ZARZADZENIE NR 150/2023
Burmistrza Miasta Mikolajki
z dnia 30 listopada 2023r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych

stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikolajkach.

Dzialajac na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990
r. 0 samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z pdzn. zm.), zarzadza sie, co

nastgpuje:

§ 1.

1. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach Regulamin
dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych, zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, ktérego
tres¢ stanowi zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Mikolajkach zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
zobowigzuje si¢ do zapoznania si¢ z niniejszym regulaminem i do przestrzegania

zawartych w nim zasad.

§ 2.

Odpowiedzialni za prawidlowa realizacje postanowien zawartych w regulaminie sa

bezposredni przetozeni pracownikéw podlegajacych ocenie.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Mikotajki

-

Piotr Jakubowski

nic wnosze .,

RAD(




ZALACINIK do Zarzadzenia Nr 150/2023 Burmistrza

Miasta Mikotajki z dnia 30 listopada 2023r: w sprawie
wprowadzenia Regulaminu dokonywania okresowych ocen ;
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikolajkach

REGULAMIN DOKONYWANIA OKRESOWYCH OCEN PRACOWNIK()W
SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH,
W TYM KIEROWNICZYCH STANOWISKACH URZEDNICZYCH
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W MIKOLAJKACH

§ 1.
Postanowienia wstepne.
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ,,Urzgdzie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Mikolajkach; _

2) ,Burmistrzu” - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Mikolajki, wykonujacego
czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu; r

3) ,.komérce organizacyjnej” - nalezy przez to rozumieé referat Urzedu Miasta i Gminy
w Mikotajkach oraz samodzielne stanowisko pracy funkcjonujace w strukturze organizacyjnej
Urzedu (podlegajace bezposrednio Burmistrzowi);

4) ,kierowniku komoérki organizacyjnej” - nalezy przez to rozumieé kierownika referatu lub
pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie (podlegajacego
bezposrednio Burmistrzowi), z zastrzezeniem ust. 3 i 4 niniejszego paragrafu;

5) spracowniku” - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na stanowisku urzedniczym lub
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w Urzedzie;

6) ,.bezposrednim przetozonym” - nalezy przez to rozumieé: |
a) Burmistrza w stosunku do kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu oraz,

b) kierownikéw komoérek organizacyjnych w stosunku do podlegajgcych im pracownikow
Urzedu;

7) .ocenie” — nalezy przez to rozumie¢ okresowa ocene, jakiej podlegaja pracownicy
samorzgdowi zatrudnieni na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym w Urzedzie; b b

8) ,oceniajagcym” — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przelozonego pracownika, ktéry
jest uprawniony do dokonania oceny;

9) .,ocenianym” —nalezy przez to rozumie¢ pracownika podlegajgcego ocenie;



10) ,,opinii” — nalezy przez to rozumieé¢ stanowisko oceniajgcego, sformutowane w formie
pisemnej, dotyczace wykonywania obowigzkéw przez ocenianego w okresie, w ktérym
podlegatl ocenie; ' .

1) ,kryteriach” — nalezy przez to rozumie¢ wymagania wspélne i do wyboru (przy ocenie
pracownika na kierowniczym stanowisku urzedniczym), ktére stanowig podstawe dokonania

oceny;

12) ,ustawie” — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracdwnikach
samorzadowych; |

13) .regulaminie” - nalezy przez to rozumieé¢ niniejszy Regulamin dokonywania okresowych
ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym

kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikolajkach.

§2.

1. Niniejszy regulamin okresla:
1) sposob dokonywania okresowych ocen;
2) okresy, za ktore jest sporzadzana ocena;
3) kryteria, na podstawie, ktorych jest sporzadzana ocena oraz;
4) skale ocen.
2. Ocenie podlegajg pracownicy samorzadowi zatrudnieni w Urzedzie Miasta i Gminy

w Mikotajkach na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

(U]

. Ocenie nie podlegaja:
1) pracownicy samorzadowi zatrudnieni na podstawie wyboru i powotania;
2) pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi;
3) pracownicy bgdacy w okresie wypowiedzenia.
4. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach urz¢dniczych lub kierowniczych stanowiskach urzedniczych krocej niz 6 miesiecy.

§ 3.

Okresowej oceny pracownikéw dokonuja ich bezposredni przetozeni.

