Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 5/2009
Wojta Gminy Naruszewo
z dnia 16 lutego 2009 roku

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH, W TYM
KIEROWNICZYM STANOWISKACH URZEDNICZYCH
W URZEDZIE GMINY W NARUSZEWIE

I. Postanowienia ogolne
§1

1. Regulamin okresla sposob i tryb dokonywania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych;
2. Ocenie. na podstawie postanowien niniejszego Regulaminu, podlegaja wszyscy pracownicy
samorzadowi zatrudnieni w Urzedzie Gminy Naruszewo na stanowiskach urzedniczych, w
tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych, do ktéryveh ma zastosowanie ustawa o
pracownikach samorzadowych;
3. Pierwsza oceng¢ kwalifikacyjna pracownikow bezposredni przelozony przeprowadzi w
terminie do dnia 31 sierpnia 2009 roku.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
l.ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).
2. pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ zatrudniona na stanowisku urzedniczym. w
tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzgdzie Gminy Naruszewo oraz osobg
zatrudniona na stanowisku kierowniczym gminnej jednostki organizacyjnej. do ktorej
ustawa ma zastosowanie:
3. bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumie¢:
a) Wojta Gminy — w stosunku do Sekretarza Gminy. Skarbnika Gminy, Kierownikéw
Referatow. Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, samodzielnych stanowisk. Kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych:
b) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i Kierownikéw Referatéw w stosunku do pozostatych
pracownikow:
4. ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowa ocene. jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi
na podstawie art.27 ustawy:
5. oceniajacym - nalezy przez to rozumieé bezposredniego przetoZzonego uprawnionego do
dokonania oceny:
6. ocenianym — nalezy przez to rozumie¢ podlegajacego ocenie pracownika samorzadowego
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym na Kierowniczym stanowisku urzedniczym.

IL Tryb dokonywania oceny
§3
1.0ceny dokonuje si¢ na podstawie kryteriow obowigzkowych. wymienionych w zalaczniku
nr 1 do Regulaminu oraz na podstawie od trzech do pieciu wybranych kryteriow
dodatkowych, ktorych wykaz zawiera zalacznik nr 2 do Regulaminu. najistotniejszych dla



prawidlowego wykonywania obowiazkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez
ocenianego;

2. Przed wyborem kryteriow dodatkowych oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzié
rozmowe z ocenianym, ktorej celem jest wybor kryteriow dodatkowych bedacych podstawa
dokonania oceny.

§4
Po wyborze kryteriow dodatkowych oceniajacy wpisuje je w czgsci B pkt 1 oraz wypelnia
czgs¢ A arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego. Arkusz okresowej oceny
pracownika samorzadowego stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.

§5
1. Oceniajacy przekazuje arkusz oceny Wojtowi Gminy w celu zatwierdzenia wybranych
kryteriow dodatkowych;
2. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriow dodatkowych oceny
Wojt Gminy przedstawia uwagi do kryteriow wybranych przez oceniajacego i spisuje je w
punkcie III czgsci B arkusza oceny. Oceniajacy zobowiazany jest do korekty wybranych
kryteriéw i przediozenia ich ponownie do akceptacji Wéjtowi Gminy;
3. Wéjt Gminy zatwierdza wybrane kryteria w terminie 7 dni od otrzymania arkusza, co
potwierdza wlasnorgcznym podpisem w punkcie III czg¢sci B arkusza oceny;
4. Po zatwierdzeniu przez Wojta Gminy dodatkowych kryteriow oceny oceniajacy
niezwlocznie informuje ocenianego o wybranych kryteriach oraz  wyznacza termin
przeprowadzenia oceny, ktéry wpisuje w punkcie II czesci B arkusza oceny;
5. Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie
oceniany potwierdza wlasnorgcznym podpisem w punkcie IV czgsei B arkusza oceny.

