ZARZADZENIE Nr 18/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SOCHOCIN
z dnia 20 stycznia 2021 r.

w sprawie okres§lenia sposobu dokonywania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy Sochocin, skali ocen,
kryteriow ocen oraz okreséw, za ktore oceny s3 sporzadzane

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
( Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z pdzn. zm.) w zwiazku z art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 2019 r. poz. 1282) zarzadza sie, co

nastepuje:

§ 1. Okresla si¢ sposob dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy Sochocin, skali ocen, kryteridw ocen oraz
okresow, za ktére oceny sa sporzadzane w regulaminie okresowych ocen pracownikow

Urzegdu Miasta i Gminy Sochocin, ktéry stanowi zatgeznik do zarzagdzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 70/2014 Wéjta Gminy Sochocin z dnia 3 pazdziernika 2014 r.
w sprawie okreslenia sposobu dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych,
skali ocen, kryteridow oceny oraz okreséw, za ktdre ocena jest sporzgdzana zmienionego
zarzgdzeniem Nr 14/2015 Wéjta Gminy Sochocin z dnia 23 lutego 2015 r. oraz zarzadzeniem

Nr 44/2016 Wojta Gminy Sochocin z dnia 20 czerwca 2016 1.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzit: Sprawdzit
pod wzgledem

formalno-prawym
Data: 20.0/. 202 Data: 20, @4 1A
Podpis: Podpis: é’a dg

&%UL?/Q/ Magdalena Rusilfyekn
I
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Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Regulamin okresowych ocen pracownikéw Urzedu Miastai Gminy Sochocin ustala:
1) cel i zasady przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw;

2) przedmiot okresowych ocen pracownikéw — opis kryteriow;

3) sposdb dokonywania okresowej oceny pracownikéw.

2. Przepisy regulaminu okresowych ocen pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Sochocin
majg zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych w zaktadzie pracy na czas
nieokreslony, z zastrzezeniem ust. 4.

3. Przepisy regulaminu okresowych ocen pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Sochocin
majg zastosowanie do dokonywania okresowych ocen kierownikow jednostek
organizacyjnych miasta i gminy Sochocin zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych.

4. Nie dokonuje si¢ okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
podstawie wyboru oraz powotania.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie okresowych ocen pracownikéw Urzedu Miasta
1 Gminy Sochocin jest mowa o:

1) ustawie o pracownikach samorzadowych - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

2) regulaminie ~ nalezy przez to rozumie¢ regulamin okresowych ocen pracownikéw Urzedu
Miasta i Gminy Sochocin;

3)Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Sochocin;

4) Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Sochocin,
Skarbnika Miasta i Gminy Sochocin;

5) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miastai Gminy Sochocin;

6) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty funkcjonujace w Urzedzie Miasta i Gminy
Sochocin oraz samodzielne stanowiska pracy;

7) Kierowniku Wydzialu - nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw  wydziatéw
funkcjonujgcych w Urzedzie Miasta i Gminy Sochocin oraz samodzielne stanowiska pracy;

8) pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ pracownikdéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Miasta i Gminy Sochocin;

9) ocenianym — nalezy przez to rozumieé pracownika ocenianego zatrudnionego
w Urzegdzie Miasta i Gminy Sochocin;




10) oceniajagcym — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przelozonego ocenianego;

11) pracowniku na stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumieé pracownika
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym;

12) pracowniku pomocniczym — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika zatrudnionego na
stanowisku pomocniczym w Urzgdzie Miasta i Gminy Sochocin;

13) pracowniku obstugi - nalezy przez to rozumieé¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku
obstugi w Urzgdzie Miasta i Gminy Sochocin.

Rozdziat 2
Cel i zasady przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw

§ 3. 1. Celem przeprowadzenia okresowej oceny pracownika z punktu widzenia
oceniajacego jest w szczegdlnosci:

1) ocena osiggnig¢ wynikow pracy pracownika na zajmowanym stanowisku pracy;

2) ocena optymalnego wykorzystania potencjatlu pracownika z punktu widzenia opisu
stanowiska pracy — planowanie potrzeb kadrowych — doboér pracownikéw - podstawa
przesunig¢ kadrowych, awanséw, zwolnien;

3) realizacja systemu motywacyjnego (awans, premia, zmiany wysokos$ci wynagrodzenia);
4) tworzenie systemu podnoszenia wiedzy i kwalifikacji.