§ 4.
Okresowa ocena pracownika samorzadowego dotyczy wywigzywania sie przez niego z
obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkéw
okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, do ktdérych zaliczamy:



1) dbatos¢ o wykonywanie zadaf publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli; .

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostépnia.nie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania; |

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

6) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspotpracownikami;

7) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

8) stale podnoszenie umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych;

9) sumienne i staranne wykonywanie polecen bezposredniego przelozonego.

§5.

1. Oceny okresowej pracownika dokonuje sie w formie pisemnej, nie rzadziej niz raz na dwa
lata i nie czgsciej niz raz na 6 miesigey, z zastrzezeniem § 2 ust. 4 niniejszego regulaminu.

2. Oceniajgey wyznacza ocenianemu pracownikowi termin dokonania tej oceny i powiadamia
0 nim pisemnie pracownika na co najmniej 5 dni przed wyznaczonym terminem. Wzér
powiadomienia o terminie oceny stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Termin dokonania oceny moze ulec zmianie w przypadku:

1) usprawiedliwienia nieobecnosei ocenianego uniemozliwiajacej dokonanie oceny;

2) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego

stanowiska.

4. W przypadkach, o ktérych mowa:

1) wust. 3 pkt 1 niniejszego paragrafu - ocena dokonywana jest w terminie jednego miesiaca od

dnia powrotu ocenianego do pracy; b A

2) w ust. 3 pkt 2 niniejszego paragrafu - ocena dokonywana jest przed zmiang zakresu

obowigzkdw lub stanowiska. :

5. Nowy termin dokonania oceny wyznacza oceniajgcy, niezwlocznie powiadamiajac o tym
ocenianego na pismie. Wzér powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi zalgcznik nr

2 do niniejszego regulaminu. Kopig pisma dotgcza si¢ do arkusza oceny.,



§ 6.

Kryteria oceny.

1. Ocena pracownika jest dokonywana na podstawie szeéciu krytéric’)w wspolnych dla wszysfkich
ocenianych oraz kryteriéw do wyboru - w przypadku oceny stanowisk kierowniczych (wykaz
kryteriéw stanowi zalgeznik nr 3 do niniejszego regulaminu).

2. Oceniajacy wybiera z pozostatych kryteriéw wykazu, o ktorym mowa w ust. 1, trzy kryteria
oceny, najistotniejsze dla prawidlowego wykonywania obowiazkéw na stanowisku
kierowniczym zajmowanym przez ocenianego. .

3. O kryteriach oceny oceniany pracownik informowany jest z chwila powiadomienia go

o terminie dokonania oceny.

§7.
W razie zmiany na stanowisku oceniajacego w trakcie okresu, w ktérym pracownik podlega ocenie,

ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych weczesniej kryteridw.

§8.
Rozmowa oceniajgca. .

L. Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa w § 9 niniejszego regulaminu oceniajgcy
przeprowadza z ocenianym rozmowe oceniajaca.

2. Termin rozmowy oceniajacej wyznacza oceniajgcy, informujac o niej ocenianego co
najmniej na dwa dni przed terminem rozmowy. Wzér powiadomienia o terminie TOZIMOWY
oceniajgce] stanowi zalgeznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

3. Podczas rozmowy oceniajgcy: :

1) omawia z ocenianym pracownikiem wykonywanie przez niego obowigzkow w okresie,
w ktérym podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spelnianie przez niego ustalonych kryteriéw oceny;

2) okresla w porozumieniu z ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych
rozwiniecia;

3) omawia z ocenianym plan dziatan doskonalgcych umiejetnosci ocenianego celem'lepszego

wykonywania przez niego obowiazkdw.

