ZARZADZENIE NR 215/07
Burmistrza Miasta Kamiennej Gory
z dnia 6 wrzesnia 2007 r.

w sprawie: Regulaminu przeprowadzania okresowe] oceny kwalifikacyine] pracownikow
samorzadowych

Na podstawie: art. 17 ust. 6 ustawy z daia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych
{(tj. Dz.U. 7 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pdézn. zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu 1 trybu dokonywania ocen kwalifikacyjaych
- pracownikow samorzadowyceh (Dz.U. Nr 55, poz. 361).

rarzgdza sig, co nastgpuje:

§1

Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Miasta w Kamienne] Gorze ,Regulamin
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjne; pracownikow  samorzadowych”,
stanowigey Zalacznik do niniejszego varzadzenia,

§2

1. Wszystkich pracownikdéw zalrudnionveh na stanowiskach urzedniczych, pracownikow
mianowanych zatrudnionych na stanowiskach innych niz urzednicze oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych podlegaigeych ocenie zobowiazuje do zapoznania sie
7 ww. Regulaminem 1 do przestrzegama podanych w nim zasad.

2. Odpowicdzialni za prawidiowsa realizacie postanowich zawartych w Regulaminie sa
bezposdrednt przetozent,

§3

Zarzadzenic wehodzi w zycie 7 dniem podijecia.

A orgac T
i B

ﬁEJ GORY

.
Ns)
(/ﬁ/{_f/



709




o

Zalacznik do Zarzadzenia nr 215/07 z dnia 6 wrzesnia 2007 .

REGULAMIN
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych

ROZDZIAL T
Postanowienia ogdine

§1

Przedmiot Regulaminu

1. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjne] pracownikow
samorzadowych okre§la sposob i tryb dokonywania ocen  kwalifikacyjnych
pracownikéw  samorzadowych zatrudnionych na  stanowiskach  urzedniczych,
pracownikéw mianowanych zatrudnionych na stanowiskach innych niz urzednicze
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych podlegajacych ocenie.

2. Bezposredm przelozony jest zobowigzany do deokonywania okresowych ocen

kwalifikacymych pracownikéw podlegajacych ocenie.

Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypelnienie przez ocemajacego arkusza

okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.

4. Wzdr arkusza okresowe] oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego okresla
zatacznik nr 1 do Regulaminu.
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§2

Stowniczek
Uzyte w Regulaminie terminy oznaczajq:

o jednostka - Urzgd Miasta w Kamiennej Gorze,

e kierownik jednostki — Burmistrz Miasta Kamiennej Gory,

e pracodawca samorzadowy - podmiot bedgcy strong umowy o prace jub aktu
mianowania,

e bezposrednt przelozony — osoba kiemujaca zespolem (kierownik wydziatu lub
samodzielnego referatu), ktora jest upowazniona do dokomania oceny, zwana w
Regulaminie ocemajacym,

s ocena — okresowa ocena kwalifikacyjna, jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi
zatrudnient wa stanowisku wrzedniczym, pracownicy samorzadowl mianowani
zatrudnieni na stanowisku innym nz wzednicze oraz lierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych podlegajacych ocenie,

e ocena pozytywna — ocena koncowa obejmuigea bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy
poziom wykonywania obowiazkédw przez ocenianego,

e ocena negatywna — ocena koncowa obegimujaca miezadowalajacy poziom
wykonywania obowigzkdw przez ocenianego,

e ocemiajacy — bezposredni przelozony, ktory jest uprawniony do dokonania oceny,

e oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
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pracownik samorzadowy mianowany zatrudniony na stanowisku innym niz urzednicze
podlegajgcy ocenie oraz kierownik gminnej jednostki organizacyjnei pedlegajacy
ocenie,

opinia — stanowiskoe oceniajgcego, sformulowane w formie pisemnej, dotyczace
wykonywania obowigzkdw przez ocenianego w okresic, w ktorym podlegal ocenie,
kryteria — obowiazkowe i do wyboru, okredlone w Zatgezniku nr 2 1 3 do Regulaminu,
sa podstawa do dokonania oceny kwalifikacyjnej.

ROZDZIAL I
Tryb dokonywania oceny

§1
Rozmowa 7z ocenianym przed wyborem krvteriéw

Przed wyborem kryteridw oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowe
Z oceranym,

Przedmiotowa rozmowe oceniajgcy winien odby¢ w terminie nie pozniejszym niz 7
dm przed wyborem kryteriow.

Celem rozmowy z pracownikiem jest wybdr przez oceniajacego kryteriow bedacych
podstawg dokonania oceny kwalifikacyjnej.

Przedmiotem rozmowy jest omodwienie z pracownikiem sposobu realizacii
obowigzkéw  wynikajacych z zakresu czynnodcel na zajmowanym przez niego
stanowisku pracy.

W trakcie rozmowy oceniajacy winien positkowad sie zakresem czynnosei ocenianego
pracownika.