§6
Po wyborze kryteriow, przed sporzadzeniem oceny na pisSmie, oceniajacy jest zobowiazany
przeprowadzi¢ z ocenianym rozmowg, przedmiotem ktorej jest oméwienie sposobu realizacji
obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym przez niego stanowisku oraz
obowiazkow okreslonych w art. 24 i 25 ust. 1 ustawy.

§7
Sporzadzenie oceny na pisSmie polega na:
1. Wpisaniu do arkusza oceny w czg¢sci C opinii dotyczacej wykonywania przez ocenianego
obowiazk6w w okresie, w ktérym podlegal ocenie. Opinia powinna odnosi¢ si¢ do wszystkich
kryteriow oceny, a ponadto moze zawieraé réwniez uwagi i zalecenia oceniajacego, stuzace
dalszemu rozwojowi ocenianego. W przypadku gdy oceniany wykonywal w okresie, w
ktéorym podlegal ocenie, dodatkowe zadania, nie wynikajace z opisu zajmowanego przez
niego stanowiska, oceniajacy zobowiazany jest je wskazac;
2. Wpisaniu w czgs$ci D arkusza oceny poziomu wykonywania obowigzkéw przez ocenianego
(bardzo dobry, dobry, zadawalajacy lub niezadowalajacy);
3. Przyznaniu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadawalajacego
poziomu wykonywania obowiazkéw przez ocenianego albo przyznania oceny negatywnej w
przypadku, gdy wykonywanie obowigzkéw ocenione zostalo na poziomie niezadowalajacym.

§8
1. Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu oceng sporzadzong na pismie i poucza go o
przystugujgcym mu prawie ztozenia odwotania;



2. Fakt doreczenia oceny oceniany potwierdza wlasnorgcznym podpisem w czeéci E arkusza
oceny;

3. Po sporzadzeniu oceny i zapoznaniu z jej tresciq ocenianego oceniajgcy informuje Wéjta
Gminy o wyniku postgpowania.

§9
W przypadku oceny negatywnej kolejna ocena winna byé przeprowadzona  przy
uwzglednieniu kryteriéw zatwierdzonych przez Wéjta Gminy w trybie §5.

IIIl. Termin dokonywania oceny

§11
Pracownik podlega ocenom raz na dwa lata.

§12

Pierwszej oceny nowozatrudnionego pracownika bezposredni przelozony dokonuje nie
wezesniej niz po uplywie szesciu miesigey od dnia jego zatrudnienia.

§13
W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny, bezposredni przelozony
dokonuje ponownej jego oceny nie wczesniej niz po uplywie 3 miesigcy i nie pézniej niz po
uplywie 6 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

§ 14
1. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny, oceniajacy jest zobowiazany wyznaczy¢é nowy termin
przeprowadzenia oceny;
2. O nowym terminie sporzgdzenia oceny oceniajgcy niezwlocznie powiadamia pracownika
na pismie. Wzér powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi Zalacznik nr 4 do
Regulaminu;
3. Kopig¢ powiadomienia o nowym terminie oceny dolacza si¢ do arkusza oceny.

IV.  Tryb odwolania od oceny

§15
1. Pracownikowi od dokonanej oceny przystuguje prawo wniesienia odwolania, w terminie 7
dni od dnia dorgczenia oceny;
2. Jezeli koniec terminu do wniesienia odwolania przypada na dzien uznany ustawowo za
wolny od pracy, termin uptywa dnia nastepnego;
3. Odwolanie wnosi si¢ do Wéjta Gminy, ktéry rozpatruje je w terminie 7 dni od daty
wniesienia;
4. W przypadku uwzglednienia odwolania oceng zmienia sig¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz
drugi;
5. O wyniku rozpatrzenia odwolania pracownik powiadamiany jest na pismie.



¥ Ponowna ocena negatywna

§ 16
Uzyskanie ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwigzaniem umowy o prace, z
zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

VI.  Obowigzki dokumentacyjne

§17
Po dokonaniu oceny oryginal arkusza oceny wiacza si¢ do akt osobowych pracownika,
pracownik zas otrzymuje kopi¢ potwierdzong za zgodno$¢ przez bezposredniego
przelozonego.




