ZARZADZENIE NR 28/2013

Wéjta Gminy Czernikowo
z dnia 25 lipca 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Czernikowo i jednostkach organizacyjnych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.U. Z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, w zwiazku z art. 27 i art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Whprowadzam Regulamin okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w

Urzedzie Gminy Czernikowo stanowiacy zatacznik nr Ido niniejszego zarzadzenia oraz dokumenty
pomocnicze uzywane przez uczestnikOw procesu oceny, ktore stanowia do niego zataczniki.

§2

Wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Czernikowo zatrudnionych na  stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, zobowiazuj¢ do zapoznania si¢
z ww. Regulaminem i przestrzegania zawartych w nim zasad.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Wojta we wspolpracy z bezposrednimi przetozonymi
pracownika samorzadowego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woit

mgr inz. Zdzistaw Gawronski



Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr 28/2013
Wojta Gminy Czernikowo
z dnia 25 lipca 2013 r.

REGULAMIN

okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Czernikowo

§1

1. Regulamin oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urze¢dzie Gminy
Czernikowo okresla zasady oceniania pracownikow, dokonywania oceny caloksztattu
wykonywania zadan na zajmowanych stanowiskach oraz obowiazkéw okre§lonych w art. 24
i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2008 r. Nr 223, poz.1458 z pon. zm).

2. Ocenie podlegaja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, kierowniczych
stanowiskach urze¢dniczych i stanowiskach pomocniczych.

3. Ocenie podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni w Urzedzie co najmniej rok.

§2

1. W procedurze okresowej oceny stosuje si¢ nastgpujace dokumenty, ktore stanowia
zalaczniki do niniejszego regulaminu:

1) zatacznik nr 1 - arkusz samooceny pracownika na stanowisku urzgdniczym (w tym
kierowniczym),
2) zatacznik nr 2 - wykaz i opis kryteriow oceny,
3) zalacznik nr 3 - arkusz samooceny pracownika na stanowisku pomocniczym (obstugi),
4) zalacznik nr 4 - arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego i wykaz kryteriow,
5) zatacznik nr 5 - powiadomienie o terminie przeprowadzenia oceny okresowej,
6) zatacznik nr 6 - powiadomienie 0 nowym terminie oceny okresowej,
7) zatacznik nr 7 - powiadomienie o terminie rozmowy oceniajace;j,
8) zalacznik nr 8 - potwierdzenie przez pracownika na pismie otrzymania oceny okresowej,
9) zalacznik nr 9 - odwotanie od oceny okresowe;j,
10) zatacznik nr 10 - wniosek o ponowne rozpatrzenie oceny okresowej,
11) zatacznik nr 11 - powiadomienie o terminie przeprowadzenia ponownej oceny okresowej,
12) zalgcznik nr 12 - rozwigzanie za wypowiedzeniem stosunku pracy (z powodu negatywnej
oceny okresowej bez odwotania lub ponownej negatywnej ocenie okresowej).

§3

1. Oceny dokonuje Wojt, Zastepca Wdjta lub Sekretarz.
2. Z upowaznienia Wdjta oceny moze dokona¢ bezposredni przelozony pracownika, zgodnie
ze struktura organizacyjna Urzedu.



§4

1. Okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzgdniczych dokonuje si¢ raz na dwa lata, nie czgSciej niz raz na 6 miesigcy.

2. Ostateczny termin sporzadzenia oceny okres§lany jest przez Wojta.

3. Pracownik o terminie oceny powiadamiany jest na pismie, ktorego wzor stanowi
zatacznik nr 5.

4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku usprawiedliwionej
nieobecno$ci pracownika, zmiany jego obowigzkow lub istotnych przyczyn dotyczacych
oceniajacego.

5. O nowym terminie oceny pracownik zostaje powiadomiony na pismie, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 6.

§5

1. Przed sporzadzeniem oceny na pismie, oceniajacy przeprowadza rozmowe z ocenianym
pracownikiem, o terminie ktérej powiadamia go na pi$mie, ktoérego tre$¢ stanowi
zatacznik nr 7.

2. W trakcie rozmowy oceniajacy zobowiazany jest nastepujacych czynnosci:

1) przekazania pracownikowi informacji o czasie, ktérego dotyczy ocena oraz terminie
sporzadzenia oceny na pismie,

2) omowienia z pracownikiem sposobu realizacji przez niego obowiazkdéw wynikajacych z zakresu
czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku i obowiazkéw okreslonych w art. 24 i art. 25
ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych,

3) omowienia spetnianie przez pracownika kryteriow oceny, ktorych wykaz stanowi zatacznik nr 2 i
zaltacznik nr 3.

