BURMISTRZ
Bystrzycy Klodzkiej ZARZADZENIE Nr 0050.81.2020
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
zdnia 18 marca 2020r.
w sprawie ocen pracownikéw samorzadowych Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z
2019 r. poz. 506 ze zmianami) oraz art. 27 i art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 ), zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam niniejszy Regulamin ocen pracownikéw samorzgdowych Urzedu Miasta i
Gminy Bystrzyca Ktodzka.

L Postanowienia ogdlne

§2.

1. Pracownicy samorzgdowi Urzedu Miasta i Gminy podlegajg biezgcej ocenie i
kwalifikacyjnym ocenom okresowym dokonywanym przez bezpos$rednich przetozonych.

2. Ocenie okresowej nie podlegajg Zastepca Burmistrza Bystrzycy Ktodzkiej oraz Skarbnik
Gminy.

3. Ocenie okresowej na zasadach okreslonych w niniejszym zarzgdzeniu podlegajg réwniez
pracownicy zatrudnieni na nastepujacych stanowiskach pomocniczych: pomoce
administracyjne, ksiegowa, sekretarka, kasjer, archiwista.

4. Oceny okresowej Sekretarza Gminy dokonuje Burmistrz Bystrzycy Klodzkiej.

5. Oceny okresowej kierownikéw wydziatéw oraz pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach dokonuje Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz
zgodnie z podlegtodcia wynikajaca z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i
Gminy.

6. Oceny okresowej pracownikéw Urzedu Stanu Cywilnego dokonuje wyznaczony przez
Burmistrza Zastepca Kierownika USC.

7. Oceny okresowej radcy prawnego dokonuje burmistrz z uwzglednieniem przepisu art.
16 ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych.

8. Okresowej oceny kwalifikacyjnej pozostalych pracownikéw dokonujg bezposredni
przetozeni ocenianego pracownika zgodnie z podleglo$cia wynikajgcg z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy.

9. Na zasadach okreslonych dla pracownikéw Urzedu zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych Burmistrz dokonuje oceny kierownikéw nastepujgcych jednostek
organizacyjnych Gminy:

1) Osrodek Pomocy Spoteczne;j;
2) Centrum Integracji Spotecznej;
3) Srodowiskowy Dom Samopomocy.

§3.
Burmistrz Bystrzycy Ktodzkiej jako Kierownik Urzedu Miasta i Gminy przyklada szczegdlna

wage do przeprowadzania ocen w sposéb profesjonalny, rzetelny i obiektywny. Cele, zasady,
tryb przeprowadzania oraz wyniki ocen sg znane zar6wno ocenianym jak i oceniajacym.

§4.
Sposéb i metody przeprowadzania ocen okre$lono w Zalaczniku Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia ,Podrecznik ocen okresowych pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca
Ktodzka”.

IL. Tryb dokonywania ocen

A. Ocena biezaca

§ 5.

1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegajg ocenie biezacej
prowadzonej przez bezposredniego przetozonego w zakresie wykonywania powierzonych
zadan.
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§7.

1.

Ocena biezaca dokonywana przez bezposredniego przetozonego stuzy informowaniu
podwtadnych o jakosci ich pracy oraz stopniu wywigzywania sie z natozonych na nich
obowigzkéw. Istotg biezacej oceny jest udzielanie informacji zwrotnej pracownikom na
temat ich pracy, oraz ewentualne korygowanie pomytek i btedéw.

Ocena biezgca odnosi sie do sposobu wykonywania podstawowych obowigzkéw
pracownika wynikajgcych z zakresu czynnos$ci oraz wydawanych biezgcych polecen
wydawanych przez bezposredniego przetozonego.

Ocena biezgca jest niesformalizowana. Ocene biezaca przeprowadza sie w réznych formach,
w tym poprzez rozmowy bezposredniego przetozonego i pracownika na temat
realizowanych na biezgco zadan, obserwacji sposobu i terminowo$ci realizowanych zadan,
obserwacji sposobu komunikowania sie z Klientami Urzedu itp. Istotg biezgcej oceny jest
biezgca informacja zwrotna od bezposredniego przetozonego, dotyczgca pracownika, ktéra
moze pomoc w doskonaleniu i poprawie jako$ci realizacji zadan, albo utwierdzeniu
pracownika w przekonaniu, ze swoje zadania wykonuje dobrze.

Podczas rozmowy wymienionej w ust. 1 w ramach biezgcej oceny bezposredni przetozony
omawia z pracownikiem w szczegdlno$ci nastepujace zagadnienia:

1)poziom wykonywania obowigzkdw oraz jakos¢ $wiadczonej pracy;

2)ewentualne problemy w wykonywaniu obowigzkow;

3)oczekiwania pracownika dotyczace jego obecnej pracy;

4)potrzeby szkoleniowe.

Biezgca ocena poziomu i jako$ci wykonywanych przez pracownika obowigzkéw jest poparta
rzeczowym, ustnym uzasadnieniem przetozonego.

B. Okresowa ocena kwalifikacyjna

Podstawg okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw Urzedu wykonywanie
podstawowych obowigzkéw pracownika oraz z zadan dodatkowych, przydzielanych do
wykonania np. w zwigzku z realizacja przyjetych przez organy gminy harmonograméw i
programow. W szczeg6lnosci zadania powinny wynika¢ z przyjetego rocznego planu
dziatalnosci oraz budzetu gminy, a takze moga obejmowaé zadania nadzwyczajne,
wyznaczone pracownikowi w zwigzku z wprowadzeniem nowych uregulowan prawnych

(do czasu ich wpisania do regulaminu organizacyjnego Urzedu), wynikajgcych z

rozstrzygnie¢ kompetencyjnych a takze w zwigzku z realizacja przez Urzad zadan

nieprzewidzianych.

Pracownicy Urzedu =zatrudnieni na czas nieokreslony podlegaja okresowej ocenie

kwalifikacyjnej sporzadzanej na pi$mie raz w roku w okresie styczeri -marzec za rok

poprzedni, z zastrzezeniem ust.3 i ust. 4 oraz § 17.

Ocena okresowa moze by¢ dokonana réwniez w innym terminie niz wskazany w ust. 2, nie

czgsciej niz po uptywie 6 miesiecy od dokonania poprzedniej oceny.

Ocenie okresowej podlega réwniez pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym na

czas okreslony, w nastepujacych przypadkach:

1) w przypadku zamiaru dalszego zatrudnienia pracownika na czas nieokreslony - w takiej
sytuacji oceny okresowej dokonuje sie¢ w ostatnim tygodniu zawartej umowy na czas
okreslony, za caty czas trwania umowy,

2) w przypadku zatrudnienia pracownika na zastepstwo na okres przekraczajgcy 6 miesiecy
- w takim przypadku oceny dokonuje sie w terminach ustalonych w ust. 2 i 3.

Okresowa ocena dotyczy wykonywania przez pracownika obowigzkéw wynikajgcych z

opisu zajmowanego przez niego stanowiska pracy, oraz zawiera wnioski dotyczace jego

indywidualnego rozwoju zawodowego.

Okresowa ocena kwalifikacyjna jest sporzgdzana na podstawie kryteriéw wiasciwych dla

okredlonego stanowiska pracy, ktére uwzgledniajg szeroko rozumiane zdolnosci,

umiejetnosci i wiedze pracownika, wptywajgce na realizowane przez niego zadania.

Wykaz kryteriéw oceny zawiera zalgcznik 2 do niniejszego Zarzadzenia.




Okresowa ocena kwalifikacyjna sporzadzana jest na piSmie w jednym egzemplarzu.

Arkusze ocen okresowych dostosowane sg do rodzaju stanowisk pracy, stosownie do
zakresu zadan, odpowiedzialnosci i specyfiki stanowiska. Podziat stanowisk pracowniczych
na grupy, ktérym przypisano okre$lone arkusze ocen zawiera zalacznik nr 3 do
niniejszego Zarzadzenia.

Kryteria ocen dla poszczegélnych grup pracownikéw sa jednakowe dla calej grupy
pracownikéw oraz sg state i nie wymagaja dodatkowego zatwierdzania przez Burmistrza
ani przyjmowania przez pracownikéw.

Arkusze ocen i kryteria dla poszczegélnych stanowisk pracy okreslono w zatgcznikach Nr
4A;4B;4C;4Di4E.

Oceniajgcy ma obowigzek postepowania zgodnie z zasadami okreslonymi w Zatgczniku Nr 1
do niniejszego Zarzadzenia, w szczeg6lnosci powiadamia ocenianego o terminie oceny nie
poézniej niz na 7 dni przed przeprowadzeniem rozmowy oceniajgce;j.

Oceniany ma obowigzek dokona¢ samooceny wypelniajac tabele w Arkuszu oceny i
przedtozyc jg przetozonemu w terminie do 31 stycznia za rok poprzedni, z zastrzezeniem §
7ust2,ust.3 oraz§ 17.

W przypadku 0s6b zatrudnionych na czas okreslony ocenianych zgodnie z § 7 ust.4 , termin
przedtozenia samooceny oceniany uzgadnia z przetozonym.

Oceniajgcy wyznacza nowy termin sporzadzenia oceny na pi$mie w razie usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy oceniajgcego lub ocenianego pracownika, uniemozliwiajgcej
przeprowadzenie oceny.

Sporzadzenie oceny na piSmie nastepuje w terminie wcze$niejszym niz ustalony w razie
zmiany stanowiska pracy ocenianego pracownika lub zmiany zakresu obowigzkéw na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

. W przypadku dlugotrwalej nieobecno$ci pracownika w okresie przeprowadzania

samooceny i oceny okresowej, oceny tej dokonuje sie w terminie do 14 dni po powrocie
pracownika do pracy. Ocenie podlega okres faktycznego wykonywania pracy w roku
poprzednim.

Za przestrzeganie terminéw sporzadzenia oceny odpowiedzialni sg bezpo$redni przetozeni
ocenianych pracownikow.

W przypadku zmiany stanowiska pracy, oceny dokonuje sie wg formularza wtasciwego dla
nowego stanowiska. Oceny dokonuje nowy przetozony pracownika w porozumieniu z
poprzednim przetozonym, biorgc pod uwage ewentualne notatki, spostrzezenia i uwagi z
ocen biezacych.

W przypadku zmiany miejsca wykonywania pracy, ktéra nie wigze sie z awansem
wymagajgcym stosowania innego formularza oceny, przeprowadzana jest ona na
dotychczasowym kwestionariuszu przez nowego przetozonego. Przepis ust. 5 zdanie drugie
stosuje sie odpowiednio.