2. Celem przeprowadzenia okresowej oceny pracownika z punktu widzenia ocenianego jest
w szczegollnosci:

1) informacja o ocenie jego wynikéw pracy i oczekiwaniach oceniajgcego;

2) mobilizacja w zakresie poprawy wynikdw pracy;

3) mozliwos¢ korzystania z form podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych;
4) mozliwos¢ korzystania z systemu motywacyjnego.

§ 4. W Urzedzie obowigzuja nastgpujace zasady dotyczagce przeprowadzania okresowych
ocen pracownikow:

1) powszechnosci - ocenie podlegajg wszyscy pracownicy z zastrzezeniem § 1 ust.4;
2) celowosci - okreslenie celu przeprowadzania okresowych ocen;

3) systematycznosci - prowadzenie ocen w sposob ciggly w okreslonych terminach;
4) adekwatnodci - dostosowanie kryteriow oceniania do sytuacji i celéw oceniania;

5) elastycznosci - réznicowanie kryteridw w stosunku do poszczegélnych grup
pracowniczych;




6) jawnosci — informowanie pracownikéw o celach, kryteriach, wynikach oceny oraz
procedurze odwotawczej;

7) prostoty — system ocen pracownikéw zrozumialy dla ocenianych i tatwy
w postugiwaniu si¢ nim oceniajacym;

8) fachowosci — przygotowanie oceniajacych w zakresie przeprowadzania okresowych ocen;
9) formalizacji — przeprowadzanie okresowych ocen zgodnie z regulaminem.

Rozdziat 3
Przedmiot okresowych ocen pracownikéw- charakterystyka kryteriéw

§ 5. 1. Przedmiotem oceny pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz
pomocniczych jest wywigzywanie si¢ z obowigzkéw okreslonych w art. 24 i 25 ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

2. Kryteriami oceny pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1 sg w szczegdlnosei:

1) umieje¢tnosé stosowania przepisow prawnych — oznacza znajomo$é i przestrzeganie
przepiséw prawnych, umiejetnosé wyszukiwania wiasciwych przepiséw prawnych oraz ich
prawidlowe stosowanie w zalezno$ci od rodzaju sprawy;

2) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji — oznacza udzial w szkoleniach i innych
formach doskonalenia zawodowego;

3) postawa etyczna — oznacza uczciwe i bezstronne wykonywanie obowiazkéw
stuzbowych, dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej, prawidtowe udzielanie informacji,
zachowanie
z godnoscia w miejscu pracy i poza nim, uprzejmosé i zyczliwosé;

4) wywiazywanie si¢ z obowiagzkéw wynikajgcych z zakresu czynno$ci — oznacza
sumienno$¢, sprawno$¢ oraz dbalo$¢ o wykonywanie zadan okreslonych w zakresie
czynnosci, jako zadan publicznych oraz o s$rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw klientéw, a takze celéw i zadati wynikajacych

z planu pracy;

%MVM‘W
5) przestrzeganie regulaminu pracy i innych zarzadzen Wéjta okreSlajacych
organizacje¢ pracy w Urzedzie;

§ 6. 1. Przedmiotem oceny pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach obstugi jest
wywiazywanie si¢ z obowigzkow zawodowych.

2. Kryteriami oceny pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1 sg w szczegdlnosci:

1) postawa etyczna - oznacza uczciwe wykonywanie obowigzkéw stuzbowych, zachowanie
z godnoscia w miejscu pracy i poza nim, uprzejmo$¢ i zyczliwosé;

2) wywiazywanie si¢ z obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynno$ci- oznacza
sumiennos$é, sprawno$¢ oraz dbato$¢ o wykonywanie zadan okre§lonych w zakresie

cZynnosci,




3) zorientowanie na rezultaty pracy — oznacza samodzielne wykonywanie zadafi bez
zbgdnej zwloki, rozwigzywanie trudnosci w trakcie realizacji zadaf, przeciwdziatanie

ryzyku, przyjmowanie odpowiedzialnosci za prawidlows realizacje zadan ;
HuUuvrmans

4) przestrzeganie regulaminu pracy i innych zarzadzen Wéjta dotyczacych spraw
organizacyjnych w Urzedzie;