4) oméwienia napotkanych trudno$ci przy wykonywaniu zadan, okreslenia zakresu wiedzy i
umiejetno$ci wymagajacych rozwinigcia w celu lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.

3. Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy zobowigzany jest do powiadomienia pracownika o
dalszym trybie procedury oceny.

4. Oceniany pracownik wypetnia arkusz samooceny pracownika samorzadowego, ktérego
tre$¢ stanowi zalacznik nr 1 lub zalgcznik nr 3.

§6

1. Oceny pracownika dokonuje si¢ w arkuszu okresowej oceny pracownika samorzadowego,
ktorego wzor stanowi zatacznik nr 4.

2. Sporzadzenie oceny na pismie polega na dokonaniu nast¢pujacych czynnosci:
1) okre$leniu stopnia spetniania przez pracownika przypisanych mu kryteriow, przy uwzglednieniu
nastepujacej skali stopni:
a) stopien bardzo dobry - przyznawany jest, jezeli pracownik zawsze spetniat dane kryterium,
niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania,
b) stopien dobry - przyznawany jest, jezeli pracownik prawie zawsze spetniat dane kryterium,
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom,
c) stopien zadowalajacy - przyznawany jest, jezeli pracownik zazwyczaj spetniat dane kryterium,
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom,
d) stopien niezadowalajacy - przyznawany jest, jezeli pracownik czgsto nie spetniat danego
kryterium, w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom,
2) uzasadnieniu oceny, w ktorym oceniajacy opisuje sposoéb wykonywania przez ocenianego
pracownika obowiazkdéw, zwracajac szczegolng uwage na spetnianie przez niego kryteriow, ktore
stuza jego ocenie.



§7

1. Oceniajacy dorgcza ocenianemu pracownikowi kopi¢ oceny sporzadzonej na piSmie i
poucza pracownika o przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania, ktérego tre§¢ stanowi
zatacznik nr 9.

2. Fakt otrzymania i zapoznania si¢ z ocena oceniany pracownik potwierdza wlasnorgcznym
podpisem na dokumencie, ktorego tres¢ stanowi zatacznik nr 8.

3. Arkusz oceny okresowej pracownika przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.

4. Odwotanie sig pracownika od oceny wnosi si¢ do Wdjta na pismie, ktorego tres¢ stanowi
zalacznik nr 10.

5. Woéjt zobowiazany jest do rozpatrzenia odwotania nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia
jego whniesienia.

6. O wyniku rozpatrzenia oceniany pracownik powiadamiany jest na pismie.

7. Wojt moze utrzymaé w mocy oceng pracownika lub ustali¢ termin ponownej oceny
okresowej, o czym powiadamia ocenianego pracownika na pismie, ktérego tres¢ stanowi
zatacznik nr 11.

§8

1. Otrzymanie przez pracownika prawomocnej okresowej oceny negatywnej, czyli takiej, co
do ktérej nie wniesiono odwotania lub odwotanie wniesiono, ale zostala utrzymana w mocy
przez Wjta lub kolejna tez byta negatywna skutkuje konsekwencjami wynikajacymi z art.
27 ustawy o pracownikach samorzadowych, o czym Wjt powiadamia ocenianego
pracownika na pismie, ktorego tres¢ stanowi zatacznik nr 12.

2. W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawnos¢ oceny.

3. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.



Zalacznik nr 1
do regulaminu okresowych ocen

pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Czernikowo

Arkusz samooceny pracownika na stanowisku urzedniczym

(w tym kierowniczym)
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Lp. Nazwa cechy Waga cechy

2 3 4 5
1 Przygotowanie merytoryczne
2 Wypehianie obowiazkow
3 Umiejetnos$¢ analizowania 1 wnioskowania
4 Umiejetno$¢ podejmowania decyzji
5 Odpowiedzialno$¢ i terminowos$¢
6 Dyspozycyjno$é
7 Inicjatywa i samodzielno$¢
8 Dyscyplina pracy
9 Komunikatywno$¢

10 Umiejetno$¢ organizacji pracy na stanowisku

11 Relacje ze wspotpracownikami

12 Relacje z przetozonym

13 Relacje z klientem

14 Wspotpraca miedzy wydziatami

15
Przeptyw informacji w obrgbie komorki

organizacyjnej

16 Umiejetnos¢ pracy w zespole




17

Umiejgtnos¢ pracy w zastgpstwie

18 Kierowanie zespotem*’

19 . o ,
Przestrzeganie regulamindw i zarzadzen
wewngtrznych.