§ 9.
Sposdb oceny.
Oceny okresowej pracownika samorzgdowego dokonuje sie w nastepujacy sposéb:

1) w czgsei B arkusza oceny oceniajacy okresla poziom wykonywania obowigzkéw przez



ocenianego pracownika;

2) dopuszczalne sa nastgpujace poziomy oceny:

a) stopien bardzo dobry - przyznawany, jezeli oceniany w trakcie wykonywahia obowiq?kéw
stale spelnial wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B arkusza oceny,
niejednokrotnie w sposéb przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sie
wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z usfalonymi étandardami. Za
stopien ten oceniany otrzymuje 5 punktéw, l

b) stopier dobry - przyznawany, jezeli oceniany w trakcie wykonywania obowigzkéw stale
spetnial wigkszos¢ kryteriow oceny wymienionych w czesci B arkusza oceny w sposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom. Za stopieri ten oceniany otrzymuje 4 punkty,

¢) stopien zadowalajgcy - przyznawany, jezeli oceniany w trakcie wykonywania obowigzkéw
stale spelnial niektére kryteria oceny wymienione w czesci B arkusza oceny w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. Za stopien ten oceniany otrzymuje 3 punkty, ‘

d) stopieri niezadowalajgcy - przyznawany, jezeli oceniany w trakcie wykonywania
obowigzkow nie spetnial weale badz speniat rzadko kryteria oceny wymieniong W czegsci
B arkusza oceny w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. Za stopieri ten.‘ oceniany
otrzymuje 2 punkty;

3) w czgsei C arkusza oceny oceniajgcy wydaje opinie polegajaca na opisie sposobu
wykonywania przez ocenianego obowigzkéw okresie, w ktorym podlegal ocenie, ze
zwroceniem szezegblnej uwagi na spetnienie przez niego kryteriéw, z punktu widzenia
ktorych jest oceniany. )

W przypadku, gdy pracownik wykonywal w okresie, w ktérym podlegat ocenie,
dodatkowe zadania, ktore nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska,
oceniajacy zobowigzany jest je wskazag;

4) w czesei D arkusza oceny oceniajacy przyznaje oceng koncows - pozytywng lub
negatywng
w zaleznosci od ilosci uzyskanych punktéw, zgodnie z tabelg rozpietosci punktow
zamieszczong w arkuszu oceny, przy czym: _

a) ocena pozytywna obejmuje nastepujace poziomy wykonywahia obowigzkéw przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy,

b) ocena negatywna obejmuje niezadowalajgcy poziom wykonywania obowigzkow przez
ocenianego. :

§ 10. b
1. Uzyskana ocena wpisana zostaje przez oceniajacego w arkuszu oceny okresowej - zalgeznik nr 5

do niniejszego regulaminu.



2. Oceniajgcy niezwlocznie dorecza ocenianemu ocen¢ sporzagdzong na piSmie i poucza go
0 przystugujacym mu prawie zlozenia odwolania.

3. Ocenianemu pracownikowi przystiguje odwotanie od oceny na zasadach okre's’,lonych w:§ 11
niniejszego regulaminu.

4. Fakt otrzymania oceny na pi$mie oraz zapoznania si¢ z mozliwoscig odwolania od oceny
pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem w czgsci E arkusza oceny.

5. Bezposredni przelozony ocenianego pracownika niezwlocznie dorgcza ocene Burmistrzowi.

§ 11.
Tryb odwolania od oceny.

1. Ocenianemu pracownikowi przystuguje mozliwosé zlozenia u Burmistrza odwotania od
dokonanej oceny, z zastrzezeniem ust. 2 niniejszego paragrafu.

2. W przypadku, gdy oceniajacym jest Burmistrz, ocenianemu przystuguje wniosek 0 ponowne
rozpatrzenie oceny jego pracy. |

3. Termin na wniesienie odwolania/ wniosku koniczy si¢ z uptywem 7 dni od dnia dorgczenia
oceny, z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sic dnia doreczenia
oceny.

4. Jezeli koniec terminu na wniesienie odwotania/ wniosku przypada w dniach ustawowo
wolnych od pracy, termin uptywa w pierwszym dniu roboczym nastepujacym po tych
dniach.

5. Burmistrz zobowiazany jest do rozpatrzenia odwotania/ wniosku nie pdzniej niz w terminie
14 dni od dnia wniesienia odwolania.

6. W przypadku uwzglednienia odwolania/ wniosku ocene zmienia sie albo dokonuje sig oceny
po raz drugi. |

7. O wyniku rozpatrzenia odwotania/ wniosku oceniany zostaje poinformowany pisemnie..

8. Odwolanie/ wniosek powinien by¢ sporzadzony na pismie i powinien  zawierad
uzasadnienie. Wzdr odwotania od oceny okresowe] stanowi zalgcznik nr 6 do niniejszego
regulaminu.

9. Wzér wniosku o ponowne rozpatrzenie oceny stanowi zalgeznik nr 7 do niniejszego

regulaminu.