5) wspélpraca z innymi pracownikami.
§ 7. Oceniajacy wybiera dodatkowe jedno kryterium sposrod nastepujacych dowolnych
kryteriow:

1) zarzadzanie zespolem ludzkim - oznacza planowanie, organizowanie, monitorowanie
1 kontrole;

2) zarzgdzanie zmiang — oznacza podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,
uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian, okreslanie etapéw i ram czasowych

wprowadzanych zmian, wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian, wprowadzanie
zmian w sposéb pozwalajacy osiggnaé pozytywne rezultaty;

3) planowanie i organizowanie pracy — oznacza umieje¢tno§é tworzenia i realizacji planow
pracy, okreslania celéw i zadan oraz ryzyka a takze ram czasowych niezbednych do ich
realizacji i sposobow przeciwdzialania ryzyku;

4) umiej¢tnosé pracy w zespole — oznacza pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspodlnego realizowania zadan, wspolprace,
a nie rywalizacj¢ z pozostatymi czlonkami zespotu, zglaszanie konstruktywnych wnioskow
usprawniajgcych pracg zespotu, aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania;

5) radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych — oznacza wczesne rozpoznawanie
potencjalnych sytuacji kryzysowych, dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie
warunkow, wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna bylo w przyszlosci
unikna¢ podobnych sytuacji;

6) zaangazowanie — oznacza identyfikowanie si¢ z zaktadem pracy, udziat w realizacji zadan
Wydzialdéw oraz zadan zwigzanych z organizacjg pracy w Urzedzie.

Rozdzial 4
Sposéb dokonywania okresowych ocen pracownikéw

§ 8. 1. Okresowej oceny pracownika dokonuje bezposredni przetozony pracownika .
2.0ceniajacy przedstawia okresows ocene pracownika Burmistrzowi.

§ 9. 1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na 2 lata.

2. Termin okresowej oceny ustala bezposredni przetozony pracownika z pracownikiem.

3. O terminie dokonania oceny okresowe]j pracownika oceniajgcy informuje Burmistrza.




2.Termin przeprowadzania oceny moze ulec zmianie w przypadku:

1) usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny;
2) zmian regulaminu organizacyjnego Urzedu;

3) zmiany zakresu obO\;via[zkéw ocenianego;

4) zmiany zajmowanego stanowiska przez ocenianego;

5) pracownikow, ktérzy otrzymali niskie oceny okresowe;

6) pracownikéw nowo zatrudnionych.

3. Zmiany terminu przeprowadzenia okresowej oceny dokonuje Burmistrz na uzasadniony
wniosek bezposredniego przelozonego.

§ 10. 1. Oceniajacy przedstawia i omawia z ocenianym karte oceny pracownika, ktére;j
wz0r stanowi zatgcznik nrl do regulaminu.

2. Oceniajacy przedstawia i omawia z ocenianym karte samooceny pracownika, ktorej wzor
stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

§ 11. 1. Przed dokonaniem oceny oceniajacy przystepuje do wypelnienia czesci A karty
okresowej oceny pracownika oraz:

1) dokonuje analizy kryteriéw obowiazkowych;

2) dokonuje wyboru kryterium dodatkowego;

3) przygotowuje karte samooceny i karte okresowej oceny pracownika;

4) dokonuje analizy zadafi okreslonych w sprawozdaniu z realizacji planu pracy przez
ocenianego;

5) dokonuje analizy wywiazywania si¢ z obowigzkéw pracownika;
6) dokonuje analizy karty udziatu w szkoleniach ocenianego.

2. Oceniajacy przekazuje ocenianemu karte samooceny najpdzniej w terminie siedmiu dni
przed wyznaczonym terminem dokonania okresowej oceny pracownika oraz ustala date
przeprowadzenia okresowej oceny pracownika

3. Karta samooceny przedstawia wlasng opini¢ ocenianego dotyczaca spelniania kryteriow
oceny i stanowi dokument pomocniczy przy okresowej ocenie pracownika.

§ 12.1. Okresowa ocena polega na przeprowadzeniu rozmowy oceniajacej wedlug porzadku
okreslonego w karcie oceny oraz wypelnieniu karty okresowej pracownika.