§10

Oceniany wypetnia arkusz ocen w kolumnie ,samoocena” postugujgc sie kryteriami
zawartymi w Zatgczniku Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia. Wypetnienie arkusza polega na
odniesieniu si¢ wlasnymi stowami do kryteriéw, nie nalezy kopiowaé kryteriéw z
zalgcznika, lecz opisa¢ w jaki sposéb sa one speitniane przez pracownika, z podaniem
konkretnych przyktadéw dziatan z okresu podlegajgcego ocenie.

Oceniajgcy we wiasciwej kolumnie opisuje sposéb spetniania przez pracownika ustalonych
kryteriow. Wymagania ust. 1 zdanie drugie stosuje sie odpowiednio.

Odnoszgc sie do kryteriéw, oceniajgcy przyznaje te ocene, dla ktérej spelniono wszystkie
wymagania zawarte w opisie danego kryterium. W przypadku ich nie spelnienia sprawdza
si¢ odpowiednio kolejne nizsze stopnie az do ustalenia tej oceny, gdzie zostaty spetnione
wszystkie kryteria

Zaréwno samoocena jak i ocena dokonana przez przetozonego mogg by¢ dokonane w formie
elektronicznej, jednakze po wydrukowaniu formularza, pracownik i oceniajgcy powinni
ztozy¢ swoje podpisy na kazdej stronie zawierajacej opis spetniania kryteriéw, na



potwierdzenie samodzielnego dokonania samooceny i oceny.

§11
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Oceniajacy, przeprowadza z ocenianym pracownikiem rozmowe, podczas ktérej omawia z
nim wykonywanie przez ocenianego jego obowigzkow w okresie, w ktérym podlegat ocenie,
trudno$ci napotykane przez niego w trakcie realizacji zadan, spetnianie przez ocenianego
ustalonych kryteriéw oceny, a takze kierunki dalszego rozwoju zawodowego i potrzeby
szkoleniowe ocenianego.

Sporzadzenie przez oceniajacego oceny na pi$mie polega na:

1) wypetnieniu danych pracownika oraz opisaniu sposobu realizacji wnioskéw dotyczacych
rozwoju pracownika wynikajacych z poprzedniej oceny ( cze$¢ A arkusza) ;

2) okresleniu poziomu wykonywania obowiazkéw przez ocenianego w ramach kazdego z
poszczegblnych kryteriéow (bardzo dobry, dobry, zadowalajgcy, niezadowalajgcy), z
podaniem uzasadnienia oceny (przytoczenie dowodéw) obok przyznanej liczby
punktéw, w czesci B arkusza;

3) wpisaniu krétkiej notatki z przeprowadzonej rozmowy, w szczegélnosci uzasadnienia
istotnych rozbieznosci pomiedzy oceng przetozonego a samooceng pracownika, (cze$é
B);

4) przyznaniu oceny igcznej (bardzo dobrej, dobrej, zadowalajacej, niezadowalajacej)
(Czes¢ B);

5) przyznaniu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajacego
poziomu wykonywania obowigzkéw przez ocenianego albo przyznaniu oceny
negatywnej), w czesci B;

6) wpisaniu do arkusza oceny wnioskéw dotyczacych rozwoju zawodowego ocenianego
pracownika, na podstawie przeprowadzonej oceny i z uwzglednieniem jego przysztych
zadan. Wnioski zamieszcza sie w Czesci C.

W razie przyznania oceny pozytywnej oceniajgcy moze zamie$ci¢é w Cze$ci D arkusza

umotywowany wniosek dotyczacy zmiany zaszeregowania ocenianego pracownika lub

zmiany zaszeregowania i zmiany wynagrodzenia ocenianego pracownika.
Sporzadzenie oceny na piSmie odbywa sie w obecnosci ocenianego pracownika, ktéremu
oceniajgcy winien ustnie uzasadni¢ ocene w ramach poszczeg6lnych kryteriow.

Oceng podpisuje oceniany i oceniajacy. W przypadku zawarcia wnioskéw , o ktérych mowa

w ust. 3 wypetniony arkusz oceny przekazuje si¢ Burmistrzowi, ktéry podejmuje decyzje

dotyczaca w/w wnioskow.

Burmistrz po zapoznaniu si¢ z oceng i naniesieniu adnotacji dot. decyzji wymienionej w ust. 5
przekazuje ja do kadr.

§12

Oceniajgcy niezwtocznie dorgcza ocenianemu pracownikowi kopie oceny sporzadzonej na
pisSmie i poucza go o przystugujgcym mu prawie zlozenia pisemnego odwotania do
Burmistrza w ciggu 7 dni od dnia doreczenia oceny. W odwotaniu pracownik podnosi
zarzuty dotyczgce sposobu przeprowadzenia oceny i inne, majace wplyw na dokonana
ocene.

Burmistrz rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od wniesienia odwotania po
wystuchaniu oceniajgcego i ocenianego.

Burmistrz w przypadku wniesienia odwotania przez ocenianego pracownika, po
zapoznaniu sie¢ z opinig bezposredniego przetozonego:

1) utrzymuje w cato$ci ocene dokonang przez oceniajgcego,

2) nakazuje oceniajgcemu dokonanie powtdrnej oceny, wskazujac jednoczeénie na

uchybienia podczas oceny.

W przypadku oceny dokonywanej przez Burmistrza odwotanie nie przystuguje, jednak
pracownik oceniany ma prawo do zlozenia wniosku o ponowne dokonanie oceny,
podnoszac zarzuty, o ktérych mowa w ust.l Przepisy ust. 2 i ust. 3 pkt 1 stosuje sie
odpowiednio.

§13

1.

Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pi$mie, oryginat arkusza oceny przekazuje sie do



kadr. Do arkusza oceny zatgcza sie wszelkie pisma sporzadzone w zwigzku z oceng, oraz
dokumenty dotyczace wniesionego odwotania (wniosku o ponowne dokonanie oceny).
Dokumentacje ocen okresowych przechowuje sie zgodnie z przepisami Instrukcji
Kancelaryjnej w aktach osobowych. Drugi egzemplarz dorecza sie pracownikowi.

2. Wypetniony arkusz oceny podlega ochronie na podstawie RODO oraz ustawy o ochronie
danych osobowych. Osoby majace dostep do informacji zawartych w arkuszach oceny sg
zobowigzane do zachowania tajemnicy stuzbowej i ujawniania tych informacji jedynie
osobom wymienionym w pkt. 3 i 4.

3. Dostep do arkuszy ocen wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka
maja:

1) Burmistrz - na kazde zgdanie;
2) Sekretarz Gminy - dla potrzeb sporzgdzania zestawien i analiz;
3) pracownik ds. kadr - dla potrzeb ewidencyjnych oraz sporzgdzania analiz.

4. Dostep do arkusza oceny poszczegdlnego pracownika majg:

1) oceniajacy;
2) oceniany pracownik.

§14

1. Oceniajgcy zobowigzani sg do ciggtego rozwijania wiedzy i umiejetno$ci w dokonywaniu
rzetelnej i obiektywnej oceny poprzez udziatl w szkoleniach z tego zakresu.

2. Oceniajgcy nie moga w ocenie podwtadnych kierowac sie czynnikami pozamerytorycznymi,
nie wynikajacymi ze stanu obiektywnego, np. osobistymi sympatiami lub uprzedzeniami,
utartg opinig itp.

III. Skutki i dokumentacja procesu ocen

§15

. Priorytetem Urzedu jest Sciste i konsekwentne powigzanie wynikéw oceny okresowej
poszczegdlnych pracownikéw ze stosowaniem innych elementéw narzedzi systemu
motywacyjnego.

2. Wyniki i wnioski z oceny okresowej poszczegélnych pracownikéw, uwzglednia sie podczas
planowania i realizacji szkolen, wynagradzania, awansowania, przeszeregowywania i
nagradzania.

3. Sekretarz Gminy analizuje informacje dotyczace ocen pracownikéw, a raz w roku
przedstawia Burmistrzowi analizy i informacje dotyczgce najistotniejszych zjawisk,
tendencji i powodoéw ich wystepowania.
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IV. Postanowienia koncowe

§ 16.
Osobg odpowiedzialng za organizacje, kontrole i nadzér nad procesem oceny jest Sekretarz
Gminy.

§17.
Oceneg za rok 2019 przeprowadza sie w nastepujgcych terminach:
1) do 31 maja 2020r. - samoocena pracownika;
2) do 30 czerwca 2020r. - ocena bezposredniego przetozonego.

§18.

Traci moc zarzadzenie Nr 0151-338/09 Burmistrza Bystrzycy Ktodzkiej dnia 14 lipca 2009r. w
sprawie oceny pracownikéw samorzgdowych Urzedu Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 19.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

L Burmistrz
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Zatacznik Nr 1
do Zarzgdzenia Burmistrza Nr 0050.81.2020
z dnia 18.03.2020 r. w sprawie ocen okresowych

PODRECZNIK PRZEPROWADZANIA OCEN OKRESOWYCH
W URZEDZIE MIASTA I GMINY BYSTRZYCA KEODZKA

I. ROLA OKRESOWE] OCENY PRACOWNIKOW W PROCESIE ZARZADZANIA ZASOBAMI
LUDZKIMI W URZEDZIE MIASTA I GMINY BYSTRZYCA KLODZKA

Zarzadzanie zasobami ludzkimi jest to proces sktadajgcy sie z logicznie powigzanych
dziatan zmierzajacych do zapewnienia organizacji w okre$lonym czasie i miejscu wymaganej
liczby pracownikéw o odpowiednich kwalifikacjach. Jednym z elementéw dzialan wystepujgcych
w procesie zarzadzania zasobami ludzkimi jest budowa i wykorzystanie systemu okresowych
ocen pracowniczych.

Ocenianie pracownikéw jest waznym elementem procesu zarzgdzania zasobami ludzkimi.
W oparciu o ten system mozna bowiem projektowa¢ a nawet odpowiednio modyfikowac inne
narzg¢dzia i obszary zarzadzania zasobami ludzkimi takie jak: polityke kadrowsg, potrzeby
szkoleniowe, awansowanie pracownikéw. System ocen jest réwniez istotnym elementem
systemu motywacyjnego. Role ocen okresowych podkreslit réwniez Ustawodawca,
wprowadzajgc do polskiego porzadku prawnego w ustawie o pracownikach samorzgdowych z
roku 2005 obowigzek dokonywania ocen pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych. Obowigzek ten natozono réwniez w obowigzujgcej ustawie o
pracownikach samorzadowych.

