pracy.

Skuteczno$é obstugi klienta wewnetrznego i zewngtrznego.

Optymalne wykorzystanie zasobéw (czasu, energii, narzgdzi, finansow)
do realizacji zalozonych efektow.

Odpowiedzialne i skuteczne dobieranie i tworzenie instrumentéw realizacji zadan.

Uzyskiwanie zakladanych / wyznaczonych efektéw pracy.

SREDNIA OCENA: EFEKTYWNOSC
[=SUMA PUNKTOW:5]

2 FACHOWOSC

Punkty

Kryteria czastkowe 1 -10

Dostrzeganie istniejacych problemow, logiczne analizowanie ich przyczyn.

Posiadanie swiadomosci potrzeb i wizji wlasnego rozwoju zawodowego.

Podnoszenie swoich kwalifikacji nadazajac za wspélczesnymi trendami, poszukujac przykladéw
..najlepszych praktyk™ mozliwych do zastosowania w obszarze dzialalnosci.

Znajomos¢ przepisow prawnych, niezbednych do wykonywania zadan na stanowisku.

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

SREDNIA OCENA: FACHOWOSC
[=SUMA PUNKTOW:5]




3. KOMUNIKATYWNOSC

Kryteria czgstkowe

Punkty
1-10

Jasnoé¢ i logika w formulowaniu mysli stownych i pisemnych.

Rzeczowo$¢ i uprzejmosé w odnoszeniu si¢ do przelozonych i wspélpracowniké6w oraz klientow
Urzedw/jednostki.

Umiejetne rozpoznanie zrédla i fazy konfliktu i w zaleznosci od sytuacji wybér wiasciwego
sposobu reakcji. Dbalo$¢ o wspolprace w zespole.

Zapewnianie sprawnego przeplywu informacji.

Zjednywanie rozméwcy poprzez uwazne stuchanie, tworzenie przyjaznej atmosfery w pracy oraz
~wyciaganie wlasciwych wnioskéw.

e STIE Ea PN e e 1 g o e R R e

[=SUMA PUNKTOW:5]

SREDNIA OCENA: KOMUNIKACJA

4. PLANOWANIE I ORGANIZACJA PRACY
Kryteria czastkowe I;“f';:}y

Dbatoé¢ o dotrzymywanie terminéw wykonywania zadan i jakosci pracy.

Gromadzenie przydatnych do realizacji zadania informacji, racjonalne kalkulowanie kosztow.

Skuteczne przewidywanie problemow, budowanie planéw awaryjnych, efektywnos$¢ dziatan
naprawczych.

Ustalanie jasnych, konkretnych celéw, priorytetéw.

Terminowa realizacja zadan i osiaganie celow zaréwno indywidualnych i zespotowych, w tym
dla calego Urzedu/jednos

i3

[=SUMA PUNKTOW:5]

sDNIA OCENA: PLANOWANIE I ORGANIZACJA PRACY -




Kryteria czastkowe

Punkty
1-10

Dzielenie si¢ swoja wiedza, do$wiadczeniem i pomysiami.

Zyczliwos¢ w kontaktach ze wspolpracownikami.

Rozpoznawanie zrodla konfliktow, wybor wlasciwej reakcji, orientacja na osiagnigcie
porozumienia.

Unikanie zbednych konfliktéw, zachowanie w sytuacjach problemowych (racjonalnosc,
stanowczos¢, spokéj).

Zaangazowanie w realizacje zadan wynikajacych wprost z zakresu czynnosci oraz wplywajacych
funkcjonowanie Urzedu/jednostki lub Miasta.

&

' | © SREDNIA OCENA: WSPOLPRACA
[=SUMA PUNKTOW:5]

6. ETYKA URZEDNICZA
Kryteria czastkowe P;T';g

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen o stronniczo$é
i interesownos¢. Dbato$é o nieposzlakowana opini¢ w pracy i poza nia.

Kultura osobista (uprzejmos¢, takt, zyczliwosc).

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

Lojalnos¢.

Przestrzeganie Kodeksu Etycznego Pracownika Samorzadowego Urzedu Miejskiego
wSuwalkach. _

[=SUMA PUNKTOW:5]

SREDNIA OCENA: ETYKA URZEDNICZA




T PRZYWODZTWO  (Kryterium dodatkowe - obowigzkowe dla os6b zatrudnionych
w Urzedzie na Kkierowniczych stanowiskach urzedniczych
oraz dla dyrektoréw jednostek organizacyjnych)

Kryteria czastkowe Pl'-':' ?;Y

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

Umiejetnoé¢ podejmowania trafnych decyzji, takze w sytuacjach napigcia, nie unikanie
przekazywania nietypowych decyzji. Rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn, rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji. Umiejetne stawianie hipotez,
wyciaganie wnioskOw przez analizowanie i interpretowanie danych.