Zalgeznik nr 1
do Regulaminu

Wykaz kryteriéw obowigzkowych

Kryterium

Opis kryterium

1.Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkéw  dokladnie,
skrupulatnie i solidnie.

2.Sprawnos¢

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne
realizowanie powierzonych zadan
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow
pracy. Wykonywanie obowiazkow bez
zbednej zwloki.

3.Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie Sspraw przy
wykorzystaniu dostgpnych zrédel informacji,
gwarantujace wiarygodnos¢ przedstawionych
danych, faktéw i informacji. Umiej¢tnosé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron.

4.Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich

przepiséw

Znajomos$¢ przepisow niezbgdnych do
wlasciwego  wykonywania  obowigzkow
wynikajacych z opisu stanowiska pracy.
Umiejetnosé  wyszukiwania  potrzebnych
przepisbw 1 orzecznictwa. Umiejgtnosc
zastosowania wlasciwych przepisow w
zaleznosci od stanu faktycznego.

5.Planowanie i organizowanie pracy

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w
celu wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie
celéw i sposobéw ich realizacji. Ustalanie
priorytetow dzialania, efektywne
wykorzystywanie czasu pracy.

6.Postawa etyczna

Wykonywanie  obowigzkéw ~w  sposéb
uczeiwy, niebudzacy podejrzen o stronniczosc
i interesowno$¢. Dbato$¢ o nieposzlakowana
opini¢. Postgpowanie zgodnie z etykg
zawodowa, zachowanie si¢ z godnoscia w
miejscu pracy i poza nim.




Zalacznik nr 2

do Regulaminu
Wykaz kryteriéw do wyboru
Kryterium Opis kryterium
1. Wiedza specjalistyczna Wiedza 2z konkretnej dziedziny, ktéra

warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny
zadan realizowanych na danym stanowisku.

2. Umiejetnosc
technicznych

obstugi  urzadzen

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejgtnosci
niezbedny do korzystania ze sprzgtu
komputerowego oraz urzadzen biurowych.

3. Znajomos$¢ jezyka obcego (czynna i
bierna)

Znajomos$¢ jezyka obcego na poziomie
odpowiednim do realizowanych zadan

4. Nastawienie na
podnoszenie kwalifikacji

wlasny rozwdj,

Skionno$¢ do  uzupelniania wiedzy oraz
podnoszenia  kwalifikacji zaréwno we
wlasnym zakresie, jak roéwniez poprzez
aktywny udzial w szkolenia organizowanych
przez pracodawceg.

5. Komunikacja werbalna

Formulowanie = wypowiedzi w  sposéb
gwarantujacy ich zrozumienie, poprzez:

- wypowiadanie si¢ w sposob zwiezly, jasny i
precyzyjny,

- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi
odpowiednio do stuchaczy,

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych
odpowiedzi nawet na trudne pytania, krytyke

lub zaskakujace argumenty,
- wyrazanie pogladébw w  sposob
przekonujacy,

- postugiwanie si¢ pojeciami wiasciwymi dla

rodzaju zalatwianych spraw/wykonywanej
pracy.
6. Komunikacja pisemna Formulowanie = wypowiedzi w  sposob

gwarantujacy zrozumienie, przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondencji,

- przedstawianie zagadnien w sposéb jasny i
zwigzly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i
tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i
logicznie.

7. Pozytywne podejscie do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

- zrozumienie funkcji uslugowej swojego
stanowiska pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia




wiasnych racji,
- sfuzenie pomoca.

8. Umiejetnosé pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

- pomoc 1 doradzanic kolegom w razie
potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze
wspolnego realizowania zadan,

- wspélprace a nie rywalizacj¢ z pozostalymi
czlonkami zespotu,

9. Zarzadzanie zasobami

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

- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacje i wykorzystanie zasob6w w sposéb
efektywny pod wzgledem czasu i kosztow,

- kontrolowanie = wszystkich  zasobow
wymaganych do efektywnego dzialania.

10. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiagania
wyzszej skutecznosci i jakosci pracy, przez:

- zrozumiale tlumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnosci za ich realizacjg, ustalanie
realnych terminéw ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan
dotyczacych jakosci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron
pracownikdéw, wspieranie ich rozwoju w celu

poprawy jakosci pracy,
- okreslanie potrzeb szkoleniowo-
rozwojowych,

traktowanie pracownikow w uczciwy i
bezstronny sposéb, zachecanie ich do
wyrazania wlasnych opinii oraz wiaczanie ich
w proces podejmowania decyzji,

- oceng osiagnig¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych
z systemu wynagrodzen oraz motywujace]
roli awansu w celu zachgcenia pracownikow
do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan
pracownikéw dotyczacych wiasnego rozwoju
do potrzeb urzedu,

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

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i
podnoszenia kwalifikacji.

11. Zarzadzanie jakoscia realizowanych
zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu
uzyskiwania pozadanych efektow przez:
- tworzenie i wprowadzanie efektywnych




systemow kontroli dziatania,

- sprawdzanie jakodci i postepu w realizacji
dzialan,

- modyfikowanie planéw w  razie
koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych
pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na celu
poprawe wykonywanych obowigzkow.

12. Zorientowanie na rezultaty pracy

Osiaganie zakladanych celéw, doprowadzanie
dzialan do konca, przez:

- ustalanie priorytetow dziatania,

- identyfikowanie zadan Kkrytycznych,
szczegélnie trudnych, mogacych mieé
przelomowe znaczenie,

- okredlanie sposobow mierzenia postgpu
realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie
realizacji zadan 1 wywiazywanie si¢ z
zobowigzan,

- zrozumienie koniecznosci rozwiazywania
probleméw oraz koriczenia podjgtych dzialan.

13. Podejmowanie decyzji

Umiejetno$é podejmowania decyzji w sposob
bezstronny i obiektywny, przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz
okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie
sprawdzonych informacji,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych
decyzji,

podejmowanie decyzji w zlozonych lub
obarczonym pewnym ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych
elementem ryzyka po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

14. Radzenie sobie w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz
rozwigzywanie skomplikowanych
probleméw, przez:

- weczesne rozpoznawanie potencjalnych
sytuacji kryzysowych,

- szybkie dzialanie majace na celu
rozwiazanie kryzysu,

- dostosowywanie dzialania do zmieniajacych
si¢ warunkow,

- wczedniejsze rozwazanie potencjalnych
probleméw i zapobieganie ich skutkom,
informowanie  wszystkich, ktérzy beda
musieli zareagowac na kryzys,

- wyciaganie wnioskow z  sytuacji
kryzysowych, tak 2zeby mozna bylo w




przysztosci uniknaé podobnych sytuaciji,

15. Samodzielnos¢

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i
zdobywania  informacji,  formulowania
wnioskoéw i proponowania rozwiazan w celu
wykonania zleconego zadania.

16. Inicjatywa

umiejetnos¢ 1 wola poszukiwania obszarow
wymagajacych zmian i informowanie o nich,
inicjowanie dzialania i branie
odpowiedzialnosci za nie, méwienie otwarcie
o problemach, badanie zrédel ich powstania.

17. Kreatywnos$é

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

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie
powigzan miedzy sytuacjami,

- wykorzystywanie roznych istniejacych
rozwigzan w celu tworzenia nowych,

- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i
tworzenie nowych koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych
mozliwosci lub sposobéw dzialania,

- badanie roéznych zZrédet informacji,
- wykorzystywanie dostepnego wyposazenia
technicznego,

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

18. Umiejetnosci analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie

wnioskow przez analizowanie
i interpretowanie danych, tj.:
- rozréznianie  informacji  istotnych

od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan
réznych aspektow analizowanych
1 interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych
z dokumentéw, opracowan i raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badan
i zbierania danych odpowiadajacych
stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposéb danych
i wnioskow z przeprowadzonej analizy,

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




Zalgceznik nr 3 do Regulaminu
Wzér arkusza oceny
Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego

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

(nazwa jednostki)

L. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego
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I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny
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(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby wypetniajacej)



Czgéé B

I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piSmie

Nr Kryteria obowigzkowe

& Sumienno$é

2 Sprawnos¢

3. Bezstronnos¢

4 Umiejetnosé stosowania odpowiednich
przepiséw

=3 Planowanie i organizowanie pracy

6. Postawa etyczna

Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego
przelozonego

1.