Zasada okresowego oceniania dotyczy wszystkich pracownikéw. To w oparciu o jej
wyniki podejmowane s3 dziatania poprzedzajgce decyzje personalng. Warto wiec zwrdcié
szczeg6lng uwage na réznice, ktdre wystepujg miedzy ocenami biezgcymi niesystematycznymi,
nieformalnymi a dobrze zorganizowang oceng okresowg, ktéra ma charakter systematyczny.

Systemowe dokonanie oceny pozwala kadrze Kkierowniczej na zanalizowanie
posiadanego potencjalu pracowniczego. W oparciu o ten przeglad mozliwe jest
wyselekcjonowanie pracownikéw stanowigcych trzon zatogi, bedgcych strategicznym zasobem,
dla ktérych mozna ustali¢ dlugookresows perspektywe pracy z uwzglednieniem ich celéw
osobistych i mozliwosci awansu.

Zmieniajgce si¢ warunki zewnetrzne, przemiany organizacyjne stwarzaja konieczno$¢
ciggtego doskonalenia kierownikéw oraz ksztalttowania potencjatu kwalifikacyjnego. Dziatania
te moga by¢ skutecznie wspierane tylko w oparciu o wtasciwie dokonang ocene.

Pozwala to Kierownictwu Urzedu na:

- oceng potencjatu kwalifikacyjnego zatrudnionych pracownikéw,

- wskazanie kierunkéw racjonalizacji zatrudnienia tj. kierunkéw rozwoju
pracownikdw, przemieszczen, awansow, przeszeregowania,

- okreslenie potrzeb szkoleniowych oraz sformulowanie programéw doskonalenia
zawodowego,

- poprawe efektywnosci i jakosci pracy,

- lepsze niz dotad powigzanie wynagrodzen i $wiadczen z efektywno$cig pracy
poszczeg6lnych pracownikow.

Zapewnia Pracownikom:
- uzyskanie informacji o osigganych przez nich wynikach pracy, niedociggnieciach
oraz o perspektywach rozwoju zawodowego,
- zaspokojenie potrzeby oceny, stanowigcej, dla dobrych pracownikéw, istotny
bodziec w rozwoju osobowym i zawodowym,



- motywacje do zmiany zachowan i postaw uznawanych za niepozgdane na danym
stanowisku pracy oraz wskazanie wzorcéw zachowan,

- wskazanie kierunkéw rozwoju wiedzy i doskonalenia umiejetnosci zawodowych
oraz w pewnej mierze rozwoju osobowosci.

II. CECHY SKUTECZNEGO I EFEKTYWNEGO SYSTEMU OKRESOWYCH OCEN

Jedng z istotnych cech systemu ocen okresowych jest jego powszechnos¢. Systemem tym
objeci sg wszyscy pracownicy, niezaleznie od szczebla zarzgdzania. Wyjatkiem jest Zastepca
Burmistrza i Skarbnik Gminy, ktérzy z mocy przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych
nie podlegajg ocenie, jako pracownicy zatrudnieni na podstawie powotania. Réwniez
pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi wykonujacy czynnosci
administracyjne (pomoce administracyjne, sekretarka, kasjer, ksiegowa), cho¢ nie ma takiego
wymogu ustawowego, decyzjg kierownika Urzedu objeci zostajg oceng okresows.

Kolejnym nie mniej istotnym atrybutem dobrego systemu ocen pracownikéw jest
cykliczno$¢ oceny. Kazdy pracownik powinien by¢ oceniany co roku w okresie zatrudnienia w
Urzgdzie. W uzasadnionych przypadkach (np.: konkurs na stanowisko kierownicze) mozna
dokonywa¢ oceny w dodatkowych terminach, z zachowaniem ograniczenia wynikajgcego z
ustawy o pracownikach samorzadowych (nie czesciej niz co 6 miesiecy). Czestotliwo$é
dokonywania oceny ma duze znaczenie. Zbyt rzadko dokonywana ocena powoduje, Ze zaréwno
oceniany jak i oceniajgcy skupiaja sie na zachowaniach i zdarzeniach naj$wiezszych, z
niedalekiej przeszto$ci. Zaden z podmiotéw oceny nie pamieta zdarzen sprzed np. 2 lat. Moze sie
zatem zdarzy¢, ze pracownik przez prawie 2 lata doskonale wywigzywat sie ze swoich
obowigzkéw, a w ostatnich kilku miesigcach popetnit biad, co rzutuje na cato$ciowg ocene.

Jawnos$¢ oceny wobec ocenianego i zarazem tajno$¢ wobec 0séb postronnych to kolejna
wazna cecha systemu okresowych ocen. System oceniania jest jawny wtedy, gdy zainteresowany
pracownik zapoznaje si¢ ze swojg ocena. Jednocze$nie wynik oceny nie moze by¢ udostepniany
innym pracownikom, nie bedacymi przetozonymi ocenianego.

Nowoczesny w swej konstrukcji system okresowych ocen pracownikéw powinien
odzwierciedla¢ specyfike Urzedu oraz uzaleznia¢ stopienn uzyskanej oceny od poziomu
realizowanych zadan. Ponadto wprowadzenie jednolitego systemu okresowych ocen
pracownikéw umozliwia podobng ocene pracownikéw poprzez réznych oceniajgcych, a zarazem
uwzglednia specyfike stanowiska pracy. Wprowadzone formularze ocen jednakowe dla 0oséb na
rownorzednych lub podobnych stanowiskach pracy zapewniajg stosowanie tych samych zasad
oceny.

IIIl. SAMOOCENA

Istotng cechg systemu ocen okresowych jest mozliwo$¢ dokonania samooceny przez ocenianego

pracownika. Pracownik dokonuje samooceny we wszystkich ustalonych kryteriach oceny,
podajgc dowody spetniania oczekiwan zawartych w Zalgczniku Nr 2 (kryteria ocen). Samoocena
poprzedza rozmowe oceniajagca. Samoocena stuzy  pracownikowi do odpowiedniego
przygotowania si¢ do dyskusji. Pozwala ona na jeszcze gruntowniejsze zapoznanie sie z
kwestionariuszem ocen w perspektywie oceniania przez nich swoich podwladnych. W
przypadku wyraznych rozbieznodci przelozony podczas rozmowy oceniajgcej winien
ustosunkowac si¢ do wynikéw samooceny po przeprowadzeniu dyskusji, w ramach ktérej
pracownik uzasadnia dokonang przez siebie samoocene

IV. ROZMOWA OCENIAJACA

Jednym z kluczowych elementéw systemu oceny pracownikéw jest rozmowa oceniajgca.
Wiasciwe jej przeprowadzenie w duzym stopniu przesgdza o powodzeniu catego systemu ocen i
dlatego wymaga szczegdlnie dobrego przygotowania ze strony przetozonego. Jest to zadanie
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trudne i delikatne zaréwno dla przetozonego jak i ocenianego, zwlaszcza jezeli oceniajgcy ma
wobec niego zastrzezenia i krytyczne uwagi. Dlatego tez nalezy kierowaé sie podstawowym
zalozeniem: rozmowa oceniajgca to nie spotkanie sedziego z podsgdnym. Ma ona poméc w
doskonaleniu pracy podwtadnego, przetozonego oraz catego urzedu.

Podczas takiej rozmowy nalezy:

e poinformowac pracownika o zapoznaniu sie z dokonang przez niego samooceng,

e poinformowac pracownika o ocenie jego pracy,

e przeprowadzi¢ swobodng wymiane zdan na temat pracy ocenianego w danym

okresie,
e zaproponowac dzialanie poprawiajgce efektywnos¢ pracy.

IV.1. PLAN ROZMOWY OCENIAJACE]J

Etap |
Przygotowanie i rozpoczecie rozmowy

1. Zapoznanie si¢ w samooceng dokonang przez pracownika.

2. Ustalenie faktéw dotyczacych pracownika i przygotowanie sie do rozmowy oceniajgce;j.
3. Woczesniejsze przygotowanie pracownika do rozmowy.

4. Przywitanie z pracownikiem i otwarcie rozmowy.

Etap II

Omowienie faktéw i probleméw

5. Analiza swojego dziatania dokonana przez pracownika.

6. Podsumowanie trudnosci i ktopotéw napotkanych przez pracownika.

7. Ocena stopnia realizacji zatozonych celéw i omdwienie proponowanych usprawnien.
8. Wyciagnigcie konkretnych wnioskéw plynacych z wybranych rozwigzan.

Etap III

Zakonczenie

9. Podsumowanie najwazniejszych ustalen i sprawdzenie czy zatozone cele zostaly wtasciwie
zrozumiane przez przetozonego i pracownika.

10. Podkreslenie znaczenia systemu oceny pracownikéw dla rozwoju podwladnego i catej
organizacji.

11. Sporzadzenie notatki z rozmowy, wypetnienie formularza oceny i sformutowanie wnioskéw.

Przedstawiony powyzej model rozmowy oceniajacej i elementy teorii komunikacji maja na
celu poméc przetozonemu w przeprowadzeniu rozmowy oceniajagcej. Podstawowe zalozenie,
ktore tutaj przyjeto moéwi, ze rozmowa taka powinna poméc w pracy podwiadnego,
przetozonego i catej organizacji.

IV.2. CELE ROZMOWY OCENIAJACE]

Pracownik podczas takiej rozmowy zapoznawany jest z oceng jego pracy. Jego
oczekiwanie wobec takiej dyskusji jest bardzo duze. Zadaje sobie wiele pytan dotyczacych oceny,
a takze swego miejsca w organizacji. Oczekuje potwierdzenia swej wartoéci i znaczenia, jakie
odgrywa w organizacji.

Wazna  jest umiejetno$¢ prowadzenia swobodnej, bezstresowej konwersacji, z
zapewnieniem atmosfery szczero$ci i wzajemnego zrozumienia.



IV.3. PRZYGOTOWANIE DO ROZMOWY

Nalezy dobrze przygotowac sie¢ do rozmowy oceniajgcej by unikng¢ prowadzenia bezowocnych
dyskusji, nie majgcych odniesienia do kryteriéw oceniania. Rozmowa taka powinna byé¢
szczegbtowo zaplanowana. Powinna sie odby¢ w $ci$le okreslonym dniu i o wyznaczonej
godzinie. Pracownik musi by¢ powiadomiony o jej terminie z co najmniej tygodniowym
wyprzedzeniem. Nalezy zapewni¢ komfortowe warunki do jej przeprowadzenia, jej przebieg nie
powinien by¢ zaklécony przez postronne osoby. Tre$¢ rozmowy w zadnym przypadku nie moze
przenikng¢ poza drzwi gabinetu kierownika.