§ 12.
Ponowna ocena przy pierwszej ocenie negatywne;j.
1. W przypadku otrzymania przez pracownika negatywnej oceny okresowej, pracownik ten

poddawany jest ponownej ocenie nie pézniej niz przed uptywem 6 miesiecy, jednak nie

7



wezesnie] niz po uplywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Ponowna ocena powinna by¢ dokonana wedlug kryteriéw wybranych przy ocenie poprzedniéj.

3. Termin dokonania oceny wyznacza oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym ocenianego
na pismie. Kopig pisma dotacza si¢ do arkusza oceny. Wzér powiadomienia o terminie ponownej

oceny stanowi zalgeznik nr 8 do niniejszego regulaminu.

4. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny okresowej skutkuje rozwigzaniem umowy o pracq:

z pracownikiem, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

§ 13.
Obowigzki dokumentacyjny.

—

Arkusze oceny wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.

r

W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawno$¢ oceny.

(%)

Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

Zalgczniki do Regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych:

1) wzér powiadomienia o terminie oceny;

2) wzér powiadomienia o nowym terminie oceny;

3) wzdr kryteriow oceny;

4) wzor powiadomienia o terminie rozmowy oceniajgcej;

5) arkusz oceny okresowej;

6) wzor odwolania od oceny;

7) wzbr wniosku o ponowne rozpatrzenie oceny,

8) wzér powiadomienia o terminie ponownej oceny.

Burmistrz Miasta Mikotajki
Piotr Jakubowski



ZALACZNIK NR 1 do Regulaminu dokonywania
okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych

w Urzgdzie Miasta i Gminy w Mikotajkach

(pieczed pracodawcy)

Mikolajki, dnia .....c..ccccoornn. T

(imig i nazwisko pracownika)

POWIADOMIENIE O TERMINIE OCENY

Dzialajgc na podstawie § 5 ust. 2 Regulaminu dokonywania okresowych océn pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikolajkach, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia
nr .... Burmistrza Miasta Mikotajki z dnia .............. r. informujg¢ Pana/ Panig, ze okresowa ocena

zostanie przeprowadzona w terminie .............cocooeno.n. .

Przedmiotem w/w oceny bedg kryteria dolaczone do niniejszego powiadomienia.

Potwierdzam, ze wdniu ..............ccoeveenen, otrzymatam (em) powiadomienie o terminie oceny.

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

podpis ocenianego pracownika

Kopi¢ powiadomienia o terminie oceny dotgcza sie do arkusza oceny.



ZALACZNIK NR 2 do Regulaminu dokonywania
okresowych ocen pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych

w Urzgdzie Miasta 1 Gminy w Mikotajkach

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

Mikotajki, dnia ....................... L

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

(imig i nazwisko pracownika)

POWIADOMIENIE O NOWYM TERMINIE OCENY

Dziatajac na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniézych stanowiskach

urzedniczych w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia

nr e, Burmistrza Miasta Mikotajki z dnia ....coocovnn.n. r. informuj¢ Pana/Pania, ze
WyZnaczony na dzien et I. termin sporzadzenia okresowej oceny na pismie zostaje
przesuniety na dzief: ............coooveovenenen. i

Przyczyna przesunigcia terminu jest:

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

(wskazal uzasadnienie przesunigeia, mnp. usprawiedliwiona nieobecno$é w pracy ocenianego uniemozliwiajgca
dokonanie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowigzkéw na zajmowanym przez niego
stanowisku pracy rodzi obowigzek sporzqdzenia oceny na pismie w terminie wezesniejszym niz wyznaczony przez
oceniajgcego)

Przedmiotem w/w oceny beda kryteria dotaczone do niniejszego powiadomienia.

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

pieczec i podpis oceniajacego

Potwierdzam, ze w dniu .......................... otrzymatam (em) powiadomienie 0 nowym terminie
oceny.

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

podpis ocenianego pracownika



Kopig powiadomienia o nowym terminie oceny dolgcza si¢ do arkusza oceny.