2

3.

4.

5.

6.

IL. Sporzgdzenie oceny na piSmie nastgPi ............coiiiiiiiiiiiiiicsiiiniens e e

(nalezy wpisa¢ miesigc, rok)
(imi¢ i nazwisko oceniajacego) (stanowisko oceniajacego)
(data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajacego)

I11. Zatwierdzenie kryteriow oceny przez Wojta

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

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

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

(imig i nazwisko) (data i podpis)



IV. Zapoznalam/-lem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na
piSmie.

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



Czgsé C
Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

Imig/imiona ......ooovveeieeiiinnineeiennnnnn. e o R AL R T A AT B i
INBEWHIRD s s adb i As R AR A PR A 0 e e NN o St BN
Stanowisko ........ AR T e e S S ey SoaRd ey SN s
Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku ......... WO SO N ... . 8 e B
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Nalezy napisaé, w jaki sposob oceniany wykonywal obowiqzki w okresie, w ktérym podlegal
ocenie, czy spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w
ktorym podlegal ocenie, dodatkowe zadania, kiore nie wynikajq z opisu zajmowanego przez
niego stanowiska, nalezy je wskazaé.

FessssssasaasRtassaRanRTInE R L L T R T TP B e s s esessssaraEnnnaan eman

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



Czgéé D
Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny

T e e P
W OKIESIE O ...oveeeeeceeereeeaeeaeesas s e sasesaansanees 7 IR S R S W L
na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

| bardzo dobrym |

Wykonywal wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposob cz¢sto
przewyiszajqcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjql sie wykonywania zadan
dodatkowych i wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowiqzkow stale spelnial wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

| dobrym

Wykonywal wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spelnial wigkszosé
kryteriow oceny wymienionych w czesci B.

| zadowalajacym [

Wiekszos¢ obowiqzkéw wynikajqcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposoéb
odpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spelnial niektore
kryteria oceny wymienione w czesci B.

| niezadowalajgcym |

Wigkszos¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob
nieodpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkéw nie spelnial wcale
bqd: spetnial rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaj¢ okresowg oceng:

(wpisaé¢ pozytywna — jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywna — jezeli poziom niezadowalajacy)

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

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



Czeéé E

Zapoznatam/lem si¢ z oceng sporzadzong na pi$mie przez:
Panig/Pana

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok)

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




Zalgceznik nr 4 do Regulaminu

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

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowos¢ i data)

(imig i nazwisko pracownika)
Powiadomienie 0 nowym terminie oceny

Na podstawie § 14 Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikéw Samorzadowych
Zatrudnionych na Stanowiskach Urzgdniczych, w tym Kierowniczych Stanowiskach
Urzgdniczych w Urzedzie Gminy w Naruszewie, informuje Pana/Pania, iz wyznaczony na
R R R termin sporzadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej zostaje
przesunigty na dzZien: ........coeeeeiineneiniiiiniinieneann

Przyczyna przesunigcia terminu jest:

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

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

(wskaza¢ uzasadnienie przesunigcia, np. usprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy ocenianego
uniemozliwiajqca przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu
obowiqzkow na zajmowanym przez niego stanowisku pracy rodzi obowiqzek sporzqdzenia
oceny na pismie w terminie wczesniejszym niz wyznaczony przez oceniajqcego)

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

(pieczec i podpis pracodawcey lub osoby

reprezentujacej pracodawcg albo osoby

upowaznionej do skiadania o§wiadczen
w imieniu pracodawcy)

Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie oceny dolacza si¢ do arkusza oceny