IV.4. PRZYGOTOWANIE OCENIAJACEGO DO DYSKUSJI

Przed przystgpieniem do rozmowy oceniajacej kierownik powinien do niej sig
odpowiednio przygotowaé. Zwtlaszcza, ze to on ma by¢ moderatorem dyskusji. Warto
przygotowac sobie scenariusz rozmowy oparty na udzieleniu odpowiedzi na nastepujace
pytania:

1. Jakie konkretne mocne strony pracownika powinny by¢ pochwalone z punktu
wymagan jego stanowiska pracy?

2. Jakie stabe strony muszg by¢ przedyskutowane?

Jakie reakcje moze wywota¢ moja opinia (osoby oceniajacej) i w jaki sposéb nalezy

na nie zareagowac?

Czy argumenty sg na tyle mocne, aby broni¢ wystawionej oceny?

Jakie s3 moje dziatania pomagajace pracownikom w usprawnieniu pracy?

Jakie dziatania korygujace nalezy zaproponowa¢ pracownikowi?

Jak zachgci¢ podwtadnego do zaaprobowania dziatan korygujgcych?
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Przed rozmowg nalezy ponadto jeszcze raz sie zastanowié, czy cele wytyczone
pracownikowi byty trafne, czy poziom wymagan nie byt postawiony ani za nisko, ani za wysoko.
Z perspektywy analizowanego okresu nalezy przypomnie¢ sobie dzialania pracownika stuzace
realizacji wytyczonych celéw. W jaki sposéb utatwialy one bgdz utrudniaty ich wykonanie?
Nalezy dokona¢ generalnej analizy czynnikéw wplywajgcych na stopieri wykonania zadan z
uwzglednieniem otoczenia zewnetrznego, niezaleznego od pracownika. Kierownik powinien
oszacowa¢ wplyw osiggnietych i niezrealizowanych celéw przetozonego dla urzedu, dla jego
wydziatu i przede wszystkim jego osobiscie. Do rozmowy oceniajgcej nalezy przystapié z
gotowym planem pozwalajgcym na zapewnienie porzadku podczas dyskusji. W szczegdlnoéci
nalezy przygotowa¢ wszelkie ewentualne notatki, zapiski itp. z ocen biezgcych, jezeli takie
powstaty.

IV.5. JAK SKUTECZNIE PRZEPROWADZIC ROZMOWE OCEN IAJACA?

Nie ma uniwersalnego wzorca pozwalajacego na wiasciwe przeprowadzenie rozmowy.
Kazda rozmowa bedzie rézna od innych. Tak jak kazdy cztowiek stanowi swoiste,
niepowtarzalne indywiduum, tak samo rozmowy beda niepodobne do siebie. Mozna jednak
zakresli¢c pewne ramy, w ktérych powinna byé zawarta tre$é merytoryczna dyskus;ji.
Proponujemy nastepujacy przebieg rozmowy oceniajgce;j:
1. Zacznij od jasnego przedstawienia celu rozmowy.
2. Staraj sie stworzy¢ przyjazng atmosfere.
3. Nie zaskakuj pracownika poruszaniem probleméw, ktére wczesniej nie byly
poruszane w kwestionariuszach ocen lub w toku nieformalnych ocen ani tez w
ocenach biezgcych.



4. Omow tylko najwazniejsze zadania i zakres odpowiedzialnosci i popro$ o komentarz
ze strony pracownika.

5. Wiecej stuchaj, niz mow.

6. Zachecaj pracownika do swobodnych wypowiedzi na temat probleméw zwigzanych
z wykonywang praca.

7. Zachecaj oceniajgcego do przeanalizowania i wyprowadzenia wnioskéw z
samooceny.

8. Zakoncz wywiad krétkim podsumowaniem i zacheta do efektywnej pracy.

Rozpoczynajac rozmowe oceniajgca jednej rzeczy mozna by¢ pewnym: nalezy zapewnic
przyjemng atmosfere. Nie mozna prowadzi¢ dyskusji w duchu sali sgdowej, gdzie spotyka sie
oskarzajgcy z oskarzonym. Konfrontacyjny charakter rozmowy jest absolutnie wykluczony.
Podwtadny najczesciej do takiej dyskusji bedzie przystepowat z pewnymi obawami, pod
wptywem napiec¢ psychicznych. Nalezy wiec roztadowac jego niepokoje. Na pewno nie bedzie
stuzy¢ temu frontalna krytyka jego zachowania i wynikéw w pracy. Proponuje sie rozpoczecie
rozmowy od luZnego tematu nie zwigzanego z pracg zawodowsa.

Dopiero wtedy, po zapewnieniu swobodnego i otwartego klimatu mozna zapytaé
pracownika o jego osiagniecia, a takze sprawy, z ktérych nie jest zadowolony. Nalezy wyrazi¢
swoj osobisty poglad na wyniki pracy z uwzglednieniem jego opinii. Podczas rozmowy nalezy
koncentrowac si¢ na pracy podwtadnego, a nie na omawianiu przy okazji dziatar innych oséb.
Istotne jest wspolne dochodzenie do konkretnych rozwigzan, po wzajemnym przedstawieniu
uwag i sugestii. Podczas omawiania wynikéw pracy nalezy postugiwac sie konkretnymi faktami,
a nie lakonicznymi, pobieznymi uogélnieniami. Nie mozna zapomina¢ tez o wyrazeniu uznania
dla dobrej pracy. Nalezy oddzieli¢ pochwaty od krytyki. Dyskusja powinna by¢ kontrolowana,
podobnie jak emocje przetozonego.

Duzo uwagi nalezy poswieci¢ sprawom zawodowym wymagajagcym poprawy. Powinny
by¢ one w sposéb taktowny wprowadzone do dyskusji. Omawiajgc plan doskonalenia
zawodowego dla ocenianego pracownika nalezy poprosié go o przedstawienie wtasnych sugestii.
Uwaznie stuchajac i zadajgc pytania nalezy sie upewnié, czy on jest zrozumiaty. Nalezy poda¢
przyczyny i argumenty, ktore ztozyly sie na jego powstanie. W wyniku dyskusji powinno sie
opracowa¢ wspoélny plan. Wazna jest wiec umiejetno$¢ doprowadzenia do kompromisu dla
pozyskania akceptacji pracownika. Prowadzenie takich rozméw wymaga posiadania duzych
umiejetnosci interpersonalnych. Pod koniec rozmowy oceniajgcej wskazane jest nakreslenie
mozliwych perspektyw rozwoju pracownika w urzedzie.

Dyskusje nalezy rekapitulowa¢ podsumowaniem problemdéw poruszonych w trakcie jej
trwania i wyciggnieciem wnioskoéw na przyszto$¢. Powinna sie zakonczy¢ porozumieniem obu
stron.

V. BLEDY OCENIANIA

Zapewnienie obiektywno$ci ocen jest warunkiem wstepnym jej akceptacji przez
ocenianych. Niedoskonato$¢ nieformalnych ocen polega na tym, ze ich podstawg sg subiektywne
warto$ci, postawy i kryteria oceniajgcych, ktore czesto majag mato wspdlnego z interesami
Urzedu.

W psychologii postrzegania zidentyfikowano bardzo duzo mechanizméw wptywajgcych
na znieksztatcenie dokonywanych ocen. Do najczesciej pojawiajgcych sie nalezg:

V.1. Mechanizm oczekiwania

Subiektywizm oceniajagcego w tym przypadku zdeterminowany jest przez osobiste
oczekiwania wzgledem pracownika ocenianego. Zazwyczaj kazdy przetozony ma pracownika,
ktéremu moze powierzy¢ niemal kazde zadanie bez obawy o niewykonanie go. Osoby te
najczesciej otrzymuja trudniejsze prace niz pozostali pracownicy lub takie, ktére zostaty przez
innych Zle wykonane. Zdarza sie jednak, ze czeste podnoszenie poprzeczki wymagan, w pewnym
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momencie, okazac¢ si¢ moze niemozliwe do ,przeskoczenia” przez pracownika. Trudno$¢ zadania
zdecydowanie przekracza jego kompetencje i kwalifikacje. Oznacza to, ze oczekiwania
przetozonego zostaty niespetnione. Nie dociera do niego fakt, ze byly one zbyt wygérowane.
Pracownik po prostu go zawiédt. Mimo, iz do tej pory zdecydowanie przewyzszat pozostatych
pracownikow, to jednak jego ocena wzgledem nich jest zanizona. Wywotuje to okres$lone reakcje
obronne pokrzywdzonego pracownika. Reakcje te ksztattuja lub umacniajg oczekiwania
przetozonego. Z kolei dzialania kierownika przekonuja go o stuszno$ci swego postepowania.
Prowadzi to do zamknietego kregu zachowan, reakcji, z ktérego trudno jest sie wydostac.

V.2. Blad ,hallo efekt”

Nalezy on do najczeSciej wystepujacych w procesie oceniania. Polega na powigzaniu
jednych cech z innymi i przekonaniu, Ze musza one tgcznie wystepowaé. Przenoszenie cech
moze dotyczy¢ zaréwno tych pozytywnych jak i negatywnych. Typowe rozumowanie
przetozonego polega na nastepujacym faczeniu cech: ,Osoba zdolna cieszgca sie dobrg opinig w
Srodowisku pracy musi by¢ takze zaangazowana, zdyscyplinowana, pracowita”. Oczywiscie takie
wysnuwanie wnioskow jest niewlasciwe. Przelozony dokonuje typowej nadinterpretacji
pewnych zjawisk. Opinie o zdyscyplinowaniu, pracowito$ci wydaje nie w oparciu o
zaobserwowane fakty, ale domysty. Trudno jest mu zrozumieé, ze pracownik nie koniecznie
musi spetnia¢ wzorowo wszystkie kryteria. Taki sam stosunek dotyczy pracownika negatywnie
postrzeganego przez przetozonego. Przetozonemu trudno jest sobie wyobrazié, aby pracownik
oceniany zle miat jakiekolwiek pozytywne cechy.

Btad ten powoduje powstawanie tendencji do skrajnego oceniania pracownikéw. Na
podstawie jednej cechy dokonuje sie oszacowanie pozostatych.

V.3. Mechanizm atrybucji

Polega na nieSwiadomym przenoszeniu na ocenianego cech innych oséb, z ktérymi wiaze
si¢ ocenianego. Przyporzgdkowane zostaja zdolnosci, umiejetnosci zaobserwowane u osoby
przypominajgcej pracownika. Jezeli kto$ z jego rodziny jest znang osobisto$cig, o ugruntowanej
pozycji spotecznej, to oceniajacy patrzy na takiego pracownika przychylniejszym okiem, nie
dostrzegajac wielu wad.