2. Rozmowe oceniajgcg przeprowadza sie w celu:

1) dokonania analizy karty samooceny;
2) obiektywnego okreslenia poziomu spelniania kryteriow oceny;
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3) okreslenia mocnych stron pracownika oraz odniesionych sukcesow;

4) okreslenia stabych stron;

5) zmotywowania pracownika do podjecia nowych wyzwan, poprawienia jakosci
i wydajnosci pracy;

6) usprawnienia pracy w Urzedzie.

3. W trakcie rozmowy oceniajgcej nie powinno sig:

1) poddawa¢ ocenie osobowosci pracownika;
2) porownywac pracownika do innych osob;
3)ocenia¢ pracownika za sprawy, na ktore nie ma wplywu.

§ 13.1. Po przeprowadzeniu rozmowy, oceniajacy dokonuje oceny spelniania przez
pracownika kryteriéw wedlug pozioméw: A,B,C,D.

2.0pis poziomu kryterium przedstawia tabela nr 1:

Tabela nr 1- opis poziomu spelniania kryterium

Poziom Kkryterium Opis poziomu spelniania kryterium

A przewyzsza oczekiwania (4pkt.)

B w pelni odpowiada oczekiwaniom (3pkt.)

C w wiekszosci odpowiada oczekiwaniom (2
pkt.)

D odpowiada oczekiwaniom w niewielkim
stopniu
(Ipkt)




3.Ustalenia okresowej oceny pracownika dokonuje si¢ na podstawie tabeli nr 2:

Tabela nr 2 — opis poziomu oceny pracownikéw

Poziom oceny

Opis poziomu oceny

A
Ocena pozytywna

Wzér pracownika
Urzedu Miasta i Gminy Sochocin

(wzér dla innych pracownikéw)

Realizacja kryteriow przewyzszajaca oczekiwania
bezposredniego przetozonego

19-24 punkty

oraz brak kryteriéw na poziomie D

B
Ocena pozytywna

Bardzo dobry pracownik
Urz¢du Miasta i Gminy Sochocin

Realizacja kryteriéw odpowiadajaca oczekiwaniom
bezposredniego przetozonego w 75-100%

13-18 punktéw
oraz

i nie wigcej niz 1 kryterium spetione na poziomie D

C
Ocena pozytywna

Dobry pracownik
Urze¢du Miasta i Gminy Sochocin

Realizacja kryteriéw odpowiadajaca oczekiwaniom
bezposredniego przetozonego w 50-75%

7-12 punktéw oraz

nie wigcej niz 3 kryteria spetnione na poziomie D

D
Ocena negatywna

Nie zadowalajacy pracownik
Urz¢du Miasta i Gminy Sochocin

Realizacja kryteriéw nie odpowiadajaca oczekiwaniom
bezposredniego przetozonego i wynosi mniej niz 50%

Ponizej 7 punktéw
lub

wigcej niz 4 kryteria spelnione na poziomie D
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§ 14.0ceniajacy zapoznaje ocenianego z oceng oraz przedstawia ja Burmistrzowi.

§ 15. 1. Oceniajacy informuje ocenianego o przystugujgcym mu prawie odwotania od
przyznanej okresowej oceny do Burmistrza w terminie siedmiu dni od daty otrzymania karty
oceny okresowe;.

2. Odwotlanie, o ktéorym mowa w ust.1 sporzadza si¢ na pi$mie, odwotanie powinno zawieraé
uzasadnienie.

3. Odwotanie rozpatruje Burmistrz w terminie czternastu dni od dnia jego otrzymania.

4.W przypadku uwzglednienia odwotania przez Burmistrza, dokonuje sie oceny po raz drugi
biorac pod uwage wskazowki Burmistrza.

§ 16. 1. W przypadku uzyskania negatywnej oceny okresowej, oceniajacy w terminie
siedmiu dni od dnia dorg¢czenia oceny ocenianemu, niezaleznie od przystugujacego mu prawa
odwotlania, ustala termin ponownej oceny.

2.Ponowna okresowa ocena pracownika, o ktérej mowa w ust.] nie moze byé¢ dokonana
wezesniej niz po uptywie trzech miesi¢cy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

§ 17. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o prace, z
zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

Rozdziat 5
Postanowienia koncowe

§ 18. Przy dokonywaniu okresowych ocen pracownikow nalezy w szczegdlnosci:
1) zapozna¢ pracownikéw z kryteriami i zasadami oceniania,
2) wlasciwie wykorzystywaé wyniki oceniania;
3) dobiera¢ odpowiednie kryteria oceny do ocenianego;
4) nie usrednia¢ oceny.