20 Potrzeba rozwoju osobistego

21 Mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji

22 Troska o dobra opini¢ urzedu

23 Stopien identyfikacji z urzedem.

* wypelnia osoba na stanowisku kierowniczym

data i podpis pracownika




Zalacznik nr 2
do regulaminu okresowych ocen
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Czernikowo

KRYTERIA OBOWIAZKOWE:

Kryterium Opis kryterium

1. Sumiennos¢
2. Sprawnos$¢ w dziataniu

Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.
Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich
efektéw pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwtoki.
Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni
poziom merytoryczny realizowanych zadan.
Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informac;ji, formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan
w celu wykonania zleconego zadania.
Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia
nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy, np. przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy

sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejgcych rozwigzan w celu

tworzenia nowych,

- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych

koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub

sposobéw dziatania,

- badanie réznych zrédet informacji, wykorzystywanie

dostepnego wyposazenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania

i doskonalenia nowych rozwigzan,

- umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszarow wymagajgcych

zmian i informowanie o nich,

-inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

- mowienie otwarcie o problemach, badanie zrédet

ich powstania.

3. Wiedza specjalistyczna

4. Samodzielnos¢

5. Kreatywnosc i inicjatywa

KRYTERIA DO WYBORU (przy ocenie pracownikdw na stanowiskach kierowniczych, kryterium
oznaczone traktuje sie jako obowigzkowe):

Kryterium Opis kryterium

1. Umiejetnos¢ obstugi
urzadzen biurowych
technicznych
2.Znajomosc jezyka
obcego (czynna i bierna)

Odpowiedni stopiern wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania

z urzadzen technicznych, ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen
biurowych.

Znajomos¢ jezyka .obcego na poziomie odpowiednim do

realizowanych zadan, pozwalajgca na:

- czytanie i rozumienie dokumentow,

- pisanie dokumentéw,

- rozumienie innych,

- mowienie w jezyku obcym.

3. Nastawienie na wiasny
rozwoj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ i sktonnos¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac¢ aktualng wiedze.

4. Komunikacja
werbalna*

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich zrozumienie,
przez:
- wypowiadanie sie w sposob zwiezly, jasny i precyzyjny,
- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio
do stuchaczy,
- udzielanie wyczerpujgcych i rzeczowych odpowiedzi nawet
na trudne pytania, krytyke lub zaskakujgce argumenty,
- wyrazanie pogladow w sposéb przekonywajacy,




- postugiwanie sie pojeciami wtasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy.

5. Komunikacja pisemna*

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie,
przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenc;ji,

- przedstawianie zagadnieh w sposoéb jasny i zwiezty,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

6. Komunikatywnos$c¢*

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobag, przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- prébe aktywnego zrozumienia jej sytuaciji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetno$c¢ zainteresowania innych wtasnymi opiniami.

7. Pozytywne podejscie do
klienta

Zaspokajanie potrzeb klientow, przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie interesantowi przedstawienia wtasnych racji,
- stuzenie pomoca.

8. Umiejetnos¢ pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

- pomoc i doradzanie wspotpracownikom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolinego
realizowania zadan,

- wspotprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,
- zgtaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajgcych prace
zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

9. Umiejetnos¢ negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych, dzieki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,

- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentéw w celu
wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sgdéw lub
zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycii,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktow,
- utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

10. Zarzadzanie
informacjg/dzielenie sie
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informaciji, ktére mogg wptywac na
planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktorych
informacje te bedg stanowity istothg pomoc w realizowanych przez
nie zadaniach,

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

11. Zarzadzanie zasobami*

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

- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacje i wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod
wzgledem czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do efektywnego
dziatania.

12. Zarzadzanie personelem*

Motywowanie pracownikdw do osiggania wyzszej skutecznosci
i jakosci pracy, przez:
- zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci
za ich realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania
oraz okreslanie oczekiwanego efektu dziatania,
- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci
ich pracy,
- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow, wspieranie
ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,
- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikdw w uczciwy i bezstronny sposob,




zachecanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wtgczanie

ich w proces podejmowania decyzji,

- oceng osiagnie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen
oraz motywujacej roli awansu, w celu zachecenia pracownikow

do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

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

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celow

i zadan UG,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

13. Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadan*

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych
efektow, przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli dziatania,
- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw, w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikdw pracy poszczegolnych pracownikow,

- wydawanie poleceh majacych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkow.

14. Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian*

Wprowadzanie zmian w UG przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokdw zmniejszajacych niechec do
wprowadzanych zmian,

- skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych

z wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikdéw na wprowadzane zmiany,
- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnac pozytywne
rezultaty klientom UG.

15. Zorientowanie na rezultaty
pracy

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca,
przez:

- ustalanie priorytetow dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegolnie trudnych,
mogacych mie¢ przetomowe znaczenie,

- okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan

i wywigzywanie sie z zobowigzan,

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania probleméw oraz
konczenia podjetych dziatan.