V.4. Mechanizm projekcji

Jest to jeden z podstawowych psychologicznych mechanizméw obronnych polegajgcy na
przerzucaniu na inne osoby swoich mysli, intencji, uczu¢. Dotyczy to zwtaszcza ludzi o cechach
egoistycznych, ktérzy nie chcac sie do tego przyzna¢, dopatrujg sie egoizmu u innych. W wyniku
tego rodzaju podswiadomych reakcji cztowiek poprawia sobie wtasna samoocene, przekonujgc
siebie i innych, Ze jego wlasne stabosci wystepuja takze u innych oséb. Nieefektywny pracownik
oskarza o nieudolno$¢ swoich kolegow.

V.5. Postrzeganie stereotypowe

Stereotypem okresla sie uproszczony obraz osobowosci przedstawicieli grup lub
kategorii spotecznych. Stereotypy wplywaja na znieksztalcenie postrzegania i my$lenia. Ludzi
ocenia sie¢ nie na podstawie zaobserwowanych cech lub zachowan, lecz na podstawie
przynalezno$ci do okreslonych grup spotecznych i przypisanych tym grupom stereotypéw.

Postrzeganie stereotypowe powoduje takze powstawanie efektu hierarchii przy
ocenianiu pracownika. Polega on na tym, ze ocena wypada tym lepiej, im wyZsza jest ranga
ocenianego.

W $wiadomosci przetozonych funkcjonujg rézne stereotypy dotyczace pracownikéw.
Sktadajg sie one z wielu cech. Wystarczy, ze przetozony zauwazy u swego podwladnego jedng z
cech sktadajgcych sie na stereotyp ,cwaniaka”, automatycznie przypisane zostang mu pozostate
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cechy tego stereotypu. Taka percepcja powoduje powstanie podwdjnego btedu w ocenie - efektu
hallo oraz postrzegania stereotypowego.

V.6. Mechanizm faworyzowania

Jest oparty na osobistym, subiektywnym stosunku przetozonego do podwtadnego. Dziata
on dwubiegunowo. Je$li menedzer ma pozytywne nastawienie do poczynan swojego pracownika
moze go w ten sposob podbudowa¢. Nie zawsze to jednak przynosi dobre skutki. W przypadku
nie wypeinienia przez niego obowigzkéw oceniajgcy moze przymkna¢ oko na to niedociggniecie.
Mechanizm ten moze by¢ niekorzystny dla innych osé6b, nie bedgcych ,pupilkami” menedzera. W
ich przypadku notoryczna krytyka prowadzi do sttumienia aktywno$ci. Btad ten czesto wynika z
osobistych relacji przetozonego z pracownikami.

V.7. Tendencja do usredniania

Swoje podtoze bierze z unikania stosowania ocen skrajnych. Obawa przed wywotaniem
konfliktu powoduje, ze dla ,$wietego spokoju” przetozeni przydzielajg oceny neutralne, $rednie.
Taka rola pozwala im takze na unikniecie zasadniczego wyboru: czy dany pracownik wzgledem
analizowanego kryterium wywigzuje sie dobrze czy Zle z przydzielonych mu obowigzkéw

V.8. Efekt pierwszego wrazenia

Wsréd ludzi pokutuje poglad, zZe pierwsze wrazenie nigdy nie zawodzi. Na tej podstawie
formutuje si¢ sady o spotykanych osobach. Juz pierwsze spojrzenie, kontakt pozwala na
wyrobienie sobie opinii. Czesto ten mechanizm przenoszony jest do praktyki zawodowe;.
Pierwsze wrazenie, jakie dany pracownik wywart na kierowniku stale wptywa na otrzymywane
przez niego oceny. Bez wzgledu na to, czy jest trafna czy tez nie, w zasadniczy sposéb
determinuje decyzje oceniajgcego. Przetozony zawsze bedzie patrzyt na podwtadnego przez
pryzmat pierwszego odczucia z pierwszego kontaktu z nim.

VI. WSKAZOWKI DLA OCENIAJACYCH,
dotyczace udzielania uwag na temat pracy i zachowan podwtadnych

W psychologii zachowan uwaza sie, ze reakcja na czyje$ dzialanie jest podstawowym
zrédtem informacji do rozpoznania czy dziatanie to jest wtasciwe. Pozwala takze na zmiany tych
jego kierunkow, ktore powinno si¢ poprawi¢. Za pomoca reakcji zwrotnej mozliwe jest
okreslenie czy dana osoba chetna jest do korekty swoich dziatan tak, aby osiggngé¢ wyznaczony
cel. Wazna jest umiejetnos¢ efektywnego prowadzenia rozmowy, zachecajgcej drugg strone do
odpowiednich zachowan. Szczegélnego znaczenia nabiera ona podczas rozmowy oceniajace;j.
Dyskusja ta nie powinna by¢ niezobowigzujacym spotkaniem. Argumenty uzyte podczas niej
muszg sktoni¢ podwtadnego do zmiany zachowan, jesli jest to wymagane. Dlatego tez oceniajgcy
powinni mie¢ na uwadze nastepujace wskazdwki.

¢ Spostrzezenia powinny by¢ przedstawione w sposéb opisowy, a nie oceniajacy. Opis
zachowan pozwala pracownikowi na ustosunkowanie sie do zawartych w nim uwag w
sposéb dla niego najodpowiedniejszy. Nic nie narzuca. Ma on charakter informacji.
Zapobiega przyjmowaniu postawy obronnej. Opis nie powinien zawiera¢ podtekstéw
oceniajgcych.

¢ Konkretnos$¢ uwag. Niezaleznie od omawiania stabych czy mocnych stron nalezy swoje
argumenty podpiera¢ faktami. Operowanie ogdlnikami nie przynosi duzego skutku.
Precyzyjne wyartykutowanie uwag jest bardziej motywujgce.

¢ Nalezy by¢ ostroznym przy radzeniu i obiecywaniu. Obieca¢ nalezy rzeczy mozliwe do
spetnienia. Nigdy na wyrost. Nikt drugi raz na nie sie nie skusi. Rady nie powinny mieé



charakteru osobistego i pouczajgcego. Nalezy unika¢ sformutowan takich jak: ,Gdybys$ zrobit
to...", ,Dlaczego nie robites$ tego co proponowatem”.

¢ Uwagi nalezy kierowa¢ na zachowania. Podczas rozmowy przelozony powinien unikaé
uwag na temat wydarzen, na ktére podwiladny nie miat wplywu. Powodowatoby to
frustracje u rozmowcy.

¢ Nie nalezy by¢ uprzedzonym. Podczas rozmowy nalezy zasygnalizowa¢ mozliwo$¢ zmiany
wtasnego stanowiska pod wptywem argumentéw podwtadnego.

¢ Uwagi powinny mie¢ charakter osobisty. W celu zwiekszenia znaczenia uwag wskazane
jest uzywanie zaimkow osobowych: ,ja”, ,moje”. Osobiste uwagi powodujg wziecie
odpowiedzialnosci za wykonanie zadan u stuchajgcej osoby. Nie chce zawie$¢ zaufania
przetozonego. Komunikat typu ,ja” podkres$la wymiar informacyjny, nie wzbudzajgc postawy
obronnej. Przeniesienie akcentéw z formy ,ty” na ,ja” zapobiega nadmiernemu
identyfikowaniu sie z omawianymi sprawami, zwlaszcza negatywnymi, nie ma odniesienia
bezposredniego.

¢ Nalezy si¢ upewni¢ czy jest sie rozumianym. Rozmawiajgc nalezy zadawaé pytania
sondujgce czy przekazywane informacje sa dobrze interpretowane. Niezrozumienie intencji
moze wywota¢ niepotrzebny niepokéj podwladnego. Wigze sie to z uzywaniem w miare
prostego, zrozumiatego jezyka odpowiadajgcego wymaganiom rozmaéwcy.

¢ Wywazony charakter uwag. Ta cecha ma istotne znaczenie w przypadku analizowania
negatywnych stron pracy podwiladnego. Krytyke nalezy zredukowa¢ do najwazniejszych
punktéw negatywnych. Hurtowa wyliczanka stabych stron spowoduje, ze te wazne ,znikng”
w potoku marginalnych. Pracownik nie zapamietujac ich, nie bedzie wiedzial, w czym w
koncu ma sie poprawic. Poza tym nikt nie jest w stanie poprawié wszystkiego na raz.

¢ Podsumowanie rozmowy. Na koniec rozmowy nalezy dokonaé krétkiego podsumowania
oraz wyrazi¢ zainteresowanie dalszymi postepami pracownika. Wszystkie uzgodnienia
powinny miec¢ charakter pisemny, dostepny zainteresowanym stronom.

VL.1. KONSTRUKTYWNE POCHWALY

Pytajgc pracownikéw, kiedy ostatni raz slyszeli pochwate ze strony przetozonego
najczesciej obserwujemy, ze pojawia sie na ich twarzach dwuznaczny u$miech. To $wiadczy jak
duze braki w procesie komunikacji interpersonalnej z podwladnymi majg kierownicy.
Udzielanie pochwat jest przeciez podstawowym skladnikiem procesu zarzadzania. Bardzo
czgsto pracownicy nie sg tak chwaleni, jak na to zastuguja. Wielokrotnie warto$¢ pochwat
skierowanych do ludzi jest niedoceniana. Natomiast wiedzy, w jaki sposéb nalezy chwali¢
pracownikéw czgsto brakuje przetozonym. Tej wiedzy nie moze brakowaé podczas rozmowy
oceniajgcej. Przetozony musi podczas niej udzieli¢ pochwat swoim podwtadnym.

VI.1.1. Dlaczego powinno chwali¢ sie pracownikéw?

Kazdy pracownik powinien by¢ chwalony za prawidlowe wykonywanie swoich
obowigzkéw. Potrzebuje on takiego poparcia, zachety podczas procesu pracy. Pozwalajg one na
podtrzymanie pozytywnych zachowan. Kazde nowe zadanie dla pracownika jest kolejnym
wyzwaniem. Nalezy go w ten sposéb podbudowaé. Zdarza sie, ze pracownicy sa narazeni na
niepowodzenie podczas wykonywania nowo powierzonych im zadan z powodu braku poparcia.
Majac na uwadze, ze wyréznienie pozwala na:

¢ podtrzymanie wiasciwych dziatan,

¢ wyrazenie uznania dla pozytywnego zachowania,
* podkreslenie znaczenia wykonanych zadan,

* pomaganie ludziom doznawac¢ samozadowolenia,

nalezy pracownikom udziela¢ szczerych, autentycznych oraz konkretnych pochwat. Tylko takie
majg najwigksze oddzialywanie na ludzi. W przypadku kiedy pochwaty sg niejasne, dwuznaczne,
przekazujg adresatowi mylgce informacje. Najczesciej wywotujg mieszane odczucia. Osoba taka



czuje si¢ manipulowana. Pochwaly powinny by¢ wypowiadane w sposéb naturalny, bez
zahamowan.