Motywowanie pracownikéw do osiagania wyzszej skutecznosdci i jakosci pracy. Zrozumiate
tlumaczenia zadan, odpowiedzialno$¢ za ich realizacje, ustalanie realnych terminéw ich
wykonywania. Sprawiedliwo$¢ wobec pracownikow, dostarczanie informacji zwrotnych, jasne
formutowanie celéw i planow indywidualnego rozwoju dla podwladnych — wspétpracownikéw.
Umiejetno$¢ motywowania ludzi do dzialania.

Osiaganie zakladanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca. Umiej¢tnos¢ dobierania
pracownikow do swojego dzialu oraz zespoléw zadaniowych.

Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania podleglych pracownikéw poprzez wlasciwa
organizacje jednostki i nadzér nad przestrzeganiem obowiazujacych w jednostce regulacji
prawnych.

SREDNIA OCENA: PRZYWODZTWO
[=SUMA PUNKTOW :5]

I1. Ocena caloSciowa:

Ocena calo$ciowa: Srednia [= Suma srednich ocen (kryteria od 1 do 6 lub 7) : 6 lub 7]

Wynik = Suma s$rednich ocen / ilo§¢ kryteriow = /, =

III. Uzasadnienie przyznanej oceny wraz z opisem ewentualnego zaangaZowania
w realizacj¢ zadan poza podstawowy zakres obowigzkéw pracownika.




Czesé C

Okreslenie  poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny = zgodnie‘
z przedzialami punktowymi

Oceniam wykonywanie obowiazkéw
AL 5o LA KL ORSRR R R RN (R S R e D R e

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

u Po_w_yz_ej oczekiwan |
| =

ewidentny sukces w realizacji zadan; wzorowe zaangazowanie i postawa; nastawienie na jakos¢ i rozwoj
osobisty; wyrdznia si¢ na tle innych; tworzy nowa jakos¢ pracy, przekracza standardowy poziom ocenianego

kryterium

Zgodnie U=

| z oczekiwaniami | |
zadania realizowane sa zgodnie z ustalonym standardem; kluczowe kompetencje sa na poziomie
satysfakcjonujacym i odpowiadajacym oczekiwaniom..

Ponizej oczekiwan I ‘

brak zadowalajacych wynikéw pracy utrzymujacy si¢ od dluzszego czasu; brak zaangazowania; brak rokowan na
poprawe; problemy w realizacji zadan; poziom pracy, zachowanie i postawa niezgodna lub znacznie ponizej nas
standardow.

i przyznaje¢ okresowa oceng:

(wpisa¢ pozytywna — jezeli zaznaczony zostal poziom powyzej oczekiwan i zgodnie z oczekiwaniami,
negatywna — jezeli zaznaczony zostal poziom ponizej oczekiwari).
(miejscowos¢) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)
Czesé D

Zaznalam/-fem si¢ ze sporzadzona ocena okresowg

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok)

(podpis ocenianego)

Pouczenie: w terminie 7 dni od dorgczenia oceny, ocenianemu przystuguje prawo zlozenia odwolania

do Prezydenta Miasta. Pracownikom, dla ktérych bezposrednim przetozonym jest Prezydent Miasta,
przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy. Tryb odwotania od oceny okresla § 8
Regulaminu .




Zalacznik nr 2 do Regulaminu

Wzor powiadomienia o nowym terminie oceny

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowosc¢ i data)
(imig i nazwisko pracownika)
(stanowisko)

(komérka organizacyjna)

Powiadomienie 0 nowym terminie oceny

Informuj¢ Pana/Panig, iz wyznaczony na ..............c.c...... te€rmin  sporzadzenia
okresowej oceny na piSmie zostaje preesumiety B dZIeN: ......cccvieviiminiinnicinrisosissinisasssiies

Przyczyng przesunigcia terminu jest:

(wskazal uzasadnienie przesuniecia, np. usprawiedliwiona nieobecnos¢ ocenianego w pracy
powyzej jednego miesigca uniemozliwiajgca przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska

pracy ocenianego )

(podpis oceniajacego)

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



Zalacznik nr 3 do Regulaminu

Wzér powiadomienia o dodatkowym terminie oceny

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowosé 1 data)

(imig i nazwisko pracownika)
(stanowisko)
(komdrka organizacyjna)
Powiadomienie o dodatkowym terminie oceny
Informuj¢ Pana/Panig, iz wyznaczony zostaje dodatkowy termin oceny na pismie:

(dzien, miesiac, rok)

Przyczyna dodatkowego wyznaczenia terminu jest uznanie przez Prezydenta Miasta
zlozonego przez Pana/Pania odwolania od oceny lub wniosku o ponowne rozpatrzenie

sprawy.

(podpis oceniajacego)

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