16. Podejmowanie decyzji*

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny,
przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informaciji,

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka,

po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat.

17. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych problemow, przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,
- szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie warunkow,

- wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i zapobieganie
ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy bedg musieli zareagowac

na kryzys,

- wycigganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna
byto w przysztosci unikng¢ podobnych sytuacii,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych

lub wprowadzania zmian.




18. Myslenie strategiczne®

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celéw w oparciu

o posiadane informacje, przez:

- ocenianie i wyciaganie wnioskéw z posiadanych informaciji,

- zauwazanie trenddw i powigzan migedzy réznymi informacjami,
- identyfikowanie fundamentalnych dla UG potrzeb i generalnych
kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,

- przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych dziatan

i decyzji,

- planowanie rozwigzywania problemoéw i pokonywania przeszkad,
- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkow dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okoliczno$ci i zagrozen.

19. Umiejetnosci analityczne*

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

- rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych

aspektdéw analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw,
opracowan i raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania

danych odpowiadajgcych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskéw

z przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii

(wtacznie z aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania problemu
/zadania.




Opis kryteriéw uwzglednianych przy dokonywaniu samooceny przez pracownika na
stanowisku, kierowniczym, urzedniczym i pomocniczym.

1. Znajomos$¢ aktéw prawnych regulujacych prace danej komoérki organizacyjnej oraz
przepisow obowiazujacych na danym stanowisku pracy.

Pracownik posiada gruntowna teoretyczna wiedz¢ obejmujaca zakres jego obowiazkow
z umiejgtno$cia zastosowania jej w praktyce.

Dobrze zna organizacj¢ pracy urzedu i orientuje si¢ w kompetencjach poszczego6lnych
komorek organizacyjnych starostwa. Nieustannie uzupelnia wiedzg w tym zakresie.

2. Inicjatywa i samodzielnosé.

Pracownik samodzielnie, bez zbednej zwtoki podejmuje prawidtowe decyzje w toku
normalnej pracy.

Czesto podejmuje wiele prac bez formalnego polecenia.

Potrafi samodzielnie wyszuka¢ badz uzyska¢ informacje potrzebne do wykonania danego
zadania

Przy realizacji polecen stuzbowych nie wymaga drobiazgowych instrukcji.

Wykazuje przychylny stosunek do wszelkich innowacji.

Swoje decyzje i wnioski dobrze uzasadnia i potrafi broni¢ ich stusznosci.

Jego propozycje sa na ogot realne.

Ustepuje tylko przed rzeczowymi argumentami.

3. Odpowiedzialno$¢, terminowos¢ i zaangazowanie w wykonywaniu przydzielonych
zadan.

Pracownik bardzo dobrze i terminowo wykonuje wszystkie czynno$ci nalezace do jego
obowiazkow.

Zna terminy ustawowe na zalatwienie spraw realizowanych przez jego komorke
organizacyjna, przestrzega terminow wynikajacych z przepisow wewngtrznych UG
oraz z otrzymanej korespondencji bez koniecznos$ci przypominania o jego uplywie.
Dobrze zna prace innych cztonkoéw zespotu i w razie potrzeby umie ich zastapic.
Przewiduje konsekwencje swych dziatan i zawsze przyjmuje za nie odpowiedzialnos¢.
Systematycznie doskonali swe umiejetnosci praktyczne.

4. Dyspozycyjnosé.

Pracownik wyraza gotowo$¢ wykonania konkretnego zadania w godzinach innych niz
okre§lone w regulaminie pracy UG, jako godziny pracy urzedu.

Pracownik realizuje przedstawione mu zadanie, ze wzgledu na jego wage czy terminowos¢,
takze poza godzinami pracy urzedu



5. Umiejetno$¢ kierowania zespolem.

Pracownik dobrze planuje prace zespotu.

Trafnie ustala hierarchi¢ waznosci planowanych zadan oraz sposob i terminy wykonywanych
zadan.

Potrafi koordynowac prace zespolu tak, aby zadania czastkowe wyznaczone dla
poszczegolnych pracownikoéw razem sktadaly sig¢ na zadania postawione przed zespotem.
Organizujac prace zespotu zadania czastkowe rozdziela migdzy pracownikow trafnie
uwzgledniajac ich kwalifikacje, zdolnosci i stosunek do pracy.

Dobrze zna mozliwosci cztonkow swego zespotu.

Systematycznie uczy ich najbardziej pozadanych metod pracy.

Powierzajac nowe zadania wyjasnia pracownikom ich cele i sposob realizacji starajac sig
raczej inspirowac niz narzuca¢ gotowe rozwiazania.

Przez caly czas nadzoruje przebieg realizowanych zadan.