VI.2. UDZIELANIE NAGAN

Koniecznoscia wykonywania funkcji kierowniczych jest takze udzielanie krytyki.
Niektérym osobom sprawia ona wiele trudno$ci. Jest to umiejetno$é, ktéra powinna by¢
uzywana, ale bardzo czesto unika sie jej z powodu skrepowania. Krytyka ma na celu wywotanie
doskonalenia si¢ pracownika. Jezeli nie otrzymajg takiej informacji zwrotnej, bedg dalej
powiela¢ swoje btedy nie zdajgc sobie sprawy z nich.

VI.2.1. W jaki sposo6b udziela¢ nagan?

Podczas rozmowy oceniajgcej niektorzy kierownicy po udzieleniu pochwat bedg musieli
powiedzie¢ kilka gorzkich stéw swoim pracownikom. Kierownicy dosy¢ czesto przy réznych
okazjach podkre$lajg, ze o ile nie maja kltopotéw z udzielaniem pochwat, to z kolei udzielanie
nagany przysparza im duzo probleméw. Przydatne okaza¢ sie wiec mogg nastepujgce
wskazowki dotyczace udzielania konstruktywnej krytyki:

¢ Nalezy dokladnie przedstawi¢ pracownikowi zle wykonanie zadan.

Ma to polega¢ na okres$leniu btednych decyzji, dziatan i wpltywu jakie one wywarly na

kierownika, wydziat, urzad.
¢ Osobiste ustosunkowanie sie do zlego zachowania podwladnego.

Nie powinno to si¢ odbywa¢ na =zasadzie ,lojenia skéry”, lecz w oparciu

o bezposrednig wymiane pogladow.
¢ Zapewnienie, aby pracownik odczul nagane.

Do tego celu moze stuzy¢ pauza podczas dyskus;ji.

¢ Zmuszenie pracownika do aktywnosci.

Podczas dyskusji nalezy poprosi¢ pracownika o udzielenie informacji na temat przyczyn
zaistniatych probleméw. Wskazane byloby, aby sam zasugerowal rozwigzanie
umozliwiajgce jesli to jest mozliwe skorygowanie zaistniatego problemu.

¢ Krytyke nalezy zakonczy¢ przekonaniem o mozliwej poprawie wykonywanych
obowiazkow.

VI.2.2. Nieefektywny sposdb udzielania krytyki

Niekiedy zdarza sig, Ze nagana udzielana pracownikowi podczas rozmowy oceniajgcej
staje si¢ zarzewiem nowego konfliktu. Wynika to z nieprecyzyjnego postugiwania sie krytyka.
Istota krytyki jest diametralnie rézna od pochwaty. Dotyczy podwazenia wiasnego ,ego”. Moze
by¢ bardziej osobiscie przyjeta od pochwaty. Dlatego tez nalezy zdawaé sobie sprawe z reakcji,
jakie wéréd ocenianych pracownikéw ona wywotuje.

VI.2.3. Zasady udzielania konstruktywnej krytyki

kieruj swoje krytyczne uwagi do danej osoby i nie narzekaj na nig za jej plecami,

krytykuj tylko zachowania, a nie osobe,

nie wypowiadaj zarzutéw w obecnosci 0séb trzecich,

wypowiadajgc zarzuty nie poréwnuj zachowania danej osoby z postepowaniem innych,
lepszych od niej 0sdb - jest to ponizajgce,

wypowiadaj swoje krytyczne uwagi mozliwie najszybciej po fakcie, kiedy tylko
zostaniesz sam na sam z tg osobg,

nie formutuj zarzutéw w sposéb ponizajacy, np.: ,Zachowat sie Pan ponizej godnoéci”.

¢ jesli Tobie jest to potrzebne, prze¢wicz najpierw swg wypowiedz,

* ® & o o
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¢ nie poprzedzaj swych zarzutéw wstepem w stylu.: ,0d dawna chcialem Pani co$
powiedziec...”.

¢ nie powtarzaj tego samego zarzutu, gdy dana osoba przyjeta go do wiadomosci,

¢ nie przepraszaj za swoje zarzuty i nie usprawiedliwiaj sie méwiac np.: ,Nie chciatbym
o tym mowig, ale...”

¢ nie pytaj danej osoby dlaczego robi to, co Ty krytykujesz - wyjasnienie czesto bywa
trudne i komplikuje i tak ktopotliwg sytuacje,

¢ wypowiedz tylko jeden zarzut naraz,

¢ formutujgc zarzut nie wdawaj sie w charakteryzowanie motywaéw,

¢ unikaj ztosliwosci, sarkazmu i ironii,

¢ unikaj stéw w rodzaju ,zawsze” i ,nigdy” - zwykle oznacza to przesade, przeszkadza w
przyjeciu krytyki,

¢ wyrazaj swoje niezadowolenie wylgcznie stowami, wyrazem twarzy badz gestami,

¢ nie daz do uzyskania satysfakcji z otwartego przyznania sie krytykowanej osoby do winy,
nie tryumfuj,

¢ staraj sie krytykowa¢ w sposo6b racjonalny, tzn. zwracaj uwage tylko na te zachowania,
ktére dana osoba moze zmienic.

VII. ANALIZA DOKONANYCH OCEN

Rozmowa oceniajgca zamyka pewien etap systemu okresowego oceniania. Wieniczy
proces zbierania informacji, oceniania i omawiania wynikéw pracy. Konczy sie jednoczes$nie
wspoétudzial ocenianych i oceniajacych w tym procesie. W nastepnym etapie pracownik kadr
dokonuje analizy zebranego materiatu. Profesjonalne ocenianie tym sie rézni od szablonowego,
niekiedy przypadkowego, ze za wynikami ocen stojg konkretne rozwigzania. Nie jest
dokonywane tylko dla wypetnienia luk w archiwum, czy tez wzbogacenia zawartosci akt
personalnych. Rolg pracownikéw ds. kadrowych jest zaprogramowanie, dokonanie analizy i
opracowanie wnioskéw po zakonczeniu ocen pracownikdéw. Analizy te nalezy przeprowadza¢
majjc na uwadze cel systemu ocen, a takze strategie urzedu.

Szeroko pojeta kompleksowa analiza ocen pracowniczych umozliwia podejmowanie
dziatan nie tylko w kierunku ksztattowania pozgdanych postaw i zachowan, preferowania
wiasciwych wzoréw osobowos$ciowych, ale pozwala takze na ustalenie planéw doskonalenia
kadr oraz na dokonywanie niezbednych korekt i zmian w polityce personalnej. Aby mogto doj§¢
do realizacji tych celéw, urzad powinien dazy¢ do tego by posiada¢ uksztattowang polityke
awansow pozwalajaca na wykorzystanie w petni systemu oceniania pracownikéw.
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Zatgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Burmistrza Nr 0050.81.2020
z dnia 18.03.2020 r. w sprawie ocen okresowych

Podziat stanowisk pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka
na poszczegélne grupy dla potrzeb doboru kwestionariusza oceny okresowej

Grupa I - kwestionariusz A ( Zatacznik Nr 4A do Zarzgdzenia Burmistrza):

1

© O N U A W N

S S S
w N R O

Sekretarz Gminy

Kierownik Wydziatu Organizacyjno-Prawnego

Kierownik Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych

Kierownik Wydziatu Urbanistyki i Planowania

Kierownik Wydziatu Turystyki i Kultury Fizycznej

Kierownik Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego

Kierownik Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
Kierownik Wydziatu Geodezji i Gospodarki Gruntami

Kierownik Wydziatu Spraw Obywatelskich

. Kierownik Wydziatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Le$nictwa
. Kierownik Wydziatu Przedsiebiorczosci i Rozwoju Lokalnego

. Kierownik Wydziatu Inwestycji

. Kierownik Biura Rady Miejskiej

14.

Zastgpca Kierownika USC ( wskazany przez Burmistrza)

Grupa II - kwestionariusz B ( zatacznik Nr 4B do Zarzgdzenia Burmistrza):

1.
2.
3.
4.
5.

Zastepca Kierownika Wydziatu Przedsigbiorczo$ci i Rozwoju Lokalnego
Zastepca Kierownika Wydziatu Edukacji

Zastepca Skarbnika

Zastepca Kierownika USC

Zastepca Kierownika Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

Grupa III - kwestionariusz C (Zatagcznik Nr 4C do Zarzadzenia Burmistrza):

1.
2.
3.
4.
5

Inspektor Ochrony Danych

Gtowny Specjalista ds. Ograniczania Niskiej Emisji
Gtowny Specjalista Informatyk

Inspektor ds. Komunikacji Spotecznej

Radca Prawny

Grupa IV - kwestionariusz D (Zatgcznik 4D do Zarzadzenia Burmistrza):

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocy administracyjnych

2. Pracownicy Wydziatu Finansowo-Budzetowego nie wymienieni w grupie I-11I

3. Pracownicy Biura Obstugi Klienta

4. Informatyk



Grupa V - kwestionariusz E (Zatgcznik 4E do Zarzadzenia Burmistrza):
1. Pozostali pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych (w tym referenci,

specjalisci, inspektorzy, podinspektorzy) nie wymienieni w grupach I-1V



Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Burmistrza Nr 0050.81.2020
z dnia 18.03.2020 r. w sprawie ocen okresowych

Podzial stanowisk pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka
na poszczegolne grupy dla potrzeb doboru kwestionariusza oceny okresowej

Grupa I - kwestionariusz A ( Zatgcznik Nr 4A do Zarzgdzenia Burmistrza):

1.

O N Ul os W N

o =
w N =R O

Sekretarz Gminy

Kierownik Wydziatu Organizacyjno-Prawnego

Kierownik Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych
Kierownik Wydziatu Urbanistyki i Planowania

Kierownik Wydziatu Turystyki i Kultury Fizycznej

Kierownik Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego

Kierownik Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
Kierownik Wydziatu Geodezji i Gospodarki Gruntami

Kierownik Wydziatu Spraw Obywatelskich

. Kierownik Wydziatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Le$nictwa
. Kierownik Wydziatu Przedsiebiorczosci i Rozwoju Lokalnego

. Kierownik Wydziatu Inwestycji

. Kierownik Biura Rady Miejskiej

14.