Przy omawianiu sposobu realizacji obowiazkow ocenianego pracownika oceniajacy
analizuje, czy sgq one wykonywane zgodunie z obowiazkami pracownika okredlonymi
wart. 151 art. 16 ust. [ ustawy o pracownikach samorzadowych,

Obowiazki pracownika samorzadowego okrelone w art, 15 i art, 16 ust. | ustawy
o pracownikach samorzadowych to:

e dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne,
z uwzglednieniem intereséw panstwa oraz indywidualnych interesow
obywateli,

e przesirzeganie prawa,

e wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie 1 bezsironnie,

e informowanie organdw, instytucii 1 oséb fizycznych oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie
zabrania,

e zachowanie fajemnicy paistwowej i shuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianyin,

e zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwiadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

e zachowanie si¢ z godnoseig w migjscu pracy i poza nim,

e sumienne i staranne wypelnianie polecen przetozonego, z zastrzezeniem, iz
jezeli w przekonaniu pracownika samorzadowego polecenie przelozonego
jest niezgodne z prawem, pracownik ten powinien przedstawié mu swoje
zastrzezenia.




W razic pisemnego potwicrdzenia polecenia, pracownik powinien je wykonaé,
zawiadamiajac jednoezesnie odpowiednio burmistrza albo kierownika o zastrzezeniach.

Pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywaé poleced, ktérych wykonanie
wediug jego przekonania stanowiloby przestepstwo lub groziloby niepowetowanymi
stratami.

8. W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapytaé ocenianego o jego opinie na temat
zakresu zleconych mu obowiazkéw, o propozycje zmiany, plany zawodowe, ched
dalszego doksztatcania itp.

9. Po zakoficzeniu rozmowy oceniajacy Jest zobowiazany do poinformowania
ocenianego o dalszym trybie procedury dokonywania oceny kwalifikacyjnej.

10. Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy sporzadza notatke bedaca podstawa do wyboru
kryteridw do occeny.

§2
Wybor kryteridow

1. Po rozmowie z ocenianym oceniajacy wybiera z wykazu kryteriéw do wyboru nie
mniej niz trzy i nie wigeej niz pig¢ kryteridw oceny, najistotnieiszych dla
prawidiowego wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez
ocenianego,

2. Biorac pod uwage specyfike stanowiska pracy ocenianege, oceniajacy moze
dodatkowo ustali¢ jedno kryterium nieobjete wykazem okreslonym w zatacznik nr 3
do Regulaminu i dokonad opisu tego kryterium.

3. Jesli ocenigjacy ustali dodatkowe kryterium, powinno ono byé  nazwane
i zdefiniowane tak jak pozostale kryteria oraz podlega¢ takim samym procedurom
prezenlowania oraz zatwierdzania.

4. Wykaz kryteridw do wyboru okresla zalgcznik nr 3 do Regulaminu.

5. W przypadku oceny negatywnej, by zapewnié obiektywizm, kolejna ocena winna byé
prowadzona wedlug uprzednio wybranych kryteriéw.

6. Wykaz kryteridw obowiazkowych oceny okredla zalacznik nr 2 do Regulaminu.

§3

Wyznaczenie ferming eceny

. Oceniajacy wyznacza ocenianemu indywidualny termin sporzadzenia oceny na
pidmie, okredlajge miesiac i rok.

W przypadku znacznej liczby pracownikoéw podlegajacych ocenie bezposredni
przelozony opracowuje harmonogram ocen z uwzglednienicm nalezylego wypelniania
obowigzkéw biezacveh,

[

§4
Whpis do arkusza oceny

Po wyborze kryteriow dodatkowych oraz wyznaczeniu terminu oceny na pismie oceniajacy
wpisuje je w czgdei B arkusza okresowej oceny kwalifikacyinej pracownika samorzadowego.
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§5

Latwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

Oceniajacy przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostki, w celu zatwierdzenia
wybranych kryteridw.

Kierownik jednostki moze wpowazni¢ do zatwierdzenia wybranych kryteriow
Sekretarza Miasta Kamiennej Géry.

W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriéw oceny kierownik
przedstawia uwagi do kryteriow wybranych przez oceniajacego i spisuje je w punkcie
I Czesci B arkusza oceny. Oceniajacy zobowigzany jest do korekty wybranych
kryteriow oraz powtdrnej ich weryfikacji przez kierownika jednostki.

Kierownik jednostki lub osoba przez niege upowazniona, zatwierdza wybrane kryteria
w termime 7 dni od otrzymania arkusza, co polwicrdza imieniem i nazwiskiem oraz
podpisem w punkeie Il Czesci B arkusza oceny.

Po zatwierdzeniu kryteridw oceny oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu
kopig arkusza z zatwierdzonymi kryieriami oceny.