6. Umiejetnos$¢ wspolpracy w zespole.

Pracownik dobrze zna prace innych cztonkdéw zespotu i w razie potrzeby potrafi ich zastapic.
Latwo nawiazuje kontakty ze wspotpracownikami. Chetnie uczestniczy w pracach zespotowych.
Nie przyczynia si¢ do powstawania konfliktow, a juz powstate potrafi umiejetnie zatagodzic.

W sposdb taktowny odnosi si¢ do wszystkich wspotpracownikow bez wzgledu na stanowisko,
wyksztatcenie i posiadane umiejgtnosci.

Wystepuje z inicjatywa pomocy w stosunku do innych wspotpracownikow.

Potrafi uwzgledni¢ stuszne uwagi krytyczne.

7. Umiejetno$é oceny faktow, informacji oraz dokonywania analizy i wyciagania
wnioskow.

Pracownik potrafi umiejgtnie oceni¢ stan faktyczny sprawy.

Informacje, ktore otrzymuje potrafi logicznie przeanalizowac i wyciagnaé obiektywne
wnioski.

Prawidlowo okresla hierarchie spraw, ktore otrzymuje na stanowisku pracy.

8. Realizacja zadan trudnych ( skomplikowanych , zlozonych) i zachowanie si¢ w
sytuacjach awaryjnych.

Zadania trudne, pracownik przyjmuje zgodnie ze swoimi mozliwo$ciami i traktuje je z duza
odpowiedzialnoscia.

Wykonanie zadania trudnego traktuje jako pewne wyzwanie.

Chegtnie podejmuje si¢ spraw bardziej skomplikowanych.

W wykonaniu trudnego zadania jest wytrwaly i nie zraza si¢ przeciwno$ciami.

Wykonujac skomplikowane zadanie potrafi przyznac ,ze jaki$ element (etap zadania) sprawia
mu szczegoblna trudno$é i poprosi¢ o pomoc.

W sytuacjach awaryjnych, w miar¢ mozliwosci potrafi podjac¢ szybko samodzielnie trafna
decyzje.



9. Stosunek do klientéw urzedu oraz zglaszanych przez nich wnioskow.

Pracownik obstuguje interesantéw zgodnie z zasadami etyki zawodowej regulowanej ustawa
o pracownikach samorzadowych.

W sposdb uprzejmy odnosi si¢ do interesantow.

Whikliwie i rzeczowo wyjasnia wszelkie watpliwosci z jakimi zwraca sig klient.

W kontaktach pracownik - klient jest zrownowazony i opiniowany.

Potrafi wypowiadac sig¢ w sposob zwigzty, rzeczowy i zrozumialy.

10. Przestrzeganie regulaminu i dyscypliny pracy.

Pracownik zna i przestrzega przepiséw regulaminy organizacyjnego i regulaminu
pracy oraz innych aktéw prawnych normujacych funkcjonowanie Urzedu Gminy
Czernikowo.



Zalacznik nr 3
do regulaminu okresowych ocen
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Czernikowo

ARKUSZ SAMOOCENY PRACOWNIKA NA STANOWISKU POMOCNICZYM

STANOWISKO PIACY: c.eeiiiiiiiiiiiiiii e

StazZ NA SLANOWISKU PIACY: +..uunieeiiiiiiiii ettt e et e e et e e n e e et e e e s r e e e e e annneen s

Prosze zaznaczyé jak ocenia Pan/ Pani wlasnq prace:

Lp. Nazwa dzialania Samoocena

1 2 3 4 5

1 Przestrzeganie dyscypliny pracy

2 Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy

3 Znajomos¢ wewnetrznych uregulowan w
UG

4 |Odpowiedzialno$¢, terminowos¢ i
zaangazowanie w wykonywaniu
przydzielonych zadan

5 Umiejgtnos¢ wspotpracy w zespole
v Dyspozycyjno$é
7 Przestrzeganie i promowanie zasad

etycznego postgpowania

8 Efektywnos$¢ i skutecznos$é przeptywu
informacji migdzy pracownikami

uG

9 Relacje z innymi pracownikami

uG

10 Relacje z przetozonym

11 Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej

12 | Odpowiedzialno$¢ i dbatosé o
powierzone mienie

13 [Realizacja zadan trudnych,
zachowanie si¢ w sytuacjach
awaryjnych.