Zastgpca Kierownika USC ( wskazany przez Burmistrza)

Grupa II - kwestionariusz B ( zatagcznik Nr 4B do Zarzadzenia Burmistrza):

1,
2:
3.
4,
5.

Zastepca Kierownika Wydziatu Przedsiebiorczosci i Rozwoju Lokalnego
Zastepca Kierownika Wydziatu Edukacji

Zastepca Skarbnika

Zastepca Kierownika USC

Zastgpca Kierownika Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

Grupa III - kwestionariusz C (Zatacznik Nr 4C do Zarzadzenia Burmistrza):

1.
2.
3.
4,
5.

Inspektor Ochrony Danych

Gtowny Specjalista ds. Ograniczania Niskiej Emisji
Gléwny Specjalista Informatyk

Inspektor ds. Komunikacji Spotecznej

Radca Prawny

Grupa IV - kwestionariusz D (Zatgcznik 4D do Zarzadzenia Burmistrza):

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocy administracyjnych

2. Pracownicy Wydziatu Finansowo-Budzetowego nie wymienieni w grupie I-III

3. Pracownicy Biura Obstugi Klienta

4. Informatyk



Grupa V - kwestionariusz E (Zalacznik 4E do Zarzadzenia Burmistrza):
1. Pozostali pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych (w tym referenci,

specjalisci, inspektorzy, podinspektorzy) nie wymienieni w grupach I-IV



Zalacznik nr 4A

Arkusz oceny okresowej pracownika Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka
- stanowisko kierownicze

CZESC A

I. Dane dotyczqce ocenianego pracownika

Imie

Nazwisko

Komérka
organizacyjna

Stanowisko

Kategoria Staz pracy ogdtem
wynagrodzenia
zasadniczego

Data rozpoczecia pracy
na obecnym stanowisku

I1. Dane dotyczqce poprzedniej oceny

Ocena/ Data sporzadzenia:
poziom:

Informacja o sposobie realizacji wnioskéw z poprzedniej oceny, dotyczacych kierunkéw rozwoju
zawodowego i potrzeb szkoleniowych ocenianego pracownika

Bystrzyca Ktodzka, dnia ..o

pieczqtka i podpis osoby wypetniajqcej



CZESCB

IIl. Ocena pracownika.

okres pracy
podlegajacy ocenie
od do

III.LA. Samoocena:

Wynik samooceny nalezy wpisa¢ w tabeli ponize;j.

Komunikacja
pisemna

Komunikacja
werbalna

Postawa etyczna

Gromadzenie i
dzielenie sie
informacjami

5. |Zarzadzanie
zasobami i
odpowiedzialnos¢
Za powierzone
mienie

Zarzadzanie
personelem




Umiejetnosc
podejmowania
decyzji, w tym w
warunkach stresu

Kreatywnos¢,

innowacyjnos¢

Myslenie
strategiczne

10.

Przestrzeganie
prawai
umiejetnosc
stosowania
odpowiednich
przepisow

11.

Dyscyplina pracy

12.

Sumiennos¢ i
terminowos¢

Razem:

Data samooceny: Podpis pracownika: Data rozmowy oceniajgcej:

Podpis przetozonego:

III.B .Rozmowa oceniajaca

Wynik rozmowy oceniajgcej( wpisa¢ powyzej w tabeli)

Ponizej nalezy zamiesci¢ notatke z przeprowadzonej rozmowy oceniajgcej na temat wykonywanej przez pracownika
pracy opisa¢ w szczegdlnosci uzasadnienie rozbieznosci pomiedzy samoocenq pracownika a ocenq przetozonego. Jezeli
oceniany wykonywat w okresie, w ktérym podlegat ocenie dodatkowe zadania, ktére nie wynikajq z opisu zajmowanego
przez niego stanowiska, nalezy je opisac.




Oceniajgc wykonywanie obowigzkow

przez pracownika przyznaje tgczng okresowg ocene

Klucz do obliczania oceny lacznej:
Bardzo dobry = 5 pkt

Dobry = 4 pkt
Zadowalajacy = 3 pkt
Niezadowalajacy = 1 pkt

Liczba punktéw Ocena
12-30 niezadowalajacy
31-42 zadowalajgcy
43 -54 dobry
55-60 bardzo dobry

(miejscowosc) (dzien - miesigc - rok) podpis oceniajgcego
Przyjatem do wiadomosci: dnia ......cccceevveceennnneene Podpis ocenianego.........cceeueenene
CZESC C

IV. Wnioski dotyczace kierunkow rozwoju zawodowego i potrzeb szkoleniowych
ocenianego

Ponizej nalezy okreslic kierunki rozwoju ocenionego, uwzgledniajqc sporzqdzonq ocene, przyszte
zadania oraz oczekiwania ocenionego. Okresli¢ co bedzie efektem, okresli¢ optymalne metody rozwoju,
np. szkolenia grupowe, seminaria itp.

(miejscowosc) (dzien - miesigc - rok) podpis oceniajqcego




CZESCD

V. Wniosek o awansowanie lub przeszeregowanie ocenianego pracownika

W zwigzku z uzyskaniem przez Panig / Pana

pozytywnej oceny okresowej, wnioskuje o

Umotywowanie wniosku:

(miejscowosé) (dzien - miesigc - rok) podpis oceniajqcego

Decyzja Burmistrza:

DAL osnimssrnwemmnervrssesessmestasonmssimnmeesie veseipess Podpis......ccuruun




Zalacznik nr 4B

Arkusz oceny okresowej pracownika na Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka
- zastepcy kierownikow

CZESC A

I. Dane dotyczqce ocenianego pracownika

Imie

Nazwisko

Komérka
organizacyjna

Stanowisko

Kategoria Staz pracy ogétem
wynagrodzenia
zasadniczego

Data rozpoczecia pracy
na obecnym stanowisku

II. Dane dotyczqce poprzedniej oceny

Ocena/ Data sporzadzenia:
poziom:

Informacja o sposobie realizacji wnioskéw z poprzedniej oceny, dotyczacych kierunkéw rozwoju
zawodowego i potrzeb szkoleniowych ocenianego pracownika

Bystrzyca Ktodzka, dnia ...

pieczqtka i podpis osoby wypetniajqcej



CZESCB

III. Ocena pracownika.

okres pracy
podlegajacy ocenie
od do

III.A. Samoocena

Wynik samooceny nalezy wpisa¢ w tabeli ponize;j.

Komunikacja
pisemna

2. |Komunikacja
werbalna

3. |Postawa etyczna

4. | Gromadzenie i
dzielenie sie
informacjami

5. |Zarzadzanie
personelem

6. |Umiejetnosc
podejmowania
decyzji, w tym w
warunkach stresu

7. | Kreatywnos¢,
innowacyjnos¢

8. |Przestrzeganie
prawai
umiejetnosc
stosowania
odpowiednich




przepisow

Dyscyplina pracy

10.

Zarzadzanie
zasobami i
odpowiedzialnos¢
za powierzone
mienie

11.

Nastawienie na
wilasny rozwéj

Razem:

Data samooceny: Podpis pracownika

Data rozmowy oceniajgce;j:

Podpis bezposredniego przetozonego:

I11.B .Rozmowa oceniajaca:

Wynik rozmowy oceniajacej( wpisa¢ powyzej w tabeli)

Ponizej nalezy zamiescic notatke z przeprowadzonej rozmowy oceniajqcej na temat wykonywanej przez
pracownika pracy opisa¢ w szczegélnosci uzasadnienie rozbieznosci pomiedzy samoocenqg pracownika
a ocenq przetoZonego. Jezeli oceniany wykonywat w okresie, w ktérym podlegat ocenie dodatkowe
zadania, ktdre nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je opisac.

Oceniajagc wykonywanie obowigzkéw
przez pracownika przyznaje tgczng okresowg ocene

Klucz do obliczania oceny igcznej:
Bardzodobry = 5 pkt



Dobry =4 pkt
Zadowalajacy = 3 pkt
Niezadowalajgcy = 1 pkt

Liczba punktow Ocena
11-27 niezadowalajgcy
28-38 zadowalajacy
39-49 dobry
50-55 bardzo dobry

(miejscowosc) (dzien - miesigc - rok) podpis oceniajqcego
Przyjatem do wiadomosci: dnia .......cccoeceevervennennenne. Podpis ocenianego..........ccceevruenee
CZESC C

IV. Wnioski dotyczace kierunkéw rozwoju zawodowego i potrzeb szkoleniowych

ocenianego

Ponizej nalezy okresli¢ kierunki rozwoju ocenionego, uwzgledniajqc sporzqdzonq ocene, przyszie
zadania oraz oczekiwania ocenionego. Okresli¢ co bedzie efektem, okresli¢ optymalne metody rozwoju,
np. szkolenia grupowe, seminaria itp.

(miejscowosc) (dzieri - miesiqc - rok) podpis oceniajgcego




CZESC D

V. Wniosek o awansowanie lub przeszeregowanie ocenianego pracownika

W zwigzku z uzyskaniem przez Panig / Pana

pozytywnej oceny okresowej, wnioskuje o

Umotywowanie wniosku:

(miejscowosc) (dzien - miesigc - rok) podpis oceniajgcego

Decyzja Burmistrza:




Zalacznik nr 4C

Arkusz oceny okresowej pracownika Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka
- stanowiska samodzielne

CZESC A

I. Dane dotyczqce ocenianego pracownika

Imie

Nazwisko

Komérka
organizacyjna

Stanowisko

Kategoria Staz pracy ogétem
wynagrodzenia
zasadniczego

Data rozpoczecia pracy
na obecnym stanowisku

II. Dane dotyczqce poprzedniej oceny

Ocena/ Data sporzadzenia:
poziom:

Informacja o sposobie realizacji wnioskéw z poprzedniej oceny, dotyczacych kierunkéw rozwoju
zawodowego i potrzeb szkoleniowych ocenianego pracownika

Bystrzyca Ktodzka , dnia ...c..ceeeeeeeeemenrevecennnne

pieczqtka i podpis osoby wypetniajgcej



CZESCB

III. Ocena pracownika.

okres pracy
podlegajacy ocenie

do

od

III.A. Samoocena

Wynik samooceny nalezy wpisa¢ w tabeli ponize;j.