ZALACZNIK NR 3 do Regulaminu dokonywania okresowych
ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urz¢dniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych

w Urzgdzie Miasta i Gminy w Mikolajkach

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

KRYTERIA WSPOLNE (OBOWIAZKOWE) DLA WSZYSTKICH OCENIANYCH

KRYTERIUM OPIS KRYTERIUM
Wykonywanie obowigzkéw i polecen bezposredniego prze’toZonego w spo.séb
Sumiennosé doktadny, sumienny i staranny.
Dbalo$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadaf,
i umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektdw pracy. State podnoszenie kwalifikacji
Sprawnos¢ : T . i
zawodowych. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwhoki.
Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zrodet,
gwarantujgce wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktéw
Bezstronno$é¢ i informacji. Umiejetno$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.
Przestrzeganie Znajomos¢ Konstytucji RP i przepiséw niezbednych do wiasciwego wykonywania

i umiejetnosé stosowania

obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé wyszukiwania

Konstytucji RP potrzebnych przepiséw. Umiejetno$é zastosowania wlasciwych przepiséw w
: Sl vl zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagai
i odpowiednich przepisow A1GR01 O0 002N SPEAWY. oap nie spraw, wymagajg
wspoldziatania ze specjalistami z innych dziedzin.
prawa :
Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Precyzyine
; ; Y WY . J
okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie
p i : :
Planciwvanie priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegbltowych i

i organizowanie pracy
w celu wykonania zadan

mozliwych do realizacji planéw krétko i dtugoterminowych.

Dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;.

Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentdw znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.

Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposdb uczciwy, niebudzacy podejrzen

0 stronniczo$¢ i interesownoé¢. Dbato$¢ o nieposzlakowang opinie. Postepowanie
zgodnie z etyka zawodowa i godnoscia w miejscu pracy

i poza nim.

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspétpracownikami.




KRYTERIA DO WYBORU W PRZYPADKU OCENY PRACOWNIKA NA STANOWISKU

KIEROWNICZYM
KRYTERIUM OPIS KRYTERIUM
Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
Wiedza specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan.
Wykonywanie zada Kol?"n[_petentne \fvykonywa?lig zat;ljﬁ |;)ublihczrll)ych, twlllas’ciwe godzenie interesu
auhBezgoh publicznego z interesem indywidualnych obywateli. :
Zarzadzanie $rodkami Kompetentnfz wykorzystywanie $rodkéw publicznych, zgodnie z ich
: : przeznaczeniem. Brak cech marnotrawstwa.
publicznymi
Stosunek do tajemnicy Brak dowodow lub przestanek tamania tajemnicy shuzbowe;.

ustawowo chronione; W sytuacjach objetych tajemnicg rozwazne postepowanie 1 dystrybu_oja.

Umiejetnosé udzielania Posiadanie zasobu informacji odpowiedniego do stanowiska. Doktadne i
informacji organom, komunikatywne przekazywanie ich organom, instytucjom i osobom
instytucjom i osobom fizycznym. Dotrzymywanie ustalonych terminéw ich przekazywania.

fizycznym

Posiadanie wiedzy o tym, ktére dokumenty mozna udostepnié,

a ktorych udostepnianie jest przez przepisy prawa zabronione.

organom, instytucjom i osobom | Dotrzymywanie ustalonych terminéw i ich udostepniania.
fizycznym Brak opieszatosci w tym zakresie.

Udostepnianie dokumentow

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wptywaé na
planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:

Zarzadzanie - przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktorych mformaCJe te
informacja/dzielenie sig beda stanowily istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,
informacjami - uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja one istotne

znaczenie.

Formutowanie wypowiedzi w spos6b gwarantujacy ich zrozumienie, przez:
- wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny i precyzyjny,

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

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
Komunikacja werbalna pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,

- wyrazanie pogladéw w sposéb przekonywujacy,

- postugiwanie si¢ pojeciami wladciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy.

Umiejetnosé budowania kontaktu z inng osoba, przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejgtnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

Komunikatywnosé




KRYTERIUM

OPISKRYTERIUM =

Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie, przez:
- stosowanie przyjgtych form prowadzenia korespondencji,

- przedstawianie zagadnieft w sposéb jasny i zwiezly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

Umiejetnos$é obstugi urzgdzen
technicznych

Odpowiedni stopiefi wiedzy i umiej¢tnosci niezbedny do korzystania ze
sprzg¢tu komputerowego oraz urzadzen biurowych.