14 | Dbato$¢ o utrzymanie mozliwie
najwyzszego poziomu swej pracy




15. | Czyracjonalnie i oszczednie
wykorzystuje srodki czystosci

Skala ocen:

1- w stopniu niedostatecznym

2 - w stopniu dostatecznym, nalezy zadbac o poprawg

3 - w stopniu zadawalajacym

4 - w stopniu bardzo dobrym

5 - bez najmniejszych zastrzezen, na najwyzszym poziomie

data i podpis pracownika



Opis kryteriow uwzglednianych przy dokonywaniu samooceny przez pracownika na
stanowisku obstugi

1. Poprawno$¢ wykonywanej pracy.

— Pracownik samodzielnie, bez zbednej zwtoki podejmuje prawidtowe decyzje w toku normalne;j
pracy.

— Czesto podejmuje wiele prac bez formalnego polecenia.

— Przy realizacji polecen stuzbowych nie wymaga drobiazgowych instrukcji.

— Woykazuje przychylny stosunek do wszelkich innowacji.

— Z powierzonych zadan wykonuje sie najlepiej jak potrafi, wykazuje si¢ dbato$cia o cate otoczenie,
nie tylko wyznaczonych miejsc.

2. Odpowiedzialno$¢, terminowos¢ i zaangazowanie w wykonywaniu przydzielonych zadan.
— Pracownik bardzo dobrze i terminowo wykonuje wszystkie czynnosci nalezace do jego
obowiazkow.

— Dobrze zna pracg innych czlonkéw zespotu i w razie potrzeby umie ich zastapic.
— Przewiduje konsekwencje swych dziatan i zawsze przyjmuje za nie odpowiedzialnos¢.

3. Umiejetnos$¢ obstugi powierzonych urzadzen.
— Pracownik potrafi korzysta¢ z powierzonych mu urzadzen stuzacych do wykonywania czynnosci
wynikajacych z jego zakresu obowiazkow.
— Urzadzenia te wykorzystuje zgodnie z ich przeznaczeniem.

4. Odpowiedzialnos¢ i dbalos¢ o powierzone mienie.
— Pracownik korzysta z powierzonych mu urzadzen w sposdb odpowiedzialny, zgodnie z ich
przeznaczeniem.
— W trakcie pracy oraz po jej zakonczeniu zabezpiecza urzadzenia w sposob uniemozliwiajacy ich
uszkodzenie lub zniszczenie.
— Przestrzega terminow przegladoéw i konserwacji.

— Niezwlocznie informuje wspoétpracownikow o uszkodzeniach urzadzen oraz zgtasza ten fakt
przetozonemu.

. Umiejetnos$¢ wspolpracy w zespole.

— Chetnie uczestniczy w pracach zespotowych.

— Pracownik dobrze zna prace innych cztonkdéw zespotu i w razie potrzeby potrafi ich zastapic.
— Latwo nawiazuje kontakty ze wspotpracownikami.

— Nie przyczynia si¢ do powstawania konfliktow, a juz powstate potrafi umiejetnie zatagodzié.
— W sposéb taktowny odnosi si¢ do wszystkich wspotpracownikow.

— Woystepuje z inicjatywa pomocy w stosunku do innych wspotpracownikow.

— Potrafi uwzgledni¢ stuszne uwagi krytyczne.

6. Przestrzeganie regulaminéw i dyscypliny pracy.

— Pracownik przestrzega zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

— Pracownik gruntownie zna i przestrzega przepisy regulaminu pracy oraz innych aktow prawnych
normujacych funkcjonowanie UG.

— Pracownik przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, dba o stan urzadzen, sprzgtu oraz
porzadek

i fad w miejscu pracy

— Niezwlocznie powiadamia przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo

zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego






Zalacznik nr 4
do regulaminu okresowych ocen
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Czernikowo

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Czes¢ A

(nazwa jednostki)

|. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

IMiC
Nazwisko s
Komorka organizacyjna e
Stanowisko s

Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniczym

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku

I1. Dane dotyczgce poprzedniej oceny

OCena/poziom e ——————————

Data sporzadzenia

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby wypehiajacej)




Czes¢ B

| I Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr | Kryteria obowiazkowe

Sumiennosé

Sprawno$¢

Bezstronno$¢

Umigjetno$¢ stosowania odpowiednich przepiséw

Planowanie i organizowanie pracy

oo~ |lw DD

Postawa etyczna

Nr | Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego

Sporzadzenie oceny na pi$mie nastapi w

(imie i nazwisko oceniajacego) (stanowisko)

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

I Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:

(imie i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznatem/-tem sig z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na piSmie.