Komunikacja
pisemna

Komunikacja
werbalna

Postawa etyczna

Gromadzenie i
dzielenie sie
informacjami

Umiejetnos¢
podejmowania
decyzji, w tym w
warunkach stresu

Kreatywnosé¢,
innowacyjnos¢

Przestrzeganie
prawa i
umiejetnos¢
stosowania
odpowiednich
przepiséow

Dyscyplina pracy




9. |Zarzadzanie
zasobami i
odpowiedzialnos¢
Za powierzone
mienie

10. | Sumiennosc¢ i
terminowos¢

11. | Samodzielnos¢

12. | Nastawienie na
wlasny rozwoj

Razem:

Data samooceny:

Podpis pracownika

Data rozmowy oceniajgce;j:

Podpis bezposredniego przetozonego:

I1I.B .Rozmowa oceniajaca:

Wynik rozmowy oceniajacej( wpisa¢ powyzej w tabeli)

Ponizej nalezy zamiescic notatke z przeprowadzonej rozmowy oceniajqcej na temat wykonywanej przez
pracownika pracy opisa¢ w szczegdlnosci uzasadnienie rozbieznosci pomiegdzy samoocenq pracownika
a ocenq przetozonego. Jezeli oceniany wykonywat w okresie, w ktorym podlegat ocenie dodatkowe
zadania, ktdre nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je opisac.




Oceniajgc wykonywanie obowigzkow

przez pracownika przyznaje tgczng okresowg ocene

Klucz do obliczania oceny 1acznej:
Bardzo dobry = 5 pkt

Dobry =4 pkt

Zadowalajacy = 3 pkt

Niezadowalajgcy = 1 pkt

Liczba punktéw Ocena
12-30 niezadowalajacy
31-42 zadowalajgcy
43-54 dobry
55-60 bardzo dobry

(miejscowosc) (dzien - miesigc - rok)
Przyjatern do wiadomos$ci: dnia ... s Podpis ocenianego
CZESC C

podpis oceniajgcego

IV. Wnioski dotyczace kierunkéw rozwoju zawodowego i potrzeb szkoleniowych

ocenianego

Ponizej nalezy okreslic kierunki rozwoju ocenionego, uwzgledniajgc sporzqdzong ocene, przyszie
zadania oraz oczekiwania ocenionego. Okresli¢ co bedzie efektem, okresli¢ optymalne metody rozwoju,

np. szkolenia grupowe, seminaria itp.

3 s

(miejscowosc) (dzieni - miesigc - rok)

podpis oceniajgcego




CZESCD

V. Wniosek o awansowanie lub przeszeregowanie ocenianego pracownika

W zwiazku z uzyskaniem przez Panig / Pana

pozytywnej oceny okresowej, wnioskuje o

Umotywowanie wniosku:

) smsmssssssssssesssssseasssene

(miejscowosc) (dzien - miesigc - rok) podpis oceniajqcego

Decyzja Burmistrza:




Zalacznik nr 4D

Arkusz oceny okresowej pracownika Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka
- pracownicy ksiegowosci, BOK, pomoce administracyjne

CZESC A

I. Dane dotyczqce ocenianego pracownika

Imie

Nazwisko

Komérka
organizacyjna

Stanowisko

Kategoria Staz pracy ogétem
wynagrodzenia
zasadniczego

Data rozpoczecia pracy
na obecnym stanowisku

Il. Dane dotyczqce poprzedniej oceny

Ocena/ Data sporzadzenia:
poziom:

Informacja o sposobie realizacji wnioskéw z poprzedniej oceny, dotyczacych kierunkéw rozwoju
zawodowego i potrzeb szkoleniowych ocenianego pracownika

Bystrzyca Ktodzka , dnia ...

pleczqtka i podpis osoby wypetniajqgcej



CZESCB

III. Ocena pracownika.

okres pracy
podlegajacy ocenie

do

od

III.A. Samoocena

Wynik samooceny nalezy wpisa¢ w tabeli ponize;j.

' Komunikacja
werbalna

Postawa etyczna

Gromadzenie i
dzielenie sie
informacjami

Przestrzeganie
prawa i
umiejetnos¢
stosowania
odpowiednich
przepisow

Dyscyplina pracy

Zarzadzanie
zasobami i
odpowiedzialnos¢
Za powierzone
mienie

Nastawienie na
wlasny rozwoj

Sumiennos¢ i
terminowos¢




Umiejetnos¢
obstugi urzadzen
technicznych i
oprogramowania

10.

Wspétpraca z
innymi,
umiejetnosc
pracy w zespole

11

Podejscie do
Klientow

12

Samodzielnos¢

Razem:

Data samooceny:

Podpis pracownika

Data rozmowy oceniajace;j:

Podpis bezposredniego przetozonego:

III.B .Rozmowa oceniajaca:

Wynik rozmowy oceniajacej( wpisa¢ powyzej w tabeli)

Ponizej nalezy zamiescic¢ notatke z przeprowadzonej rozmowy oceniajqgcej na temat wykonywanej przez
pracownika pracy opisa¢ w szczegdlnosci uzasadnienie rozbieznosci pomiedzy samooceng pracownika
a ocenq przetoZonego. Jezeli oceniany wykonywat w okresie, w ktérym podlegat ocenie dodatkowe
zadania, ktdre nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je opisac.




Oceniajgc wykonywanie obowigzkéow

przez pracownika przyznaje tgczng okresowg ocene

Klucz do obliczania oceny 13cznej:
Bardzo dobry = 5 pkt

Dobry =4 pkt

Zadowalajacy = 3 pkt
Niezadowalajacy = 1 pkt

Liczba punktow Ocena
12-30 niezadowalajgcy
31-42 zadowalajacy
43-54 dobry
55-60 bardzo dobry

(miejscowosc) (dzier - miesiqc - rok) podpis oceniajgcego
Przyjatem do wiadomosci: dnia .......cccceeeereecevneeee. Podpis 0Cenianmego . umsssiesssess
CZESCC

IV. Wnioski dotyczace kierunkéw rozwoju zawodowego i potrzeb szkoleniowych

ocenianego

Ponizej nalezy okresli¢ kierunki rozwoju ocenionego, uwzgledniajgc sporzqdzong ocene, przyszte
zadania oraz oczekiwania ocenionego. Okresli¢ co bedzie efektem, okresli¢ optymalne metody rozwoju,

np. szkolenia grupowe, seminaria itp.

3 semsesssssssssesessessseses

(miejscowosc) (dzien - miesigc - rok)

podpis oceniajgcego




CZESCD

V. Wniosek o awansowanie lub przeszeregowanie ocenianego pracownika

W zwiazku z uzyskaniem przez Panig / Pana

pozytywnej oceny okresowej, wnioskuje o

Umotywowanie wniosku:

3 s

(miejscowosc) (dzien - miesiqc - rok) podpis oceniajqcego

Decyzja Burmistrza :

Dataismmmsmmiminiiniiissmmtsmmmmsmsnrasssas Podpis....cccounee.



Zalacznik nr 4E

Arkusz oceny okresowej pracownika Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca
Klodzka
- stanowiska urzednicze

CZESC A

I. Dane dotyczqce ocenianego pracownika

Imie

Nazwisko

Komoérka
organizacyjna

Stanowisko

Kategoria Staz pracy ogétem
wynagrodzenia
zasadniczego

Data rozpoczecia pracy
na obecnym stanowisku

I. Dane dotyczqce poprzedniej oceny

Ocena/ Data sporzadzenia:
poziom:

Informacja o sposobie realizacji wnioskéw z poprzedniej oceny, dotyczacych kierunkéw rozwoju
zawodowego i potrzeb szkoleniowych ocenianego pracownika

Bystrzyca Ktodzka , dnia ...

pieczqtka i podpis osoby wypetniajqcej



CZESCB

I1I. Ocena pracownika.

okres pracy
podlegajacy ocenie
od do

III.LA. Samoocena

Wynik samooceny nalezy wpisa¢ w tabeli ponize;j.

" K01kc1a
pisemna

2. | Sumiennos¢ i
terminowos¢

3. |Komunikacja
werbalna

4. |Postawa etyczna

5. |Podejscie do
Klientow

6. |Gromadzenie i
dzielenie sie
informacjami

7. | Wspolpraca z
innymi,
umiejetnos¢
pracy w zespole

8. |Przestrzeganie
prawa i




umiejetnosc
stosowania
odpowiednich
przepisow

Dyscyplina pracy

10.

Umiejetnosc
obstugi urzadzen
technicznych i
oprogramowania

12

Samodzielnos¢

13.

Nastawienie na
wiasny rozwoj

Razem:

Data samooceny:

Podpis pracownika

Data rozmowy oceniajgcej:

Podpis bezposredniego przetozonego:

IIL.B .Rozmowa oceniajgca:

Wynik rozmowy oceniajgcej( wpisa¢ powyzej w tabeli)

Ponizej nalezy zamiescic¢ notatke z przeprowadzonej rozmowy oceniajgcej na temat wykonywanej przez
pracownika pracy opisa¢ w szczegdlnosci uzasadnienie rozbieznosci pomiedzy samoocenq pracownika
a ocenq przetozonego. Jezeli oceniany wykonywat w okresie, w ktérym podlegat ocenie dodatkowe
zadania, ktdre nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je opisaé.




Oceniajgc wykonywanie obowigzkéw

przez pracownika przyznaje tgczng okresowg ocene

Klucz do obliczania oceny lacznej:
Bardzo dobry = 5 pkt

Dobry =4 pkt
Zadowalajacy = 3 pkt
Niezadowalajgcy = 1 pkt

Liczba punktéow Ocena
13-32 niezadowalajacy
33-45 zadowalajacy
46 - 58 dobry
59-65 bardzo dobry

(miejscowosc) (dzien - miesigc - rok) podpis oceniajqcego
Przyjatem do wiadomosci: dnia ......cccccevveerveennns Podpis ocenianego.........c.ccccceenen.
CZESCC

IV. Wnioski dotyczace kierunkéw rozwoju zawodowego i potrzeb szkoleniowych
ocenianego

Ponizej nalezy okresli¢ kierunki rozwoju ocenionego, uwzgledniajgc sporzqdzonqg ocene, przyszie
zadania oraz oczekiwania ocenionego. Okresli¢ co bedzie efektem, okreslic optymalne metody rozwoju,
np. szkolenia grupowe, seminaria itp.

(miejscowosé) (dzien - miesigc - rok) podpis oceniajgcego




CZESCD

V. Wniosek o awansowanie lub przeszeregowanie ocenianego pracownika

W zwiazku z uzyskaniem przez Panig / Pana

pozytywnej oceny okresowej, wnioskuje o

Umotywowanie wniosku:

) smmssessesssseessssseeseees

(miejscowosc) (dzien - miesigc - rok) podpis oceniajgcego

Decyzja Burmistrza:

Data.. oo Podpis....ccouevienene