Fakt zapoznania sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzgdzenia oceny na pismie
oceniany potwierdza wlasnorgeznym podpisem w punkeie I Czesdei B arkusza oceny.

§6
Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriéw — rozmowa oceniajaca

Po wyborze kryteriow oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzié z ocenianym
rozZMowe oceniajgea.

Przedmiotowq rozmoweg oceniajacy winien odby¢ nie wezedniej niz na siedem dni
przed sporzadzeniem oceny na pismie.

Przedmiotem  rozmowy jest omowienie wykonywanych przez  ocenianego
obowiazkéw zleconych mu w okresie, w ktdrym podiegat ocenie, oraz spelnianie
przez ocenianego ustalonych krvieriow oceny.

W trakcie rozmowy oceniajgey winien zapyta¢ ocenianego o trudnodci, jakie napotkat
podczas realizacji zadan.

§7

Zmiana na stanowisku bezposredniego przelozonego

W razic zmiany na stanowisku bezposdredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktdrym
oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wezednie]
kryteriow oceny.

§8

Sperzadzenie oceny na pismie

Sporzadzenie oceny na pismic sklada sig z trzech stapow.

W oezgsel C arkusza oceny oceniajacy wpisuje opinie dotyczaca wykonywania




obowigzkow przez ocenianego w okresie, w ktdérym podiegat ocenie.

2. W opinii oceniajacy podaje, w jaki sposob oceniany wykonywal obowiazki w okresie,
w ktorym podlegat ocenic, czy spehnial ustawowe kryteria oceny.

3. W przypadku gdy pracownik wykonywal w okresie, w ktorym podlegal ocenie,
dodatkowe zadania, niewynikajace z opisu zajmowanego przez niego stanowiska,
oceniajacy zobowiazany jest je wskazac.

Etap II
1. W czgéer D arkusza oceny oceniajacy okresla poziom wykonywania obowiazkdw

przez ocenianego.

Dopuszezalne sa nasigpujace poziomy oceny:

M | e N
| Poziom | Kryteria przyznania

Bardzo déb-ry

Oceniany wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu
stanowiska pracy w sposob czesto przewyzszajacy oczekiwania, W
razie koniecznodci podjal sic wykonywania zadan dodatkowych i
wykonal  je zgodnie =z ustalonymi standardami. W trakcie
wykonywania obowiazkow stale spelnial wszystkie kryteria oceny
wymienione w czgsei B.

'Dobry' " Oceniany  wykonywat wszyslki'émabowizgzki \vyﬁﬁkéjqce zophu

stanowiska pracy w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiazkéw stale spelnial wigkszos¢ kryteridw oceny
| wymienionych wezesei B,

Zadowalajacy Cceniany wickszodé obowiazkéw wynikajacyeh z opisu stanowiska
A0y \ :

pracy wykonywal w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom, W trakceie
wykonywania obowiazkéw stale spelnial niektére kryteria oceny
wymienione w czesci B3

Niezadowalajacy Oceniany wickszos¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska

pracy wykonywal w sposdb nicodpowiadajacy oczekiwaniom. W
trakcie wykonywania obowiazkéw nie spelnial weale badZ spelniat
rzadko kryteria oceny wymienione w czgsci B,

Etap trzeci

(W]

W czgser D arkusza oceny oceniajacy przyznaje oceng koficowa — pozytywna fub
negatywna.

Ocena pozytywna obejmuje nastgpujace poziomy wykonywania obowigzkow przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy.

Ocena nepatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowiazkow
pr7ez ocenianego.

§9
Poinformowanie o ocenie ocenianego
Oceniajacy niezwlocznie dorgeza ocenianemu oceng sporzadzona na pismie i poucza

£0 0 przystugujacym mu prawie zlozenia odwolania.
Fakt zapoznania si¢ 2z oceng sporzadzong npa piS$miec oceniany potwierdza
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2.

wlasnorgcznym pedpisem w Czesei E arkusza oceny.
W akiach osobowych pracownika zostaje oryginal arkusza oceny, pracownik zas
otrzymuje kopig potwierdzong za zgodno$¢ przez bezposredniego przelozonego.

ROZDZIAL HI
Termin dokonywania cceny

§1
Lasada ogdlna

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, pracownik
mianowany zatrudniony na stanowisku innym niz urzednicze oraz kierownik gminne
jednostki  organizacyinej podlegajacy ocenie podlega  okresowym  ocenom
kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezposredniego przelozonego.

Ocena jest sporzadzana co najmniej raz na dwa lata.
§2
Pierwsza ocena nowego pracewnika

W sytuacji zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym,
mianowania pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku innym niz
urzednicze, a takze zatrudnienia na stanowisku kierownika gminne} jednosiki
organizacyjnej bezposredni przelozony jest zobowigzany do dokonania pierwszej
oceny w clagu szesclu miesigey od dnia jego zatrudnienia jub mianowania.
Odpowiednio wezednie] bezposredni przelozony jest zobowiazany przeprowadzié
rozmowg z ocenianym, o ktdre] mowa w Rozdziale 1T § 1.

§3
{Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej

W razie przyznania przez ocenigjacego ocenianemu negatywnej oceny koficowej
(poziom wykonywania obowiazkéw przez ocenianego zostal okreslony jako
niezadowalajgcy) oceniajacy jest zobowiazany do dokonania ponowne] oceny
kwalifikacyjnej.
Nie pozniej niz w ciaggu 30 dni od dnia sporzadzenia na pismic oceny poprzednici
oceniajacy jest zobowigzany:
e przeprowadzi¢ rozmowg z ocenianym, o kiore} mowa w Rozdziale 11 § 1,
® wybra¢ z wykazu kryteria, wg zasad okreslonych w Rozdziale 1 § 2,
» wyznaczy( termin sporzadzenia oceny na piSmie, okreslajae miesiac i rok,
z zastrzezeniem, 17 ponowna ocena nie moze by¢ dokonana weredniej niz
po uptywie trzech miesigey od poprzedniej.

ey
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§4
Zmiana terminu oceny

W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmicnié termin sporzadzenia oceny
na pismie.

W przypadku usprawiedliwione] nieobecnosei w pracy ocenianego uniemozliwiajace]
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjne] oceniajacy jest zobowiazany
wyznaczy¢ nowy termin sporzadzenia oceny na pismie.

W razie zmiany stanowiska pracy oceniancgo lub istotne] zmiany zakresu
obowiazkéw na zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na
pismie mnastgpuje w terminie wczedniejszym niz wyznaczony przez oceniajacego
zgodnic z § 3 Rozdzialu I Regulaminu.

O nowym lerminie sporzadzenia oceny na pismie oceniajacy niezwlocznie
powiadamia ocenianego na pismie. Wzor powiadomienia o nowym terminie oceny
stanowi Zalacznik nr 4 do Regulaminu.

Kopig powiadomienia o nowym terminie oceny dotacza sie do arkusza oceny.

ROZDZIAL IV
Tryb odwelania od oceny

§1
Ocemanemu przysfuguje prawo do zloZenia odwolania od oceny sporzadzonej na
pismie (zarébwno negatywuej, jak i pozytywnej).
Termin na sporzadzenie odwotania konczy sie z uplywem siedmiu dni od dnia
dorgezenia oceny, z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sie dnia
dorgczenia oceny.
Jezeh koniec terminu na sporzadzenie odwolania przypada na dzief uznany ustawowo
za wolny od pracy, termin uplywa dnia nastepnego.
Odwolanie nalezy skladaé do kierownika jednostki. Pracownikom, dla ktorych
bezposrednim przetozonym jest kietownik jednostki, przystugujc wniosek o ponowne
rozpatrzene sprawy.
Kierownik jednostki jest zobowiazany do rozpatrzenia odwolania nie pdzniej niz
w teriminie 7 dni od jego doreczenia.
O wyniku rozpatrzenia odwotania Oceniany zostaje poinformowany pisemnic.
Odwolanic pod rygorem jego odrzucenia musi zawiera¢ uzasadnienie poparte
dowodami.

ROZDZIAL V
Ponowna scena negatywna

§1

Przeslanki ponownej oceny negatywnej

W przypadku gdy cceniany wigkszodé obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywal w  sposéb nieodpowiadajacy oczekiwaniom i w  trakcie
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wykonywania obowiazkéw nie spelnial weale badz speinial rzadko wybrane przez
bezpodredniego przetozonego kryteria oceny otrzymuje kwalifikacyina ocene
negatywna.

2. Ponowng oceng negatywna oceniajacy dorecza ocenianemu niezwlocznie, H. w
terminie 3 dni od dnia sporzadzenia opinii.

3. Tryb odwolania od oceny negatywnej okredla Rozdzial 1V Regulaminu.

§2
Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, pracownika mianowanego zatrudnionego na stanowiskn
innym niZz urzgdnicze oraz kierownika gminnej jednostki erganizacyjnej podlegajacego
ocenie

I. W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej pracownikowi samorzadowemu
catrudnionemu na stanowisku urzedniczym lub kierownikowi gminnej jednostki
orgamzacyjnej, pracodawca samorzadowy:

s niezwiocznie rozwigzuje stosunek pracy za wypowiedzeniem, lub

e odwohyje go ze stanowiska.

Wzor rozwigzania za wypowiedzeniem stosunku pracy z mianowanym pracownikiem

samorzadowym okresla Zalgeznik nr 5 do Regulaminu.

ROZDZIAL VI
Obewiazki dokumentacyjne

§1

I. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie oryginal arkusza oceny wlacza sig do
akt osobowych pracownika.
2. Ocena jest przechowywana w czgsei B Akt osobowych ocenianego.

ROZBZIAE VI
Postanowienia koficowe

§1

W sprawach nieunormowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy kodeksu
pracy, ustawy z dnia 21 marca 1990 1. o pracownikach samorzadowych ({tekst jednolity w
Dz.U. 22001 r. 142, poz. 1593 z péin. zm.), rozporzadzenia Rady Ministréw 7 dnia 13 marca
2007 roku w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyinych pracownikdw
samorzadowych (Dz.U. Nr 55, poz. 361).

§2

Integralng czescia Regulaminu sa Zalaczniki:

Zalgeznik nr T~ Wzor arkusza oceny

Zalgeznik nr 2 — Wykaz kryteriow obowigzkowych

Zalacznik nr 3 — Wykaz kryteriow do wyboru

Zakacznik nr 4 — Powiadomienie 0 nowym terminie oceny

Zalgeznik nr 5 — Rozwiazanie za wypowiedzeniem stosunku pracy z mianowanym
pracownikiem samorzgdowym




Lalgczniki
do Regulaminu




Zalacznik nr 1
Wzdr arkusza oceny

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego

I L
NaZWESKO o e s
Komérka organizacyina ...
SEBROWISKO L.t it e e,
Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ...
Data rozpoczecla pracy na obecnym stanowisku ... e

| 11. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCENA/POZIONMT ..ot e e,
Bata sporzZadZenia .. ... i

{micjscowosc) {dzien, miesige, rok) {pieczatka i podpis osoby wypelmajacej)

1




Cze$é B

Nr | Kryteria ehowigzkowe
1 Sumiennosé
2. Sprawnosé
3. | Bezstronnosd
4

5

| Umigjetnode stosowarnia odpowiednich przepiséw
5. | Planowanie i organizowanie pracy
6. | Postawa etyczna

Nr | Kryteria wybrane przez bezposredniege

przelozonego
Sporzadzenie oceny na piSmie NASIADT W ...
{nalezy wpisaé miesiac, rok)
{imi¢ i nazwisko oceniajacego) {(stanowisko}

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

L Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednoslkiﬂ _ |

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego praelozonego:

(imie | nazwisko) {data 1 podpis)
Lapoznalam/-tem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

(rmicjscowos {dzien, miesige, rok) {podpis ocenianego)
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Czeste C

Dane dotyczace oceniajacego:

IMEG/IMIONE L. e e
NAZWISKO L.

Nalezy napisaé, w jaki sposdb oceniany wykomywal obowiazki w okresie, w ktorvm podiegal
ocenie, czy spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykomywal w okresie, w
ktérym podiegad ocenie, dodutkowe zadania, kidre nie wynikajq z opisu zajmowanego przes
niego stanowiska, nalezy je wskazad.

(mmiejscownsc) (dzien, miesiae, rok) {podpis oceniajacego)
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Czes¢ D

| Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkéw przez:

na poziomic (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

| bardzo dobrym | ) , |

Wykonywal wszystkie obowiazki wynikajgee z opisu stanowiska pracy w sposéh czesto
przewyiszajqcy  oczekiwania. W razie konieczmosci podigl  sie  wykonywania  zadar
dodatkowych 1 wykonal je zgodnie z ustalonymi standavdami. W trakcie wykonywania
obowiqzkow stale spelnial wszystkie krvieria oceny wymienione w czesci B,

r

| dobrym

Wykonywal wszystkie  obowiqzki wynikajace z opisu  stanowiska pracy w  sposéb
odpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania ohowiqzkéw stale spetnial wickszo$é
kryteriow oceny wymienionych w czesct B.

zadowalajacym | »

Wigkszos¢ obowiqzkéw wynikajqcych z opisu stanowiska pracy wykonmywal w sposob
odpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spelnial niekidre
kryteria oceny wymienione w czesci B.

‘niezadowalajgcym | _ |

Wigkszosc obowigzkéw wynikajqeyeh z opisu stanowiska pracy wykomywal w Sposch
nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W irakcie wykonywania obowigzkéw nie spelniat weale
badz spelniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowa oceng:

(wpisal pozytywng — jezeli zaznaczony zoslal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negalywng — jezeli poziom niezadowalajacy)

{migjscowosé) (dzien, miesige, rok) {podpis oceniajacego)
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Czesc E

! Zapoznalam/-lem si¢ z oceng sporzadzong na pismie przez:
|

‘ Pania/Pana ...

‘ {miciscowosc) (dzien, miesige, rok) {podpis ocenianego)

L.




Kryterinm

Lalacznik nr 2

Wykaz kryteriéw obowiazkewych

| 1.Sumiennodé

2.Sprawnosc

Dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadah, umozliwigjgce  uzyskiwanie  wysokich  efektéw  pracy.

3. Bezstronnogd

Obiektywne rozpoznawanie sytuacii przy wykorzystaniu  dostgpnych
zrédel, gwarantujace wiarygodnodé przedstawionych danych, faktow i
informacji. Umiejetnosé sprawiedliwego traktowania wszystkich siron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejetnosé
stosowania od-
powiednich
przepiséw

Znajomos¢  przepisow  niezbednych do  wlasciwege  wykonywania

obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umieietnoéé |

wyszukiwania  potrzebnych przepiséw, Umigjetnosé  zastosowania
wlasciwych przepiséw w zaleznosei od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktore wymagaja wspoldzialania ze specjalistami z innych dziedzin,

5.Planowanie i
organizowanie
pracy

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosei oraz ram czasowych
dzialania. Ustalanie prioryletéw dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szezegdfowych 1 mozliwych do realizacji planéw krétko-
i dlugoterminowych, L

6. Postawa

etyezna

Wykonywanie obowiazkéw w sposdb uczeiwy, niebudzacy podejrzen o
stronniczos¢ 1 interesowno$é. Dbato$¢ o nieposzlakowana opinie.

Postepowanie zgodnie 7 etyka zawodowa.
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: Kryterium
1. Wiedza
 specjalistyczna

Lalpernik nr 3
Wykaz kryteriow do wyboru

Opis kryterium

poziom merytoryczny realizowanych zadan, o

2. Umiejetnosc obstugi
urzadzen technicznych

- Odpowiedni

stopien  wiedzy 1 umie;qmmm nle/b@dny “do
korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen biwrowych.,

3. Znajomos jezyka
obcego (czynna i
hierna)

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

e czylanie i rozumienie dokumentéw,

e pisanic dokumentow,

® rozumienie innych,
méwienie w jezyku obeym. L

4. Nastawienic na wia-
sny rozwéj, podnosze-
‘nie kwahhkac;l

Zdolnodc 1 sktonnos¢ do uczenia sig, uzupe}mama wu,d/y oraz
podnoszenia kwalifikacii tak, aby zawsze posiadac aktualng wiedze.

5. Komunikacja
werbalna

Formulowamie  wypowiedzi w  sposéb  gwarantujacy  ich

_ Zrozumienie, przez:

s wypowladanie sie w sposob zwigzly, jasny 1 precyzyjny,
e dobieranie stylu, jezyka 1 tredei wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy,
e udzielanie wyczerpujgeych i rzeczowych odpowiedzi nawet
na trudne pylania, krytyke lub zaskakujace argumenty,
s wyrazanie pogladow w sposob przekonujacy,
postugiwanie si¢ pojeciami whasciwymi dia rodzaju zalatwianych
spraw/wykonywane)j pracy.

6. Komunikacja
pisenina

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantuj acy Zrozumienie,
przez:

e stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii,

e przedsiawianic zagadnien w sposob jasny 1 zwiezly,

e dobieranic odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,
budowanie zdan poprawnych gramatycznic i logicznie,

7. Komumk‘itywnmc

8. Pozytywm, podepsuc
do obywatela

Umigjetnosd¢ budowania kontaktu 7 inng osoba, przez:

e okazywanie poszanowania drugiej stronie,

e probe aktywnego zrozwmienia jef sytuacii,

e okazanie zainteresowania jej opiniami,
_umiejetnosé zainteresowania innych wlasnymi opiniami.
Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

e zrozumienie funkeji ushugowe] swojego stanowiska pracy,

s okazywanie szacunku,

e {worzenie przyjaznej atmosfery,

¢ umozliwienie obywatelowi przedstawicnia wlasnych racji,
stuzenie pomoca.

9. Umiejetnosé pracy
w zespole

Realizacja zadaty w zespolu prfef
e pomoe i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- realizowania zadan,

Wiedza z konkretne] dziedziny, ktéra warunkuje odpowacdm

¢ zrozumienie celu 1 korzy$ei wynikajacych ze Wspelnego

n ),}- ’12: -
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10, Umiegjetnosé
negocjowania

tworzeniu 1 proponowaniu nowych rozwigzan,

11. Zarzadzanie
informacia/dzielenie
sig informacjami

12, Zarzadzanie
zasobami

uzgadnianie planowanych zmian z oscbami, dla ktérych majg one

. dziafania.

13. Zarzadzanie
personelem

e wspdipracg a nie rywalizacje z pozostalymi czlonkami

zespohu,
s zglaszanic konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych
pracg zespohu,
aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufama. 7
Wypracowywanie stanowiska akceptowanego M7Zez
zainteresowanych, dzigki:
s dgzeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych 0sob,
e przygotowaniu i prezentowaniu roznorodnych argumentéw
w celu wsparcia swojego stanowiska,
s przekonywaniu innych do weryfikac)i whasnych sadow lub
zmiany stanowiska,
e rozpoznawaniu najlepszych propozyeii,
¢ stymulowanin otwartych dyskusii na  temat  Zrddet
konThiktow,
s ulatwianiu rozwiazywania problemu, kwestii sporne),

Pozyskiwanie 1 przekazywanie informacji, ktére mogg wplvwac na
planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:
s mrzekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych
informacje te bedg  stanowily  istoing  pomoc  w
realizowanych przez nie zadamach,

istotne znaczenice. o
Odpowiednie do potrzeb rozmieszezenie 1 wykorzystanie zasobow
finansowych lub innych, przez:
e okreslanie i pozyskiwanie zasobow,
e alokacje 1 wykorzysianie zasohdw w sposob efektywny pod
wzgledem czasu i kosztéw,
kontrolowanie wszystkich zasobdéw wymaganych do efektywnego

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skutecznodei i
jakogel pracy, przez:

& zrozumiate thumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie realnych
terminow ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego
efektu dziatania,

e komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczgoych
jakosei ich pracy,

e rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakodei pracy,

s okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych, :

e (rakiowanie pracownikéw w uczciwy 1 bezstronny sposdb,
zacheeanie ich do wyrazania wlasnych opinit oraz wigczanie
ich w proces podejmowania decyzii,

e oceng osiagnied pracownikéw,

e wykorzystywanie mozliwoscl wynikajgeych z  systemu
wynagrodzenn oraz motywujaee] roli awansu w celu

_zachg¢cenia pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych




wynikow,
s dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,
e inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania
celow 1 zadan urzedu,
stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

14. Zarzadzanie
jakoseig realizowanych
zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu  uzyskiwania
pozadanych efektow, przez:

e tworzenie 1 wprowadzanie efektywnych systemdw kontroli

drialania,

s sprawdzanie jakosci i postepu w realizacii dziatan,

e modyfikowanie plandw w razie koniecznosel,

@ ocenianic wynikow pracy poszezegoinych pracownikow,
wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkéw.

15. Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

- Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:
» podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

s uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,
okreslanic etapdw i ram czasowych wprowadzanych zmian,
wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

& @ @

wprowadzanych zmian,

wprowadzanymi zmianami,
e przewidywanie reakcji pracownikéw na  wprowadzane
znyany,
wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnal pozytywne
rezultaty klientom urzedu.

16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osigganie zakladanych celdow, doprowadzanie dzialaft do kofca,
przez:

&

uslalanie priorytetow dziakania,
identyfikowanie zadan krytycznych, szezegolnie trudnych,
moggeych mieé przetomowe znaczenie,
e okredlanie sposobdw mierzenia postepu realizacjl zadan,
¢ przyjmowanie odpowiedzialnoscl w trakcie realizacii zadan
t wywigzywanie sie z zobowiazan,
zrozumicnie  koniecznodci  rozwiazywania  probleméw  oraz

1 koniezenia podietych dzialan.

17. Podejmowanie
decyzji

Umiejetnos¢  podejmowania decyzjii w  sposdéb  bezstronny
obiektywny, przez:
& rozpoznawanie jstoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,
e podejmowanie decyzii na podstawie  sprawdzonych
informacji,
® rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzii,
s podejmowanie decyzii w zlozonvch lub  obarczonym
pewnym ryzykiem sprawach,
podejmowanie  decyzji  obarczonych elementem  ryzyka po
| uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

podejmowanie  krokéw  zmnigjszajacych  nieche¢  do

e skupianie sig na sprawach kluczowych zwiazanych z

Lo
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| 18. Radzenie sobie w
sytuacjach
kryzysowych

 skuteczne  dziatanie (takze} w  okresach przejéciowych lub

Pokonywanie  sytuacji  kryzysowych oraz  rozwiazywanie |
skomplikowanych problemow, preez:
& wezesne rozpoznawanie potencialnych sytuacji
kryzysowych,
e szybkie dziatanic majace na celu rozwigzanie kryzysu,
¢ dostosowywanie dzialania do zmieniajacych sie warunkow,
e wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i
zapobieganie ich skutkom,
¢ informowanie wszystkich, ktérzy bedg musieli zarcagowaé
na kryzys,
» wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, tak zchy
mozna bylo w przyszlosei uniknac podobnych sytuaacii,

wprowadzania zmiap.

1G. Samodzielnodd

Zdolnos¢ do  samodzielnego wyszukiwania |1 zdobywania
informacji, formulowania wnioskow 1 proponowania rozwiazan w
celu wykonania zleconego zadania.

20, .Tﬁicja‘{ywa

e umiejetnose 1 wola poszukiwania obszaréw wymagajacych
zmian i informowanie o nich,
e inicjowanie dzialania { branie odpowiedzialnodei za nie,
mowiente otwarcie o problemach, badanie Zrédet ich powstania.

21, Kreatywnodé

Wykorzystywanie umiejgtnosel i wyobraZni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajacych proces pracy, przez:
e rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,
o wykorzystywanie téznych istniejacych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,
e otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcil 1 metod,
» inicjowanic [ub wynajdywanie nowych mozliwesei fub
sposobow dziatania,
e badanie roznych Zrodel informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,
zachgcanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwigzan.

22, Mysiléﬁie
strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepeji realizowania celéw w 'oparciu 0
posiadane informacje, przez:
¢ ocenianie 1 wyciaganie wnioskéw z posiadanych informacii,
s zauwazanie (rendéw 1 powiazan miedzy  réznymi
informacjami,
e identyfikowanic fundamentalnych dia urzedu potrzeb i
generalnych kierunkéw dziatania,
¢ przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie czasu,
o przewidywanie dlugoterminowych skutkéw  podjetych
dziatan i decyzji,
e planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania
przeszkod,
s ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dziatania,
e {worzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

a'?-fﬁ./g




| analizowanie okolicznosci i zagrozef. |

23, Umiejetnoscei Umiegjeine  stawianie hipotez, wycigganic wnioskow  przez
analityczne - analizowanie 1 interpretowanic danych, ij.:
e rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,
s dokonywanie systematycznych pordwnan réznych aspektow
analizowanych 1 interpretowanych danych,
¢ inlerpretowanie danych pochodzacych 2z dokumentow,
opracowar 1 raportow,
» stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajacych stawianym problemom,
» prezenfowanie w oplymalny sposob danych | wnioskow z
przeprowadzone] analizy,
stosowanie odpowiednich narzedzi | technologii  (wigcznie 2z
aplikagjami komputerowymi) w celu rozwiazania
| problenu/zadania.

]
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Zalgeznik nr 4

imie i nazwisko pracownika
p

Powiadomienie o nowym terminie¢ oceny

Na podstawie § 4 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007 1. w sprawie sposobu
i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikdéw samorzadowych, informuje
Pana/Panig, iz wyznaczony na dzien .........c.covcviveenian, termin sporzadzenia okresowej
oceny kwalifikacyjne) na pidmie zostaje prrzesunicty na dzief: ...,

Przyczyng przesunigcia terminu jest:

(wskazal wzasadnienie przesuniecia, np. usprawiedliwiona nicobecno$é w pracy ncenianego
uniemozitwiaiqea przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego Jub zakresu
obowigzkow na zajmowanym przez niego stanowisku pracy rodzi ohowigzek sporzadzenia
vceny na pismie w terminie wezeSnigfszym niz wyznaczony przez oceniajgeego)

{pieczed i podpis pracodawcey lub osoby

reprezeniwace] pracodawce albo osoby

upowaznionej do skladania odwiadczen
w imieniu pracodawcy)

Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie oceny dolacza sig do arkusza cceny.

Dy




Zalgeznik nr 5

{(pieczec nagldwkowsa pracodawcy) {miejscowosd i data)

Rozwigzanie za wypowiedzeniem stosunku pracy z mianewanym pracownikiem samo-
rzadowym

IIECYZJANF (oo
Pan (Pani) ...
(imig 1 nazwisko)

Na podstawie art. 17 ust. 4 pkt 2 w zwigzku z art. 10 ust. 4 ustawy z dnia 22 marca 1990 1. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6Zn. zm.) oraz art.
104 § 1 Kodeksu postepowanta administracyjnego rozwiazuje z Panem (Pania) stosunck
pracy powstaly na skutek aktu mianowania z dnia oo 7
zachowaniem trzymiesigeznego okresu wypowiedzenia, ktdry uptynie wdniv ....................

Uzasadnienie
Zgodnie z art. 17 vst. 4 pkt 2 ustawy 7 dnia 22 marca 1990 . o pracownikach samorzadowych

pracodawea moze rozwigzaé stosunek pracy z mianowanym pracownikiem samorzgdowym,
ktéry uzyskat negatywna oceng kwalifikacyjng potwierdzong kolejna negatywng ocena.

(nazwa jednostki)
na podstawie aktu mianowania z Ania ...

Poprzednia ocena kwalifikacyjna zostala zakonczona wydaniem negatywnej oceny koficowej
WDTUL Lo,

Kolejna ocena kwalifikacyjna zostal przeprowadzona w dniu .......ooovorniinnr
Przedmioiowa ocena zostala wydana na skutek ...

Biorge pod uwage powyzsze, wobec ziszezenia si¢ przeslanek okresionych w ww. ustawie, po

wskazanym okresie wypowiedzenia stosunek pracy ulegnie rozwiazaniv z dniem ...............
Pouczenie

Informuje, iz w terminic siedmiu dni od dnia dorgczenia niniejszej decyzji przystuguie Panu
(Pani) prawo wniesienia odwolania do Sadu Rejonowego — Sadu Pracy w ..o

{siedziba sgdu)

<3
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(potwierdzenie odbioru przez pracownika
— data i podpis)

{podpis pracodawcy lub osoby
reprezentujacej pracodawcee albo osoby
upowaznionej do skladania oswiadczen

w imieniu pracodawcy)