Znajomos¢ jezyka obcego
(czynna i bierna)

Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych
zadan, pozwalajgca na:

- czytanie i rozumienie dokumentdw,

- pisanie dokumentdw,

- rozumienie innych,

- méwienie w jezyku obcym.

Nastawienie na wlasny rozwoj,
podnoszenie umiejetnosci i

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

kwalifikacji
Realizacja zadan, poprzez:
- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego realizowania
Umiejetnosé prac zadafl, . . ; )
xiqzespolz . - wspolprace a nie rywalizacj¢ z pozostatymi cztonkami zespotu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw
usprawniajgcych prace zespotu,
- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

Umigje¢tnos¢ negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych,
dzigki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

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

- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sagdéw lub zmiany
stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat Zrodet konfliktéw,

- utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

Zarzadzanie zasobami

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

- okreslanie i pozyskiwanie zasobdéw,

- alokacje i wykorzystanie zasobdw w spos6b efektywny pod wzgledem
czasu 1 kosztow, ‘

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego
dziatania.




KRYTERIUM

OPISKRYTERIUM

Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci

i jakosci pracy, przez:

- zrozumiate thumaczenie zadaf, okreslanie odpowiedzialnodci za ich
realizacjg, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okreélenie
oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci 1ch pracy,
- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jako$ci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo- rozwq]owych

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposéb, zachecanie ich
do wyrazania wiasnych opinii oraz wiaczanie ich w proces podejmowania
decyzji,

- oceng osiggnie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz
motywujacej roli awansu w celu zache;cema pracownikow do uzyskiwania
Jjak najlepszych wynikdw,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych
w{asnego rozwq;u do potrzeb Urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celéw

i zadan Urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dzialafi w celu uzyskiwania pozqdanych
efektow, przez:

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

- modyfikowanie planéw w razie koniecznoscli,

- ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych pracownikdw,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych
obowiazkow.

2

Zarzadzanie wprowadzaniem
zmian

Wprowadzanie zmian w Urzedzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokéw zmniejszajacych niechgé do wprowadzanych
zmian,

- skuplanle sig¢ na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanym1
zmlanaml

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany.

Zorientowanie na rezultaty
pracy

Osiaganie zaktadanych celow, doprowadzanie dziatan do kofica, przez:

- ustalanie priorytetow dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczeg6lnie trudnych, mogqcych miec
przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan

i wywigzywanie si¢ z zobowigzan,

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemdw oraz koriczenia
podjetych dziatan.




KRYTERIUM

OPIS KRYTERIUM

Podejmowanie decyzji

Umiejgtnosé podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiektywny
przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okre$lenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonym pewnym ryzykiem
sprawach,

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

Radzenie sobie
w sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie skomplikowanych
problemow, przez:

- wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dziatanie majgce na celu rozwiazanie kryzysu

- dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych si¢ warunkéw, _
- wezedniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich
skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowaé na kryzys,

- wyciaganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna bylo

w przysztosci uniknaé podobnych sytuacii,

- skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejsciowych lub wprowadzania
zmian.

Samodzielnosé

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania.

Inicjatywa

- umiejetnosé i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian ©
i informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

- méwienie otwarcie o problemach, badanie Zrédet ich powstania.

Kreatywnos¢

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

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejgcych rozwiazan w celu tworzenia
nowych,

- otwartos¢ 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,

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




KRYTERIUM

OPIS KRYTERIUM

Myslenie strategiczne

Tworzenie plandw lub koncepcji realizowania celéw w oparciu

0 posiadane informacje, przez:

- ocenianie i wycigganie wnioskéw z posiadanych informacji,

- zauwazanie trendéw i powigzan migdzy roznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla Urzedu potrzeb i generalnych
kierunkow dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie czasu,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych dziatan

1 decyzji, _

- planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania przeszkdd,
- ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkéw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dzialania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen.

Umiejetnosci analityczne

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

- rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentdw, opracowan

1 raportow,

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

- prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskéw

z przeprowadzonej analizy, -

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie

z aplikacjami komputerowymi) w celu rozwiazania problemu /zadania.