§ 19. 1. Dokumentacje w sprawach okresowej oceny oceniajgcy sporzadzajg w trzech
egzemplarzach, po jednym egzemplarzu przekazuja: ocenianemu, Sekretarzowi,
pracownikowi prowadzgcemu sprawy kadrowe w celu umieszczenia w aktach osobowych
pracownika,

2. Dokumentacj¢ dotyczaca oceniania pracownikow prowadzi Sekretarz odrebnie dla
pracownikow Urzgdu oraz dla kierownikéw jednostek organizacyjnych zatrudnionych na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

3. Sekretarz sporzadza zbiorcze wyniki okresowych ocen pracownikow.
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4. Proces oceny pracownikéw moze by¢ badany przez Sekretarza w formie anonimowe;j
ankiety w celu ustalenia satysfakcji pracownikéw co do sposobu przebiegu procesu oceny
oraz wskazania probleméw oceniajacych i ocenianych w procesie przeprowadzania
okresowych ocen pracownikéw.

§ 20. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu pracy.

12




Zatacznik nr 1
do regulaminu

Urzad Miasta i Gminy Sochocin
Karta okresowej oceny pracownika samorzadowego

zatrudnionego

na stanowisku urzedniczym, kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz
na stanowisku pomocniczym

Czes¢ A: Dane pracownika ocenianego:

Imi¢ i Nazwisko pracownika:

Komérka organizacyjna:
Stanowisko stuzbowe:
Wyksztalcenie:

Data zatrudnienia na stanowisku:

Data sporzadzenia poprzedniej oceny okresowe;:

Poprzednia ocena okresowa:

Imi¢ i nazwisko bezposredniego przetozonego:
Stanowisko stuzbowe:




Zalacznik nr 1
do regulaminu

Czes¢ B.  Kryteria oceny i poziomy ich realizacii

Kryteria

Poziom realizacji kryterium

ocena bezposredniego przetozonego
wraz z uzasadnieniem

1.Umiejetno$¢ stosowania przepiséw prawnych

Znajomo$¢ i przestrzeganie przepiséw prawnych,
umiejetnos¢ wyszukiwania wiasciwych przepiséw
prawnych oraz ich prawidlowe stosowanie
w zaleznosci od rodzaju sprawy

ABCD!

2. Stale podnoszenie umiejetnosci
i kwalifikacji

udzial w szkoleniach i innych formach
doskonalenia zawodowego

3. Postawa etyczna

-uczciwe i bezstronne wykonywanie obowiazkow
stuzbowych,

-dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,
-prawidlowe udzielanie informacji,
-zachowanie z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,
-uprzejmos¢ i zyczliwosé

4. Wywiazywanie si¢
z obowigzkéw wynikajacych z zakresu
czynnosci

-sumiennosé¢, sprawno$é oraz dbatosé
o wykonywanie zadan okre$lonych w zakresie
czynnoSci, celéw i zadan wynikajacych z planu pracy
Jako zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw klientow

5. Przestrzeganie regulaminu pracy i innych
zarzgdzen Burmistrza okreslajgcych
organizacj¢ pracy w Urzedzie

6. Dodatkowe kryterium wybrane przez
bezpoéredniego przelozonego




Zalacznik nr 1
do regulaminu

Czes¢ C: Rozmowa z ocenianym pracownikiem

1. Omoéwienie karty samooceny
2.Sukcesy odniesione na zajmowanym stanowisku wedtug ocenianego oraz oceniajacego :

3. Trudnosci napotykane podczas realizacji obowigzkéw stuzbowych wedtug ocenianego oraz
oceniajgcego:

4. Potrzeba uzupelnienia wiedzy i umiejetnosci wedtug ocenianego w zakresie:
5. Potrzeba uzupelnienia wiedzy i umiejetnosci wedlug oceniajacego w zakresie:

6. Wnioski:

Czesé D: Ustalenie oceny okresowej pracownika:

1. Poziom oceny:

2. Uzasadnienie:

Komentarze oceniajgcego:

Podpis:
Data:

Komentarze ocenianego:

Podpis:
Data:




' poziomy realizacji kryteriéw oceny:

Zalacznik nr 1
do regulaminu

Poziom Kkryterium

Opis poziomu kryterium

A przewyzsza oczekiwania

B w pelni odpowiada oczekiwaniom

C Wigkszosci odpowiada oczekiwaniom
D Odpowiada oczekiwaniom w niewielkim

stopniu




Zatgcznik nr 1
do regulaminu

Urzad Miasta i Gminy Sochocin
Karta okresowej oceny pracownika samorzadowego

zatrudnionego

na stanowisku obslugi

Czes¢ A: Dane pracownika ocenianego:

Imie¢ i Nazwisko pracownika:

Komoérka organizacyjna:
Stanowisko stuzbowe:
Wyksztatcenie:

Data zatrudnienia na stanowisku:

Data sporzadzenia poprzedniej oceny okresowe;:

Poprzednia ocena okresowa:

Imig i nazwisko bezposredniego przetozonego:
Stanowisko stuzbowe:




Czesé B.  Kryteria oceny i poziomy ich realizacii

Zalacznik nr 1
do regulaminu

Poziom realizacji kryterium

Kryteria ocena bezposredniego .prge%ozonego
wraz z uzasadnieniem
1. Postawa etyczna ABCD!

oznacza uczciwe wykonywanie
obowiazkow stuzbowych, zachowanie
z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,
uprzejmo$é i zyczliwosé

2. Wywigzywanie si¢ z obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynnosci

oznacza sumienno$¢, sprawno$é oraz dbatosé
o wykonywanie zadan okres$lonych w zakresie
czynnosci

3. Zorientowanie na rezultaty pracy

oznacza samodzielne wykonywanie zadan bez
zbednej zwloki, rozwigzywanie trudnosci
w trakcie realizacji zadan, przeciwdziatanie
ryzyku, przyjmowanie odpowiedzialnosci za
prawidtowa realizacj¢ zadan

4. Przestrzeganie regulaminu pracy i innych
zarzadzen Burmistrza dotyczacych spraw
organizacyjnych w Urzedzie

S. Wspélpraca z innymi pracownikami,

6. Dodatkowe kryterium wybrane przez

bezposredniego przelozonego




Zalgcznik nr 1
do regulaminu

Czesé C: Rozmowa z ocenianym pracownikiem

1. Oméwienie karty samooceny
2.Sukcesy odniesione na zajmowanym stanowisku wedlug ocenianego oraz oceniajacego :

3. Trudnosci napotykane podczas realizacji obowigzkow stuzbowych wedtug ocenianego oraz
oceniajgcego:

4. Wnioski:

Czesé D: Ustalenie oceny okresowej pracownika:

1. Poziom oceny:

2. Uzasadnienie:

Komentarze oceniajacego:

Podpis:
Data:

Komentarze ocenianego:

Podpis:
Data:




! poziomy realizacji kryteriéw oceny:

Zatgcznik nr 1
do regulaminu

Poziom kryterium

Opis poziomu kryterium

A przewyzsza oczekiwania

B w pelni odpowiada oczekiwaniom

C Wigkszosci odpowiada oczekiwaniom
D Odpowiada oczekiwaniom w niewielkim

stopniu




Zalacznik nr 2
do regulaminu

Urzad Miasta i Gminy Sochocin
Karta okresowej samooceny pracownika samorzadowego

zatrudnionego

na stanowisku urz¢dniczym, kierowniczym stanowisku urze¢dniczym oraz
na stanowisku pomocniczym

Czes¢ A: Dane pracownika :

Imie¢ i Nazwisko pracownika:

Komoérka organizacyjna:
Stanowisko stuzbowe:
Wyksztalcenie:

Data zatrudnienia na stanowisku:

Data sporzadzenia poprzedniej oceny okresowe;j:

Poprzednia ocena okresowa:

Imig i nazwisko bezposredniego przetozonego:
Stanowisko stuzbowe:




Zalagcznik nr 2
do regulaminu

Czes¢ B.  Kryteria oceny i poziomy ich realizacii

Kryteria

Poziom realizacji kryterium

ocena bezposredniego przetozonego
wraz z uzasadnieniem

1.Umieje¢tnos¢ stosowania przepiséw prawnych

Znajomo$¢ i przestrzeganie przepiséw prawnych,
umiejetnos¢ wyszukiwania wlasciwych przepiséw
prawnych oraz ich prawidtowe stosowanie
w zaleznosci od rodzaju sprawy

ABCD!