(miejscowosc) (d2|enm|e5|ac rok) (podpis ocenianego)



Czes¢ C

Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkow przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

IMIQ/IMIONA e
NAZWISKO e —————————
SEANOWISKO e

Data rozpoczegcia pracy na obeclLym SEANOWISKU o

Nalezy napisaé, w jaki sposob oceniany wykonywat obowiqzki w okresie, w ktorym podlegal ocenie, czy spetnial
ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w ktorym podlegat ocenie, dodatkowe
zadania, ktore nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazaé

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




Czegs¢ D
\ Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez:

Pania/Pana

w okresie od

na poziomie (wstawié¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto przewyzszajqcy oczeki-
wania. W razie koniecznosci podjal sie wykonywania zadan dodatkowych i wykonal je zgodnie z ustalonymi
standardami. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spetnial wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci

B.

dobrym

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajqcy oczekiwaniom.
W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spetniat wiekszosé kryteriow oceny wymienionych w czesci B

zadowalajacym

Wiekszos¢é obowiqzkow wynikajqcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob odpowiadajacy oczeki-
waniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spetnial niektore kryteria oceny wymienione w czesci B.

niezadowalajacym

Wiekszos¢ obowiqzkow wynikajqcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob nieodpowiadajqcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow nie spetnial weale bqdz spetnial rzadko kryteria oceny

wymienione w czesci B

i przyznaje okresowa oceng:

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

(podpis ocenianego)

(miejscowosc) (dzieri, miesigc, rok)



Czes$¢E

Zapoznatam/ - tem sie z oceng sporzadzong na pismie przez

Panig/Pana

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




Zalacznik nr 5
do regulaminu okresowych ocen
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Czernikowo

(pieczec) Czernikowo, dnia.....................

Znak

Pan/Pani

Powiadomienie o terminie o terminie przeprowadzenia oceny okresowej.

Na podstawie par. 4 ust.3 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Urze¢dzie Gminy Czernikowo stanowiacego zalacznik do
zarzadzenia nr 28/2013 Wéjta Gminy Czernikowo z dnia 25 lipca 2013 r., informuj¢ Pana/Pania
................................................................................................. , Z& ocena okresowa zostanie
PrZEProWadZONA W tEIMINIE. .. c.uiitiiieitieie ettt ettt en e e .

(podpis oceniajacego)



Zalacznik nr 6
do regulaminu okresowych ocen
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Czernikowo

Czernikowo, dnia..........c.c.u......
(pieczel)

Znak

Pan/Pani

Powiadomienie 0 nowym terminie oceny okresowej

Na podstawie par. 4 ust 5 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikdéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Czernikowo stanowiacy zatacznik do
zarzadzenia nr 28/2013 Wéjta Gminy Czernikowo z dnia 25 lipca 2013 r., informuj¢
Pana/Pania, ze wyznaczony na dzief............cceeevuvereennnneeeensenennnnn termin sporzadzenia
Okresowej oceny na pismie zostaje przesuni¢ty na dzief..........cecevveeeerievneeeeiviveeeecnnnenn. .

Przyczyna przesunigcia terminu.

(Uzasadni¢ przesunigcie np. usprawiedliwiona nieobecnos$¢ ocenianego lub oceniajacego,
Zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowiazkow)

(podpis oceniajacego)



Zalacznik nr 7
do regulaminu okresowych ocen
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Czernikowo

Czernikowo, dnia

(pieczel)

Znak

Pan/Pani

Powiadomienie 0 terminie rozmowy oceniajacej

Na podstawie par. 5 ust 1 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikdéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzg¢dzie Gminy Czernikowo stanowiacy zatacznik do

zarzadzenia nr 28/2013 Wéjta Gminy Czernikowo z dnia 25 lipca 2013 r., informujg

Pana/Pania, ze W dniU........ccccoevvviniiiiiiiiieeiiee e odbedzie si¢ rozmowa oceniajaca.

(podpis oceniajacego)



Zalacznik nr 8
do regulaminu okresowych ocen
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Czernikowo

Czernikowo, dnia .........coovvvvvvnennnnnn.
(pieczel)

Znak

Wéjt Gminy Czernikowo

Potwierdzenie przez pracownika na piSmie otrzymania oceny okresowej

Na podstawie par. 7 ust 2 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikdéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Czernikowo stanowiacy zatacznik do
zarzadzenia nr 28/2013 Wéjta Gminy Czernikowo z dnia 25 lipca 2013 r. potwierdzam,

Z€ W ANIU....eeiiiiieeciiie e otrzymatem/am arkusz oceny z oceng okresowa.

Oswiadczam jednoczes$nie, ze zostalem/am pouczony/a o przystugujacym mi prawie odwotania od
dokonanej oceny okresowej do kierownika jednostki w terminie 7 dni o dnia dorgczenia oceny.

Czernikowo, dnia ..........cooevveeen.