ZALACZNIK NR 4 do Regulaminu dokonywania
okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych

w Urzgdzie Miasta i Gminy w Mikotajkach

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

(pieczed pracodawcy)

Mikotajki, dnia ..........ccccocco. T

(imie i nazwisko pracownika)

POWIADOMIENIE O TERMINIE ROZMOWY OCENIAJACEJ

Dziatajgc na podstawie § 8 ust. 2 Regulaminu dokonywania okresowych ocen praébwnikc’)w
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowﬂiczyéh stan;owiskach
urzedniczych w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia
Y wssrsvmssmiss Burmistrza Miasta Mikolajki z dnia ..........ccocueneee. r., informuje Pana/Pania, ze w

517111 QR R r.* odbedzie si¢ rozmowa oceniajaca.

imie, nazwisko i podpis oceniajgcego

* Termin nalezy wyznaczyé co ngjmnief na 2 dni przed terminem rozmowy.



ZALACZNIK NR 5 do Regulaminu dokonywania
okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych

w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

CZESC A.

Nazwa i adres jednostki zatrudniajgcej
Nazwa: Urzad Miasta i Gminy w Mikotajkach
Adres: ul. Kolejowa 7, 11 — 730 Mikotajki

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika
INAZWISKO ot
Komoérka organizacyjna

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

L0 o] L T e T —

P hate spridnienia g Stanowisky UrZediICEYI oo o son o Somvs s ias i S RS TR S VTS SE B

Digta ivposzestd prasy A Dbeciy STATOWISKEL o cuaus e sumvsss s oo asnie s s yomsis i sy s

I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny
IVATE SEOTEAIBEITG ouvrs s somimminin sssmsammmmms mmgrpssonnstserssssmssnisnis i AR T G S R4

(@ 1753 1 F2 4 o074 o ) o K0 OO OPPPN

II1. Informacja dotyczgca rozmowy oceniajacej
Rozmowa oceniajgca przeprowadzona zostata z pracownikiem wdniu ... L.
ROANOWE PreprOWAGZIHG i neus vnvsnsss vvom sommss s oo e immemis s v s s o sesmes s v kajy v s s ses

Podpis Pracownika . s cesesisomsisss g somsess i oo s iamisassiss s0ses 58 me s o0 ge £ gn Ve sr s s s e sieaprees

IV. Termin sporzadzenia oceny na piSmie

Dokoiianie oceny tia pismie nastOpl W asaewmnmismsmsmivmmisminsss s
(nalezy wpisa¢ miesiac, rok)

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

imig i nazwisko oceniajgcego stanowisko



CZESC B.
OkreSlenie stopnia spelnienia przez pracownika zadanych kryteriéw
W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,.X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia

spetniania przez Ocenianego poszczegdlnych kryteriow.

Lp. Kryteria oceny Niezadowalaj_qcy Zaddﬁ_aliéjécji Dob L

l. | Sumiennogé

2. | Sprawnogé

Lo

Bezstronnosé

Przestrzeganie i umiejetnosé
4. |stosowania Konstytucji RP

1 odpowiednich przepisow
prawa

5 | Planowanie i organizowanie
pracy

6. | Postawa etyczna

Wybrane kryteria w przypadku oceny pracownika na stanowisku kierowniczym:

Lp. Kryteria oceny Niezadowalajacy | Zadowalajacy DObry-- ]?iitl;déo
1.
2.
%

Suma punktéw za wszystkie Kryteria WynOoSI: ... ...ttt

Tabela rozpigtosei punktow

Liczba punkoéw dla Tokena pUP](’OW dla R
Lp. A pracownikéw na =« ! - Ocena
P stanowiskach kierowniczych |
1. |27 -30 pkt 40 - 45 Bardzo dobra
2. |22 -26 pkt 34 -39 Dobra
3. | 18-21 pkt 27-33 Zadowalajaca
4. |Ponizej 18 Ponizej 27 Niezadowalajaca




CZESC C.
Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkéw shuzbowych przez ocenianego.

Dane dotyczace oceniajgcego:

Nalezy napisa¢, w jaki sposéb oceniany wykonywal obowiazki w okresie, w ktéorym podlegat
ocenie, czy spetnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w ktérym
podlegal ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie wynikaja z opisu Zajmowanego przez niego

stanowiska, nalezy je wskazac.

