SE.0151-32/07

ZARZ ADZENIE NR 194/07

Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 28 sierpnia 2007 roku

w sprawie okr@lenia Regulaminu przeprowadzania okresowej ocenyalikikacyjne;
pracownikow samoeglowych zatrudnionych w Ueglzie Miejskim w Stroniwslaskim.

Na podstawie art. 17 ust. 6 ustawy z dnia 22 ma8a0 r. o pracownikach samadowych
(tekst jednolity z 2001 roku Dz. U. Nr 142, poz.985ze zmianami) oraz rozpadzenia Rady
Ministréw z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposbbybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw samordowych (Dz. U. Nr 55, poz. 361) w zwku z § 33 Regulaminu
organizacyjnego Urtlu Miejskiego w StroniSlaskim (zaradzenie nr 537/05 Burmistrza Stronia
Slaskiego z dnia 26 lipca 2005 roku ze zmianamiBurmistrz Stronia Slaskiego zaradza co
nastpuje:

§1

Wprowadza si do stosowania w Uedzie Miejskim w StroniuSlaskim ,Regulamin
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej praownikow samorzdowych’,
stanowicy zahcznik do niniejszego zagdzenia.

§2

1. Wszystkich pracownikéw Uegdu Miejskiego w StroniuSlaskim zobowizuje do
zapoznania 8iz w/w Regulaminem i do przestrzegania podanychmvaasad.

2. Odpowiedzialni za prawidtow realizacg postanowié zawartych w Regulaminieas
bezpdredni przetaeni.

§3
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania
Piecz¢ podtwzna o traci :
Burmistrz Stronia Slaskiego

Zbigniew Lopusiewicz
oraz nieczytelny podpis



Zalacznik
do zaradzenia nr 194/07
Burmistrza Stroni&laskiego
Z dnia 28.08.2007 roku

REGULAMIN
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow samorzdowych

ROZDZIAL |
Postanowienia ogoélne

g1
Przedmiot Regulaminu

. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifjkaej pracownikdw samogdo-
wych okréla sposoéb i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnyetacownikdw samotg
dowych.
. Bezpdredni przetaony jest zobowizany do dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikow podlegajych ocenie.
. Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypetnieniegrroceniajcego arkusza okre-
sowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samganwego.
. Wzor arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej praodw@ samorzdowego okréla
zahcznik nr 1 do Regulaminu.
§2
Stowniczek

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaj

jednostka — jednostka samadbpwa, ktorej dotyczy Regulamin,

kierownik jednostki — osoba uprawniona do kierovagednostk,

pracodawca samagdowy — podmiot bdacy strora umowy o pra¢ lub aktu mianowania,
bezpdredni przetaony — osoba kiergga zespotem (kierownik referatu lub samodziel-
nego stanowiska), ktora jest upowmena do dokonania oceny, zwana w Regulaminie
oceniajcym,

ocena — okresowa ocena kwalifikacyjna, jakiej pgdie pracownicy samotzlowi
zatrudnieni na stanowisku wniczym oraz pracownicy samadowi mianowani zatrud-
nieni na stanowisku innymurzednicze,

ocena pozytywna — ocenarlamwa obejmujca bardzo dobry, dobry lub zadowataj po-
ziom wykonywania obovazkdw przez ocenianego,

ocena negatywna — ocenankowa obejmujca niezadowalagy poziom wykonywania
obowiazkOw przez ocenianego,

oceniajcy — bezpéredni przetaony, ktory jest uprawniony do dokonania oceny,
oceniany — pracownik samadowy zatrudniony na stanowisku wgdniczym oraz
pracownik samorgowy mianowany zatrudniony na stanowisku innym uaizednicze
podlegajcy ocenie,

opinia — stanowisko ocenigiego, sformutowane w formie pisemnej, dohoz
wykonywania obowizkdw przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegehie,



kryteria — obowdzkowe i do wyboru, ok&one w Zahczniku nr 2 i 3 do Regulaminug s
podstaw do dokonania oceny kwalifikacyjnej.
ROZDZIAL I
Tryb dokonywania oceny

§1
Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriow

. Przed wyborem kryteriéw ocenigjy jest zobowizany przeprowadgirozmow; z ocenia-
nym.