(podpis ocenianego pracownika)



Zalacznik nr 9
do regulaminu okresowych ocen
pracownikow zatrudnionych w Urze¢dzie Gminy Czernikowo

............................................ Czernikowo, dnia .......cccoevvvnennnns

Wéjt Gminy Czernikowo

Odwolanie od oceny okresowej

Na podstawie par. 7 ust 4 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikdéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Czernikowo stanowiacy zalacznik do
zarzadzenia nr 28/2013 Wojta Gminy Czernikowo z dnia 25 lipca 2013 r., odwotuje si¢ od oceny

OKIeSOWE] Z dNia ....cvvvvveeeeeiiiiiiiiiiieee e doreczone] W dnill.......c.cceeeveeeniiinieeeeneennen. .
Wnosz¢ 0jej zmiang i Przyznanie Mi OCEMY ....oovvveeerrerreerrrreeraeneaeaanaaaaaaaaaaaaans .

Uzasadnienie
W dNiU..oooceee e Dorgczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy oceng mojej
pracy za oKres od dnia........cccveveeeeeniiiiiiiineeee e O ANIA .eeeiiiieee e

Przyznana mi ocena jest negatywna/ zanizona. Z ocena ta nie zgadzam si¢ z nastgpujacych
powodow.

(podpis pracownika)



Zalacznik nr 10
do regulaminu okresowych ocen
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie

.................................................... Czernikowo, dnia .........covvevvvennnenn.

Wéjt Gminy Czernikowo

Whniosek o ponowne rozpatrzenie oceny okresowej

Na podstawie par. 7 ust 7 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Czernikowo stanowiacy zalacznik do
zarzadzenia nr 28/2013 Wéjta Gminy Czernikowo z dnia 25 lipca 2013 r., wnosz¢ o ponowne

rozpatrzenie oceny oOKresowej Z dnia ........cccoevveeviieenieeniieennn. , dorgczonej w dnit.........ccccueeuneeee .
Wnosz¢ ojej zmiang i przyZnanie Mi OCENY .......cccevveeerreeriiieeriueesnneenenes .

Uzasadnienie
W odniU o doreczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy oceng
mojej pracy za okres od dni@..........ccccvvveereeeeniiiiiniiinnnnnn. do dnia....cccoccvvveiiie e, .

Przyznana ocena jest negatywna/zanizona.
Z ta ocena sig nie zgadzam z nastepujacych powodow.

(podpis pracownika)



Zalacznik nr 11
do regulaminu okresowych ocen
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Czernikowo

Czernikowo, dnia...........ccceveneee.
(pieczel)

Znak

Pan/Pani

Powiadomienie o terminie przeprowadzenia ponownej oceny okresowej

Na podstawie par. 7 ust 7 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikdéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzg¢dzie Gminy Czernikowo stanowiacy zatacznik do
zarzadzenia nr 28/2013 Wjta Gminy Czernikowo z dnia 25 lipca 2013 r., informuj¢
Pana/Panig, ze ponowna ocena okresowa zostanie przeprowadzona w terminie.................... .

(podpis oceniajacego)



Zalacznik nr 12
do regulaminu okresowych ocen
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie

(piecze¢¢ nagtowkowa) Czernikowo, dnia ..........ccoevvvvvennnn.

Pan/Pani

Rozwiazanie za wypowiedzeniem stosunku pracy
z powodu negatywnej oceny okresowej

Na podstawie art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) rozwiazuj¢ z Panem/Panig umowg o pracg zdnia..............ooeeeeeiiinnnnnnnnnnn.
Z zachowaniem.........cccceveeeniiecniieennn, okresu wypowiedzenia, ktory uptynie w dniu ...........ccccevveiiennnn

Uzasadnienie

Zgodnie z art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) uzyskanie przez pracownika negatywnej oceny okresowej
potwierdzona kolejna negatywna ocena, skutkuje rozwiazaniem umowy o prace z zachowaniem
okresu wypowiedzenia.

Jest Pan/Pani pracownikiem samorzadowym zatrudnionym w Urzedzie Gminy Czernikowo na

POUSTAWIE ...t Z AN oo
Poprzednia ocena okresowa zostala zakonczona wydaniem negatywnej oceny koncowej w dniu
.................................................... Kolejna ocena okresowa zostala przeprowadzona w dniu
Przedmiotowa ocena zostata wydana na skutek

Biorac pod uwage powyzsze, wobec zaistnienia przestanek okreslonych w wymienionej ustawie, po
wskazanym okresie wypowiedzenia, stosunek pracy ulegnie rozwiazaniu z dniem .............cccccvvvviiiiiiiiinnnnnn.

Pouczenie
Informuje, iz w terminie 7 dni od dnia dorgczenia niniejszej decyzji przystuguje Panu/Pani prawo

whiesienia do Sadu Rejonowego - Sadu Pracy w......ccccccvveeeiiiiiiiiinieeee s eiiiiineen
(siedziba sadu)

(potwierdzenie odbioru przez pracownika - data i podpis)