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

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

Mikotajki, dnia ..........cocoiiiiinn T.

podpis oceniajacego
CZESC D.
Przyznanie oceny okresowej
Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:
PAUGIPANG: v ssnissmismusovurprmmminsssimsss s s s B ey B s R e il e
w okresie 0d wuunamsis i o S ——————

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

Bardzo dobrym

Dobrym

Zadowalajgcym

Niezadowalajacym




i przyznaje okresowg oceneg:

(wpisa¢ pozytywng - jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy, negatywng - jéZe]i
poziom niezadowalajgcy) i

Mikotajki, dnia ....................l 1

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

podpis oceniajgcego

CZESC E. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na piSmie
Potwierdzam, iz w dniu ............... r. otrzymalem/am arkusz oceny z oceng okresows oraz
zostatem/ am pouczony/ a o prawie odwolania si¢ od przyznanej oceny w terminie 7 dni od dnia jei

otrzymania.

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

data i podpis ocenianego pracownika



ZALACZNIK NR 6 do Regulaminu dokonywania
okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych

w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach

Mikolajki, dnia ................. L

(adres pracownika)
Burmistrz Miasta Mikolajki
ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEJ
zdnia .......cooeneens i
Dzialajac na podstawie § 11 wust. 1 Regulaminu dokonywania okresowych ocen

pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych

stanowiskach urzgdniczych w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikolajkach odwotuje sie od oceny

okresowe) ZAIa « v nevsenirn I dorgczonel il WAnIl . e s L
Wnoszg 0 jej zmiang i przyznanie mi OCENY .......ovvrerreriirearenrerenemnnenns
UZASADNIENIE

W dniu .............. . doreczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy oceng mojej pracy
za okres od dnia .............r. dodnia ............... . Przyznana mi ocena jest negatywna/ zanizona.

Z gceng tg sie nie zgadzam z nastepujacych POWOAOW: :uvvss ssans svs o boin 555 5 555 6 s5n 8 655 18 5 s dm s e i

podpis pracownika



ZALACZNIK NR 7 do Regulaminu dokonywania
okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych

w Urzgdzie Miasta i Gminy w Mikolajkach

Mikotajki, dnia ............... i

(adres pracownika)

Burmistrz Miasta Mikolajki

WNIOSEK O PONOWNE ROZPATRZENIE OCENY OKRESOWEJ

Dzialajac na podstawie § 11 ust. 1 Regulaminu dokonywania okresowych ocen
pracownikow samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych

stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach stanowigcego zalacznik do

Zarzadzenia nr.......... Burmistrza Miasta Mikotajki z dnia.............. Wnoszg o ponowne
rozpatrzenie oceny okresowej z dnia ......... r., dorgczonej mi wdniu .................. I.
Wnoszg o jej zmiang i przyznanie mi 0Ceny ..o
UZASADNIENIE
Wdniu .............. 1. dorgczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy ocene mojej pracy
za okres od dnia .............r.do dnia ................. 1. Przyznana mi ocena jest negatywna/ Zanizona.
Z ocena tg si¢ nie zgadzam z nastepujacych POWOAOW: «.....oevevenee e

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

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

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

podpis pracownika



ZALACZNIK NR 8 do Regulaminu dokonywania
okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urza;dniczych, W tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych

w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikolajkach

Mikotajki, dnia e e

(imie i nazwisko pracownika)

POWIADOMIENIE O TERMINIE PONOWNEJ OCENY
Dzialajgc na podstawie § 12 ust. 3 Regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia

6 ceeieeeeninene Burmistrza Miasta Mikolajki z dnia .................. r. informuj¢ Pana/Pania, ze ponowna

ocena okresowa zostanie dokonana w terminie: .........ccoevenn I.
Przedmiotem w/w oceny bedg kryteria dotaczone do niniejszego powiadomienia.

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

Potwierdzam, ze w dniu ............ otrzymatam (em) powiadomienie o terminie ponownej oceny.

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

podpis ocenianego pracownika

Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dotgcza si¢ do arkusza oceny.



PRACOWNICY, KTORZY ZAPOZNALI SIE Z TRESCIA REGULAMINU
DOKONYWANIA OKRESOWYCH OCEN PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH, W TYM
KIEROWNICZYCH STANOWISKACH URZEDNICZYCH W URZEDZIE MIASTA

I GMINY W MIKOEAJKACH "

Imie¢ i nazwisko

Stanowisko

Podpis

Data

10.

11.

12.

14.

15.

16.

17.

18.

1,




20.