2. Stale podnoszenie umiejetnosci
i kwalifikacji

udziat w szkoleniach i innych formach
doskonalenia zawodowego

3. Postawa etyczna

-uczciwe i bezstronne wykonywanie obowigzk6w
stuzbowych,

-dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,
-prawidlowe udzielanie informacji,
-zachowanie z godnosciag w miejscu pracy i poza nim,
-uprzejmos¢ i zyczliwoéé

4.Wywigzywanie si¢
z obowigzkow wynikajacych z zakresu
czynnosci

-sumienno$¢, sprawno$¢ oraz dbatoéé
o wykonywanie zadan okre§lonych w zakresie
czynnosci, celéw i zadan wynikajacych z planu pracy
jako zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interes6w klientow

5. Przestrzeganie regulaminu pracy i innych
zarzadzen Burmistrza okreslajacych
organizacj¢ pracy w Urzedzie

6. Dodatkowe kryterium wybrane przez
bezposredniego przelozonego




Zalacznik nr 2
do regulaminu

1. Sukcesy odniesione na zajmowanym stanowisku:

2. Trudnosci napotykane podczas realizacji obowigzkdow:

3. Potrzeba uzupelnienia wiedzy i umiej¢tnosci w zakresie:
w formie:

szkolen zewnetrznych:
szkolen wewngtrznych:

! poziomy realizacji kryteriéw oceny:

Poziom kryterium Opis poziomu kryterium
A przewyzsza oczekiwania
B w pelni odpowiada oczekiwaniom
C Wigkszosci odpowiada oczekiwaniom
D Odpowiada oczekiwaniom w niewielkim
stopniu

Data i podpis pracownika:




Zalacznik nr 2
do regulaminu

Urzad Miasta i Gminy Sochocin
Karta okresowej samooceny pracownika samorzadowego

zatrudnionego

na stanowisku ostugi

Czesé A: Dane pracownika :

Imie i Nazwisko pracownika:

Komoérka organizacyjna:
Stanowisko stuzbowe:
Wyksztalcenie:

Data zatrudnienia na stanowisku;

Data sporzadzenia poprzedniej oceny okresowej:

Poprzednia ocena okresowa:

Imig¢ i nazwisko bezposredniego przetozonego:
Stanowisko stuzbowe:




Zalgcznik nr 2
do regulaminu

Czes¢ B.  Kryteria oceny i poziomy ich realizacji

Kryteria

Poziom realizacji kryterium

ocena bezposredniego przelozonego
wraz z uzasadnieniem

1. Postawa etyczna

oznacza uczciwe wykonywanie
obowigzkow stuzbowych, zachowanie
z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,
uprzejmosé i zyczliwosé,

ABCD!

2. Wywigzywanie si¢ z obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynno$ci

oznacza sumienno$¢, sprawnos¢ oraz dbatosé
o wykonywanie zadan okres$lonych w zakresie
czynnosci

3. Zorientowanie na rezultaty pracy

oznacza samodzielne wykonywanie zadan bez
zbednej zwloki, rozwigzywanie trudnosci
w trakcie realizacji zadan, przeciwdziatanie
ryzyku, przyjmowanie odpowiedzialno$ci za
prawidtowa realizacj¢ zadan

4. Przestrzeganie regulaminu pracy i innych
zarzadzen Burmistrza dotyczacych spraw
organizacyjnych w Urzedzie

S. Wspélpraca z innymi pracownikami.

6. Dodatkowe kryterium wybrane przez
bezposredniego przelozZonego




Zatacznik nr 2
do regulaminu

1. Sukcesy odniesione na zajmowanym stanowisku:

2. Trudnosci napotykane podczas realizacji obowigzkéw:

! poziomy realizacji kryteriow oceny:

Poziom kryterium Opis poziomu kryterium
A przewyzsza oczekiwania
B w pelni odpowiada oczekiwaniom
C Wigkszosci odpowiada oczekiwaniom
D Odpowiada oczekiwaniom w niewielkim
stopniu

Data i podpis pracownika:




