ZARZADZENIE NR 207/15
BURMISTRZA STRONIA SLASKIEGO

z dnia 17 listopada 2015 r.

w sprawie przeprowadzania ocen okresowych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim w Stroniu Slaskim oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Stronie Slaskie,
podlegajacych ocenom okresowym.

Na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
Dz.U. 22014 r., poz. 1202), Burmistrz Stronia Slaskiego, zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w ,Regulamin przeprowadzania ocen okresowych pracownikoéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Stronie Slaskie podlegajacych ocenom okresowym”, stanowiacy zatacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 194/07 Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia 28 sierpnia 2007 roku w sprawie
okreslenia Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzgdzie Miejskim w Stroniu Slaskim.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Zbigniew Lopusiewicz
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Zatgcznik
do Zarzadzenia nr 207/15
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 17 listopada 2015 r.

REGULAMIN
przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw samogzowych
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy StronieSlaskie
podlegajacych ocenom okresowym

ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

§1
Przedmiot Regulaminu

1. Regulamin przeprowadzania ocen okresowych praigdw samorgdowych zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Stroni$laskim oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gyni
StronieSlaskie podlegajcych ocenom okresowym okta sposéb i tryb dokonywania ocen
okresowych pracownikow samorgdowych.

2. Bezpéredni przetaony jest zobowszany do dokonywania okresowych ocen pracownikow
podlegagcych ocenie.

3. Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypetnieniegorrocenigjcego arkusza oceny
okresowej pracownika samadowego.

4. Wzér arkusza oceny okresowej pracownika sagdorzego okréla zahcznik nr 1 do
Regulaminu.

82
Stowniczek

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaj

* jednostka— jednostka samaogdowa, ktérej dotyczy Regulamin;

« kierownik jednostki — Burmistrz StroniaSlaskiegowykonujcy czynndci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikéw Ugdu Miejskiego w Stronislaskim i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy;

» pracodawca samoradowy — podmiot lgdacy strora umowy o prag;

* bezparedni przetozony — osoba kieraca zespotem pracownikédw samgaawych
(kierownik referatu lub samodzielnego stanowiskadra jest upowzniona do dokonania
oceny, zwana w Regulaminie ocep@jm;

» ocena—okresowa ocena, jakiej podleg@racownicy samogglowi zatrudnieni na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym, kierownicy jednostek
organizacyjnych gminy,

1d: 62B62F13-E12C-4F75-B387-92D16FEE054C. Podpisany Strona 1



* ocena pozytywna— ocena kacowa obejmujca bardzo dobry, dobry lub zadowatyj
poziom wykonywania obowzkow przez ocenianego;

» ocena negatywna— ocena kacowa obejmujca niezadowalagy poziom wykonywania
obowigzkéw przez ocenianego;

e oceniajcy — bezpéredni przetaony, ktéry jest uprawniony do dokonania oceny;

» oceniany — pracownik samoszlowy zatrudniony na stanowisku gdniczym, w tym
kierowniczym stanowisku uggniczym, kierownik jednostki organizacyjnej gminy;

e opinia — stanowisko oceniggego, sformutowane w formie pisemnej, dohoz
wykonywania obowjzkdéw przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegahie;

» kryteria oceny — kryteria lgdace podstaw do dokonania oceny okresowej, ctome w
zalkczniku nr 2 do Regulaminu.

ROZDZIAL i
Tryb dokonywania oceny

§1
Rozmowa z ocenianym
przed wyborem kryteriow

1. Przed wyborem kryteriow ocergay jest zobowgzany przeprowadgirozmowe z ocenianym.

2. Przedmiotowrozmowe oceniajcy winien odby w terminie nie péniejszym ni 2 dni przed
wyborem kryteriow.

3. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przegroagcego kryteriow bdacych podstawy
dokonania oceny okresowe;.

4. Przedmiotem rozmowy jest omoOwienie z pracoveamkisposobu realizacji oboyzkow
wynikajacych z zakresu czyn&a na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

5. W trakcie rozmowy ocenigy winien positkowa sie zakresem czynsoi ocenianego
pracownika.

6. Przy omawianiu sposobu realizacji obgekiow ocenianego pracownika ocen@j analizuje,
czy g one wykonywane zgodnie z ob@zkami pracownika ok&onymi w art. 24 i art. 25
ust. 1 ustawy o pracownikach samyatawych.

7. Obowjzki pracownika samogrlowego okrélone w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o
pracownikach samogdowych g nastpujace:

a) dbaté¢ o wykonywanie zadapublicznych oraz drodki publiczne, z uwzgtnieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesdywateli;

b) przestrzeganie Konstytucji RzeczypospolitegRig| i innych przepiséw prawa;

c) wykonywanie zadasumiennie, sprawnie i bezstronnie;

d) udzielanie informacji organom, instytucjom iobsm fizycznym oraz udaginianie
dokumentéw znajdggych sé w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jeeli prawo tego nie zabrania;

e) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

f) zachowanie uprzejndoi i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami;

g) zachowanie siz godndcig w miejscu pracy i poza nim;

h) state podnoszenie ungiyosci i kwalifikacji zawodowych;

i) sumienne i staranne wykonywanie polepezetazonego.

8. W trakcie rozmowy ocenigjy winien zapyt& ocenianego o jego opinna temat zakresu
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zleconych mu obowkekédw, o0 propozyg zmiany, plany zawodowe, eh dalszego
doksztatcania itp.
9. Po zakaczeniu rozmowy oceniaggy jest zobowgzany do poinformowania ocenianego o
dalszym trybie dokonywania oceny okresowej.
10. Po zakfczeniu rozmowy oceniggy sporadza notatk bedaca podstavwy wyboru kryteriéw
oceny.

§2
Wybor kryteriow

1. Po rozmowie z ocenianym ocen®@j wybiera z wykazu kryteriow oceny co najmniejriie
wiecej niz 11 kryteriow oceny, najistotniejszych dla prawidego wykonywania
obowigzkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianeg

. Wykaz kryteriow oceny okéa zahcznik nr 2 do Regulaminu.

. Biorgc pod uwag specyfilkk stanowiska pracy ocenianego, ocegigj maze dodatkowo
ustalé jedno kryterium nieokje wykazem o ktérym mowa w ust. 2 i dokér@pisu tego
kryterium.

4. Jaéli oceniapcy ustali dodatkowe kryterium, powinno ono¢hyazwane i zdefiniowane tak

jak pozostale kryteria oraz podlégdakim samym procedurom prezentowania oraz
zatwierdzania.

w N

§3
Wyznaczenie terminu oceny

1. Przy wyznaczaniu terminu spetdzenia oceny okresowej oceniey kieruje s¢ zasadami
okreslonymi w Rozdziale 11l Regulaminu.

2. Oceniagjcy informuje ocenianego naspiie 0 terminie spotgzenia oceny, oké&jac
mieshc i rok.

§4
Wpis do arkusza oceny

Po wyborze kryteribw oceny oraz wyznaczeniu ternineny na gimie ocenigjcy wpisuje je w
czesci B arkusza oceny okresowej pracownika saguowego.

§5
Zatwierdzenie kryteriow
przez kierownika jednostki

1. Ocenigcy przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostit, celu zatwierdzenia
wybranych kryteribw oceny.

2. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponmyea kryteribw oceny kierownik jednostki
przedstawia uwagi do kryteriow wybranych przez cajgoego i wpisuje je w punkcie Il.a
czesci B arkusza oceny. Ocerndaly zobowgzany jest do korekty wybranych kryteriéw oraz
powtdrnej ich weryfikacji przez kierownika jednoistk

3. Kierownik jednostki zatwierdza wybrane kryteniderminie 2 dni od otrzymania arkusza, co
potwierdza imieniem i nazwiskiem oraz podpisem wkmie Il.b czsci B arkusza oceny.
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4. Po zatwierdzeniu kryteriow oceny oce#igj niezwtocznie przekazuje ocenianemu kopi
arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.
5. Fakt zapoznaniagsz kryteriami oceny oraz terminem spgdzenia oceny na gmie oceniany
potwierdza wlasnecznym podpisem w punkcie Il ¢&i B arkusza oceny.
8§86
Rozmowa z ocenianym
po wyborze kryteridw —
rozmowa oceniagca

1. Po wyborze kryteriow oceny ocenigy jest zobowjzany przeprowadziz ocenianym
rozmow oceniagca.

2. Przedmiotem rozmowy jest oméwienie wykonywanpchez ocenianego zleconych mu w
okresie, w ktérym podlegat ocenie, obgakow oraz spetnianie przez ocenianego ustalonych
kryteriow oceny.

3. W trakcie rozmowy ocenigy winien zapytd ocenianego o truddoi, jakie napotykat
podczas realizacji zada

87
Zmiana na stanowisku
bezpdredniego przeta@onego

W razie zmiany na stanowisku bezperniego przelmnego w trakcie okresu, w ktorym oceniany
podlega ocenie, ocena jest spoizana na podstawie wybranych wazrej kryteriow oceny.

§8
Sporzadzenie oceny na gmie

1. Ocenigjcy sporadza ocen na psmie nie péniej niz 7 dni po odbyciu rozmowy oceniag).

2. Ocer sporadza s¢, wypetniapc arkusz oceny okresowej pracownika sanmporvego,
stanowicy zahcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Sporadzenie oceny na fnie sklada si z trzech etapow.

Etap pierwszy

1. W czsci C arkusza oceny oceniay wpisuje oping dotyczca wykonywania obowjzkow
przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat amnim

2. W opinii oceniajcy podaje, w jaki sposob oceniany wykonywat obg@ki w okresie, w
ktorym podlegat ocenie, czy spetniat ustalone kigteceny.

3. W przypadku gdy pracownik wykonywat w okresiektérym podlegat ocenie, dodatkowe
zadania, ktére nie wynik@jz opisu zajmowanego przez niego stanowiska, ogemia
zobowpgzany jest je wskaza

Etap drugi
1. W czsci D arkusza oceny ocenjaly okrela poziom wykonywania obowzkow przez
ocenianego.
2. Dopuszczalnegastpujace poziomy oceny:

Poziom Kryteria przyznania
Bardzo dobry Oceniany wykonyw wszystkie obowazki wynikajgce z opisu stanowiska pra
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W sposob cesto przewzszagcy oczekiwania. W razie konieczéci podgt sie
wykonywania zadadodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi stamami.
W trakcie wykonywania obowkkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny
wymienione w cgsci B.

Dobry Oceniany wykonywt wszystkie obowazki wynikajace z opisu stanowiska pra
w sposéb odpowiadaty oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obgukéw
stale spetniat wiksza¢ kryteriow oceny wymienionych w egci B.
Zadowalagcy Oceniany wekszcé¢ obowigzkdw wynikagcych z opisu stanowiska pra
wykonywat w spos6b odpowiadaly oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowigzkéw stale spetniat niektére kryteria oceny wymderd w czsci B.
Niezadowalajcy | Oceriany wigkszcs¢ obowiazkow wynikagcych z opisu stanowiska pra|
wykonywat w sposéb nieodpowiadeay oczekiwaniom. W trakcie wykonywarjia
obowigzkéw nie spetniat wcalegoz spetniat rzadko kryteria oceny wymienigne
w cZesci B.

Etap trzeci
1. W czsci D arkusza oceny ocemaaly przyznaje ocenkoncows — pozytywr lub negatywa.
2. Ocena pozytywna obejmuje ngmtjgce poziomy wykonywania obowdkow przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadovealaj
3. Ocena negatywna obejmuje niezadowgalajpoziom wykonywania obowzkow przez
ocenianego.

89
Poinformowanie o ocenie ocenianego

1. Oceniagcy niezwiocznie daicza ocenianemu ocersporadzorg na psmie i poucza go o
przystugugcym mu prawie zigenia odwotania w terminie 7 dni od gorenia przedmiotowej
oceny.

2. Fakt zapoznania¢siz ocem sporadzorg na pimie oceniany potwierdza wtasgoznym
podpisem w ogci E arkusza oceny.

§10
Poinformowanie o ocenie kierownika jednostki

Bezpdredni przetaony niezwtocznie dacza ocen kierownikowi jednostki, w ktorej pracownik
jest zatrudniony.

ROZDZIAL 111
Termin dokonywania oceny

§1
Zasada ogolna

1. Pracownik samogdowy zatrudniony na stanowisku wgdniczym podlega ocenom
okresowym, dokonywanym przez bezmaniego przetzonego.
2. Ocena jest spdzana nie rzadziejhraz na 2 lata i nie ¢&ciej niz raz na 6 miescy.
§2
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Pierwsza ocena
nowego pracownika

1. W sytuacji zatrudnienia pracownika samd@vego na stanowisku waniczym bezpéredni
przetazony jest zobowgzany do dokonania pierwszej oceny wgti 6 miesjcy od dnia jego
zatrudnienia.

2. Odpowiednio wczmiej bezpdredni przetaony jest zobowgzany przeprowadzirozmowe z
ocenianym, o ktérej mowa w Rozdziale Il § 1 Reguiam

§3
Ocena kolejna przy pierwszej
opinii negatywnej

1. W sytuacji przyznania przez ocen@ggo ocenianemu negatywnej ocenyidavej (poziom
wykonywania obowjzkOow przez ocenianego zostat cdtomy jako niezadowalagy)
oceniajicy jest zobowgzany do dokonania ponownej oceny okresowej.

2. Nie p&niej niz w ciagu 30 dni od dnia spagdzenia na gimie oceny poprzedniej ocerday
jest zobowazany:

— przeprowadZirozmowe z ocenianym, o ktérej mowa w Rozdziale Il § 1 Ragunu,

— wybr& z wykazu kryteria, wg zasad oklenych w Rozdziale Il § 2 Regulaminu.

— wyznaczy termin sporzdzenia oceny na §$nie, okrélajac miesjc i rok, z
zastrzeeniem, ¥ ponowna ocena hie m® by dokonana wczmiej niz po uptywie
trzech miesicy od dnia zakaczenia poprzedniej oceny.

84
Zmiana terminu oceny

1. W uzasadnionych przypadkach oceytgj maze zmiené termin sporzdzenia oceny na
pismie.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobegécio w pracy ocenianego unieriwiajacej
przeprowadzenie oceny okresowej oceytigjjest zobowjzany wyznacz§ nowy termin
sporadzenia oceny na fiie.

3. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianegaélvesu obowazkOw na zajmowanym przez
niego stanowisku pracy spa@dzenie oceny na @nie nasgpuje w terminie wczaiejszym
niz wyznaczony przez ocens@ego zgodnie z 8 1 i 2 Rozdziatu Il Regulaminu.

4. O nowym terminie spogdzenia oceny ocenigjy niezwiocznie powiadamia ocenianego na
pismie. Wzor powiadomienia o nowym terminie oceny stgirzalcznik nr 3 do Regulaminu.

5. Kopk powiadomienia 0 nowym terminie oceny gi#a s¢ do arkusza oceny.

ROZDZIAL IV
Tryb odwotania od oceny

. Ocenianemu przystuguje prawo dozeieia odwotania od oceny spadzonej na gimie.
. Termin na sposrizenie odwotania kazy st z uptywem 7 dni od dnia dgezenia oceny, z
zastrzeeniem, ¥ przy obliczaniu terminu nie uwzglnia s¢ dnia dogczenia oceny.
3. Jeeli koniec terminu na spagdzenie odwotania przypada na dzieznany ustawowo za
wolny od pracy, termin uptywa dnia ngshego.
4. Odwotanie natey sktad& do kierownika jednostki.

N =
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5. Kierownik jednostki jest zobowdany do rozpatrzenia odwotania niezpi@j niz w terminie
14 dni od dnia jego wniesienia.

6. W przypadku uwzgtnienia odwotania ocenzmienia s albo dokonuje gioceny po raz
drugi. O wyniku rozpatrzenia odwotania ocenianytagspoinformowany pisemnie.

7. Odwotanie pod rygorem jego odrzucenia musi eeaviuzasadnienie poparte dowodami.

ROZDZIAL V
Ponowna ocena negatywna

81
Przestanki ponownej oceny negatywnej

1. W przypadku gdy oceniany giszas¢ obowihzkdéw wynikapcych z opisu stanowiska pracy
wykonywatl w sposOb nieodpowiaday oczekiwaniom i w trakcie wykonywania
obowigzkéw nie spetnial wcale gz spetniat rzadko wybrane przez begmulniego
przetazonego kryteria oceny, otrzymuje ogevkresovy negatywns.

2. Ponown ocerr negatywm oceniagcy dorcza ocenianemu w terminie 3 dni od dnia
sporzdzenia opinii.

3. W przypadku odwotania od ponownej oceny negagjstosuje sitryb odwotania od oceny
negatywnej okrdony w Rozdziale IV Regulaminu.

§2
Skutki ponownej oceny negatywnej

1. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej skutkujgwigzaniem umowy O pragc z
pracownikiem samogzlowym, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

2. Wzor rozwgzania stosunku pracy za wypowiedzeniem z powodywiania ponownej oceny
negatywnej okréda zahcznik nr 4 do Regulaminu.

ROZDZIAL VI
Obowiazki dokumentacyjne

1. Niezwlocznie po spogdzeniu oceny na fimie arkusz oceny wéza s¢ do akt osobowych
ocenianego.
2. Ocena jest przechowywana wd ,B” akt osobowych ocenianego.

ROZDZIAL VII
Postanowienia kaicowe

Integralm czescia Regulaminu g Zalyczniki:
Zalycznik nr 1 — Wz6r arkusza oceny
Zalycznik nr 2 — Wykaz kryteriow
Zafgcznik nr 3 — Powiadomienie o0 nowym terminie oceny
Zalkacznik nr 4 — Rozwiazanie za wypowiedzeniem stosunku pracy
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ZAt ACZNIKI

Zatacznik nr 1
do Regulaminu

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
Czesé A

(nazwa jednostki)

|. Dane dotycgce ocenianego pracownika samyolawego

DIl ittt e ettt e e e e e ee—— e e e e e —tn et ena et e et e e e ae et n e et ee it aeaearn s
INBZWISKO .ttt ettt ettt e e e oot e ettt bttt oo 4o e oo e e e ee e oo e e e e e e et e e et b be bbb e e e e e aeeaaaes
0] 11101 Mo (o =T g1 4= 1o/ | - RPN
IS =T 1017 (o SRS
Data zatrudnienia na sStanoWISKU @UTICZYIM ..........oiiiiiiiiiiiiieeiiis e e e e e e e eeaaens
Data rozpocgcia pracy na obecnym StanOWISKU ...........ccueeiriiiiiii i

Il. Dane dotycgce poprzedniej oceny

L@ ot =1 g =T/ 0T 4 o ] o [
(D2 1= BT 010 (0 4= L= SR

(miejscowdc) (dzien, miesic, rok) (piecatka i podpis osoby wypehiggej)

Czesé B

\ I. Kryteria oceny i termin spogdzenia oceny na nie

Kryteria wybrane przez bezpdredniego przetaonego

©o|o|~|o |l w(n|k(E
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(data rozpocgia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpisiaggego)

\ Il. Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jedtkis

a. Uwagi kierownika jednostki do kryteriéw wybratyprzez bezpwedniego przetoonego:

(imie i nazwisko) (data i podpis)

b. Zatwierdzam kryteria oceny wybrane przez bémminiego przetzonego

(imie i nazwisko) (data i podpis)

55

Ill. Potwierdzenie zapoznaniagsocenianego z kryteriami oceny oraz terminem sfuz@nia oceny h:
pismie

Zapoznalam/-tem giz kryteriami oceny oraz terminem spgazenia oceny na ghie.

(miejscowdc) (dzien, miespc, rok) (podpis ocenianego)
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Czes¢ C

Opinia dotycaca wykonywania obowzkéw przez ocenianego

a. Dane dotycce oceniajcego:

T g TT=Y a0 g - S
INBZWISKO .ttt ettt e oo ettt ettt bttt oo o4 o2 oot eeee e e e e e e e e e et e e et b be bbb e e e e e aaeaaaes
STANOWISKO ...ttt st ettt oo e e oot et ettt e e e e e e ettt et b bt b e e e e aeeaeaeebrae
Data rozpocgcia pracy na obecnym StanOWISKU ...........ccueeieiiiiiii i

b. Opinia:

(Nalezy napisé, w jaki spos6b oceniany wykonywat obagwki w okresie, w ktérym podlegat ocenie, czy
spetniat ustawowe kryteria oceny.zdk pracownik wykonywat w okresie, w ktérym podiégmenie,
dodatkowe zadania, ktére nie wynikaj opisu zajmowanego przez niego stanowiskazpgéewskaza).

(miejscowac) (dzien, miesic, rok) (podpis oceniagego)

Cze$é D

Okreslenie poziomu wykonywania oboydkow oraz przyznanie oceny okresowej

Oceniam wykonywanie obogzkdw przez:

T2 = T - S
W OKIeSI€ 0d ..o e O e
na poziomie (wstawikrzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowiki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposoOkstz przewyszajcy
oczekiwania. W razie konieczém podpt sie wykonywania zadadodatkowych i

wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W di@kwykonywania obowzkéw stale spetniat
wszystkie kryteria oceny wymienione weéei B.

dobrym

Wykonywat wszystkie obowkki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w spos6b odpowiggaj
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oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obazkow stale spetniat wkszas¢ kryteriow oceny
wymienionych w cgsci B.

zadowalajcym

Wiekszai¢ obowhzkow wynikapcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposépoadadajcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obazkow stale spetiat niektére kryteria oceny
wymienione w cgsci B.

niezadowalajcym

Wieksza¢ obowihzkdéw wynikapcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w spos@mdpowiadajcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obazkow nie spetniat wcalegolz spetniat rzadko kryteria oceny
wymienione w cgsci B.

i przyznaje okresowg ocere:

(wpisa® pozytywry — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, doboyzZadowalajcy, negatywn -
jezeli poziom niezadowalagy)

(miejscowac) (dzien, miesic, rok) (podpis oceniagego)

Cze§¢ E

Zapoznalan-tem sk z ocen sporzdzory na pimie przez

PaNB/Pan@. ......ccoviieiiiieee ettt a e aeeae e

(miejscowac) (dzien, miesic, rok) (podpis ocenianego)
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu

Kryterium Opis kryterium

Sumienngé Wykonywanie obowazkéw i polecn przetozonego w sposob dtadny,
sumienny i staranny.

Sprawné Dbétosé¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powdgrgch zadn,
umazliwiaj gce uzyskiwanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie
obowiazkéw bez zbdnej zwtoki.

Bezstronnsc¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaswsepnychzrodet,

gwarantugce wiarygodnéé przedstawionych danych, faktow i
informacji. Umiegtnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowaniaadnej z nich.

Przestrzeganie
umiejetnosé
stosowania Konstytuc]
RP i odpowiednich
przepiséw prawa

Znajoms¢ Konstytucji RP i przepiséw nieednych do wasciwego
wykonywania obowjzkéw wynikapcych z opisu stanowiska pracy.
iUmiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umtapsé
zastosowania wkgiwych przepisOw w zalmosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktdre wymagajspoétdziatania ze specjalistami z
innych dziedzin.

Planowanie
organizowanie pracy

Planowanie dztan i organizowanie pracy w celu wykonania za.
Precyzyjne okr@anie cel6w, odpowiedzialdoi oraz ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetéw dziatania, efektypmwvykorzystywanie
czasu, tworzenie szczeg6towych izivych do realizacji planéw
krétko- i dlugoterminowych.

Postawa etyczi

Wykonywanie obowjzkéw w sposdb uczciwy, niebugtzy podejrzé o
stronniczaé¢ i interesowné¢. Dbatcg¢ o nieposzlakowanopinie.
Postpowanie zgodnie z etgkzawodowy i godndcia w miejscu pracy i poz
nim.

Wiedza speclistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje agligalini poziom
merytoryczny realizowanych zatla

Wykonywanie zacn

Kompetentne wykonywanie zen publicznych, wasciwe godzenie interes

publicznych publicznego z interesem indywidualnych obywateli.
Zarzadzaniesrodkami | Kompetentne wykorzystywansrodkow publicznych, zgodnie z ic
publicznymi przeznaczeniem. Brak cech marnotrawstwa.

Stosunek do tajemnic
ustawowo chronionej

Brak dowodow lub prz¢anektamania tajemnicytuzbowej. Wsytuacjact
objetych tajemnig rozwazne postpowanie.

Umiejetncs¢ udzielanis
informaciji organom,
instytucjom i osobom
fizycznym

Posiadanie zasobu informacji odpowiedniego do steska. Doltadne i
komunikatywne przekazywanie ich organom, instytocjamsobom
fizycznym. Dotrzymywanie ustalonych termindw iclzgkazywania.

Udosepnianie
dokumentéw organom
instytucjom i osobom
fizycznym

Posiadanie wiedzy o tym, kt6re dokumentyzna udosepni¢, a ktorych
,udostpnianie jest przez przepisy prawa zabronione. Dotyavanie
ustalonych terminéw ich udegmniania. Brak opieszadoi w tym zakresie.

Zarzadzanie
informacp/dzielenie
sie informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére rg wptywaé na

planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:

— przekazywanie posiadanych informacji osobomktfiaych informacje te
beda stanowity istotly pomoc w realizowanych przez nie zadaniach;

— uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dlayktdmaj one istotne
znaczenie.

Komunikacja werbalr

Formuowaniewypowiedzi w sposéb gwaranacy ich zrozumienie, prze
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— wypowiadanie € w sposob zvezty, jasny i precyzyjn

— dobieranie styluggyka i tréci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,

— udzielanie wyczerpggych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, krytyk lub zaskakujce argumenty,

— wyrazanie pogddéw w sposOb przekorugy,

— postugiwanie sipojeciami wtaciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy.

Pozytywne podécie
do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, pr.

— zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowipkacy,

— okazywanie szacunku,

— tworzenie przyjaznej atmosfery,

— umaliwienie obywatelowi przedstawienia wkasnych racji,
— stwenie pomog.

Komunikatywne$é

Umiejetncsé budowania kontaktu z il osola, przez

— okazywanie poszanowania drugiej stronie,

— préle aktywnego zrozumienia jej sytuaciji,

— okazanie zainteresowania jej opiniami,

— umiegtnoé¢ zainteresowania innych wkasnymi opiniami.

Komunikacja pisemr

Formuowanie wypowiedzi w spos6b gwararagcy zrozumienie, prze
— stosowanie przyfych form prowadzenia korespondenciji,

— przedstawianie zagadniev sposoéb jasny i zwkty,

— dobieranie odpowiedniego stylgzyka i treci pism,

— budowanie zdapoprawnych gramatycznie i logicznie.

Umiejetncs¢ obgugi
urzadzea technicznych

Odpowiedni stopin wiedzy i umiegtnasci nieztedny do korzystania z
sprztu komputerowego oraz wdzen biurowych.

Znajomds¢é jezyka
obcego (czynna i
bierna)

Znajomd¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowhl
zada, pozwalajgca na:

— czytanie i rozumienie dokumentéw,

— pisanie dokumentéw,

— rozumienie innych oséb,

— mowienie w¢zyku obcym.

Nastawienie na tasny
rozwéj, podnoszenie
umiejetnosci i
kwalifikacji

Zdolncsé i sktonncs¢ do uczenia €, uzupdniania wedzy oraz podnoszel
kwalifikacji, tak aby zawsze posiatlaktualry wiedz.

Umiejetncsé pracy w
zespole

Realizacja zaw w zespole, prze

— pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

— zrozumienie celu i korZgi wynikajacych ze wspdlnego realizowania
zada,

— wspoOtprae, a nie rywalizagj z pozostatymi cztonkami zespotu,

— zgtaszanie konstruktywnych wnioskOw uspravguggh prae zespotu,

— aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

Umiejetnasé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowar przez zainteresowanyc

dzieki:

— dhzeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych gséb

— przygotowaniu i prezentowaniuzriorodnych argumentéw w celu
wsparcia swojego stanowiska,

— przekonywaniu innych do weryfikacji wkasnycidéw lub zmiany
stanowiska,

— rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

— stymulowaniu otwartych dyskusji na temeddet konfliktow,

— utatwianiu rozwazywania problemu, kwestii spornych,
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— tworzeniu i proponowaniu nowych rozzen.

Zarzgdzanie zasobal | Odpowiednie do poteb rozmieszczenie i wykorzystanie zasot

finansowych lub innych, przez:

— okr&lanie i pozyskiwanie zasobow,

— alokacg i wykorzystanie zasobdw w sposéb efektywny podladem
czasu i kosztéw,

— kontrolowanie wszystkich zasob6w wymaganych ddktgfvnego

dziatania.
Zarzadzanie Motywowanie pracownikOw do cggania wwzszej skuteczrsci i jakasci
personelem pracy, przez:

— zrozumiate ttumaczenie zagakreilanie odpowiedzialngi za ich
realizacg, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraegi&nie
oczekiwanego efektu dziatania,

— komunikowanie pracownikom oczekiivdotyczcych jakdgci ich pracy,

— rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownjk@spieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakai pracy,

— okr&lanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

— traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronnpsfib, zactcanie ich
do wyrazania wtasnych opinii oraz yt¢zanie ich w proces podejmowani
decyzji,

— oceRr 0signie¢ pracownikow,

— wykorzystywanie mdiwosci wynikajgcych z systemu wynagrodzeraz
motywuijgcej roli awansu w celu zaebenia pracownikéw do uzyskiwani
jak najlepszych wynikdw,

— dopasowanie indywidualnych oczekiwaracownikéw dotyczcych
wlasnego rozwoju do potrzeb gdu,

— inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizmia celow i zada
urzedu,

— stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszdmalifikacji.

Zarzadzanie jakscia | Nadzorowanie prowadzonych dtan w celu uzyskiwania fzadanych

realizowanych zada |efektéw, przez:

— tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméwti@indziatania,

— sprawdzanie jakgi i postpu w realizacji dziala,

— modyfikowanie planéw w razie konieczaq

— ocenianie wynikOw pracy poszczegoélnych pracowniko

— wydawanie poledemapcych na celu popraywykonywanych
obowigzkow.

Zarzadzanie Wprowadzanie zmian w Ledzie przez

wprowadzaniem zmian— podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

— uzasadnianie konieczéu wprowadzania zmian,

— okr&lanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych zmian,

— wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

— podejmowanie krokéw zmniejszaych niecle¢ do wprowadzanych zmiap,

— skupianie si na sprawach kluczowych zygianych z wprowadzanymi
Zmianami,

— przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzamgany,

— wprowadzanie zmian w spos6b pozwgdgjosagna¢ pozytywne rezultaty
klientom urzdu.

Zorientowanie ni Osigganie zatadanych celéw, doprowadzanie dan do kcaca, prze:

rezultaty pracy — ustalanie priorytetow dziatania,

— identyfikowanie zadakrytycznych, szczegdlnie trudnych, nacgch miet

przetomowe znaczenie,

D
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— okreslanie sposobOw mierzenia pepu realizacji zacn,

— przyjmowanie odpowiedzial§a w trakcie realizacji zadai
wywigzywanie s¢ z zobowjza,

— zrozumienie konieczioi rozwigzywania probleméw oraz kozenia
podjtych dziata.

Pocejmowanie decyz

Umiejetncsé podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiektyy

przez:

— rozpoznawanie istoty problemu oraz glenie jego przyczyn,

— podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonyfdrrimacii,

— rozwaanie skutkéw podejmowanych decyzji,

— podejmowanie decyzji w ztonych lub obarczonym pewnym ryzykiem
sprawach,

— podejmowanie decyzji obarczonych elementem rypgkaprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

Radzenie sobie
sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuackryzysowych oraz roz\gzywanie skomplikowanyc

probleméw, przez:

— wczesnhe rozpoznawanie potencjalnych sytuacjiylsyaych,

— szybkie dziatanie mgge na celu rozwizanie kryzysu,

— dostosowywanie dziatania do zmien@jch s¢ warunkow,

— wczéniejsze rozwaanie potencjalnych problemdéw i zapobieganie ich
skutkom,

— informowanie wszystkich, ktérzyets musieli zareagowana kryzys,

— wycigganie wnioskoéw z sytuacji kryzysowych, tzdéby mana byto w
przyszigci unikngé podobnych sytuacii,

— skuteczne dzialanie (ta&) w okresach prz&iowych lub wprowadzania
zmian.

Samodzielnsé¢

Zdolncs¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania inforjin:
formutowania wnioskéw i proponowania roz@an w celu wykonania
zleconego zadania.

Inicjatywe Umiejetncsé i wola poszukiwania obszaréw wymagcych zmian |
informowanie o nich,
— inicjowanie dziatania i branie za nie odpowiettmiéci,
— méwienie otwarcie o problemach, badamiidet ich powstania.
Kreatywné Wykorzystywanie umittnasci i wyobrezni do twoizenia nowych rozvazen

ulepszajcych proces pracy, przez:

— rozpoznawanie oraz identyfikowanie pgra miedzy sytuacjami,

— wykorzystywanie rénych istniejcych rozwiazan w celu tworzenia
nowych,

— otwart@¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych kongidpuoetod,

— inicjowanie lub wynajdywanie nowych mavosci lub sposobow
dziatania,

— badanie rinychzrédet informaciji, wykorzystywanie deginego
wyposaenia technicznego,

— zaclgcanie innych do proponowania, wdaaia i doskonalenia nowych
rozwigzan.

Myslenie strategiczr

Tworzenie planoéw lub koncepcji realizowania celéwparciu o posiadar

informacje, przez:

— ocenianie i wyaiganie wnioskéw z posiadanych informaciji,

— zauwaanie trendéw i povgzan miedzy r&nymi informacjami,

— identyfikowanie fundamentalnych dla e potrzeb i generalnych
kierunkow dziatania,

— przewidywanie konsekwencji w diseym okresie czasu,

Id: 62B62F13-E12C-4F75-B387-92D16FEE054C. Podpisany

Strona 15



— przewidywanie tugoterminowych skutkéw pcetych dzidan i decyzji
— planowanie rozwizywania probleméw i pokonywania przeszkaéd,
— ocenianie ryzyka i koragi réznych kierunkéw dziatania,

— tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

— analizowanie okoliczr$gi i zagraen.

Umiejetncsci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotewycigganie wnioskéw przez analizowani

interpretowanie danych, tj.:

— rozr&nianie informaciji istotnych od nieistotnych,

— dokonywanie systematycznych poréwméznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

— interpretowanie danych pochadgch z dokumentéw, opracowa
raportow,

— stosowanie procedur prowadzenia liaidebierania danych
odpowiadajcych stawianym problemom,

— prezentowanie w optymalny sposob danych i wniaskfprzeprowadzonej

analizy,
— stosowanie odpowiednich nadzi i technologii (wgcznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwkania problemu /zadania.
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowd¢ i data)

(imi¢ i nazwisko pracownika)

Powiadomienie o nowym terminie oceny

Na podstawie ust. 4 8 4 Rozdzialu Il Regulaminusprawie zasad przeprowadzania ocen

okresowych pracownikbw samadowych wprowadzonego Zadzeniem nr ...... z dnia
................. informyj Pana/Pangji iz wyznaczony na dze................... termin spagdzenia oceny
okresowej na gimie zostaje przesufty Na dZi@ ..............eevvvevvevvvrvnnennnenns

Przyczyn przesungcia terminu jest:

(wskaz& uzasadnienie przesuwia, np. usprawiedliwiona nieobecfiow pracy ocenianego unietdioviajgca
przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracyiamcego lub zakresu obogakdéw na zajmowanym przez niego
stanowisku pracy rodzi oboggek sporzdzenia oceny na finie w terminie wczaiejszym ni wyznaczony przez
oceniapcego)

(piecz¢ i podpis pracodawcy lub osoby reprezeqtej
pracodawe albo osoby upowaionej do sktadania
o$wiadczeé w imieniu pracodawcy)

Kopie powiadomienia 0 nowym terminie oceny git#a s¢ do arkusza oceny.
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu

(piecz¢ nagtdwkowa pracodawcy) (miejscoféd data)
Pan/Pani

(imie i nazwisko)

ROZWI AZANIE ZA WYPOWIEDZENIEM STOSUNKU PRACY
z powodu otrzymania ponownej negatywnej oceny okresvej

Na podstawie art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 letigp2008 r. o pracownikach samymawych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458) rozwiuje z Panem/Paai stosunek pracy na podstawie
..................................................... z dnia ... 2 zachowaniem

Uzasadnienie
Zgodnie z art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 listog2@ia8 r. o pracownikach samaedowych (Dz.U.

Nr 223, poz. 1458) uzyskanie przez pracownika negatj oceny okresowej potwierdzone
kolejrg negatywil ocery skutkuje rozwgzaniem umowy o prac z zachowaniem okresow

wypowiedzenia.

Jest Pan/Pani pracownikiem sami@wvym zatrudnioNYM W ............eueeeeennesmmmmmmeeeeeeeeeeeees
............................................................. e
NA POASTAWIE ..coeeieiieiee e pAKe | T

Poprzednia ocena okresowa zostata aekona wydaniem negatywnej ocenynkowej w dniu
Kolejna ocena okresowa zostat przeprowadzona W dnil..............eeeeemenennneeenn
Przedmiotowa ocena zostata wydana na SKULEK...............cevvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee e
Biorac pod uwag powyzsze, wobec ziszczeniaggprzestanek ok&onych w ww. ustawie, po
wskazanym okresie wypowiedzenia, stosunek praamgnié rozwizaniu z dniem .................

Pouczenie
Informuje, iz w terminie 7 dni od dnia deczenia niniejszej decyzji przystuguje Panu/Panwora
wniesienia odwotania dogBu Rejonowego - g8lu PraCy W ............ueveeevieeririneemennmmmnnneenenenes

(podpis pracodawcy lub osoby reprezestaj pracodawg
albo osoby upowanionej do skladaniaswiadczé w
imieniu pracodawcy)

(potwierdzenie odbioru przez pracownika
— data i podpis)
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