. Przedmiotow rozmowe oceniagcy winien odby w terminie nie péniejszym ni 2 dni
przed wyborem kryteriow.

. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przez oagnego kryteriow bdacych pod-
stawa dokonania oceny kwalifikacyjne;.

. Przedmiotem rozmowy jest oméwienie z pracownikigmosebu realizacji obowzkow
wynikajacych z zakresu czyn&d na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

. W trakcie rozmowy oceniggy winien positkowa si¢ zakresem czynrgoi ocenianego
pracownika.

. Przy omawianiu sposobu realizacji obazkow ocenianego pracownika ocea®@j anali-
Zuje, czy g one wykonywane zgodnie z obagkami pracownika ok&onymi w art. 15
i art. 16 ust. 1 ustawy o pracownikach samadavych.

. Obowigzki pracownika samoszlowego okrédone w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy
o pracownikach samagdowych to:

» dbala¢ o wykonywanie zadapublicznych oraz érodki publiczne, z uwzgtinieniem
interesOw pastwa oraz indywidualnych interesow obywateli,

* przestrzeganie prawa,

* wykonywanie zad@aurzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

* informowanie organow, instytucji i 0séb fizycznyohaz udosipnianie dokumentéw
znajdupcych s¢ w posiadaniu urdu, jezeli prawo tego nie zabrania,

* zachowanie tajemnicy patwowej i stibowej w zakresie przez prawo przewidzia-
nym,

e zachowanie uprzejndoi i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwiad-
nymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywate,

* zachowanie giz godn@cia w miejscu pracy i poza nim,

* sumienne i staranne wypetnianie poleqazetzonego, z zastrzeniem, # jezeli
w przekonaniu pracownika sametdowego polecenie przeionego jest niezgodne
z prawem, pracownik ten powinien przedstamiu swoje zastrzenia.

W razie pisemnego potwierdzenia polecenia, pradowoiwinien je wykoné zawiada-
miajac jednoczénie Burmistrza Stronidlaskiego o zastrzeniach.

Pracownikowi samoggdowemu nie wolno wykonywapolecé, ktorych wykonanie we-
dtug jego przekonania stanowitoby przgstwo lub grozitoby niepowetowanymi stra-
tami.

. W trakcie rozmowy oceniagy winien zapytd ocenianego 0 jego opina temat zakresu
zleconych mu obowgkow, o propozye zmiany, plany zawodowe, e¢h dalszego do-
ksztatcania itp.

. Po zakaczeniu rozmowy oceniggy jest zobowjzany do poinformowania ocenianego
o dalszym trybie procedury dokonywania oceny kwdaifyjne;.



10.Po zakéczeniu rozmowy ocenigy sporadza notatk bedaca podstaw do wyboru
kryteriow do oceny.
§2
Wybor kryteriow

1. Po rozmowie z ocenianym ocenigy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mniej
niz trzy i nie wicej niz pie¢ kryteribw oceny, najistotniejszych dla prawidtowegyko-
nywania obowizkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianeg

2. Biorac pod uwag specyfile stanowiska pracy ocenianego, ocequgjmaze dodatkowo
ustalic jedno kryterium nieokje wykazem okrdonym w zahcznik nr 3 do Regulaminu
i dokon& opisu tego kryterium.

3. Js&li oceniapcy ustali dodatkowe kryterium, powinno onoc¢byazwane i zdefiniowane
tak jak pozostate kryteria oraz podlégakim samym procedurom prezentowania oraz
zatwierdzania.

4. Wykaz kryteriébw do wyboru okéta zahcznik nr 3 do Regulaminu.

5. W przypadku oceny negatywnej, by zapeioidiektywizm, kolejna ocena winna dpro-
wadzona wedtug uprzednio wybranych kryteriéw.

6. Wykaz kryteribw obowgzkowych oceny okrga zahcznik nr 2 do Regulaminu.

§3
Wyznaczenie terminu oceny

1. Oceniajcy wyznacza ocenianemu indywidualny termin spdzenia oceny na fmie,
okreslajac miesic i rok.

2. W przypadku znacznej liczby pracownikow podlagggch ocenie bezgoedni przetaony
opracowuje harmonogram ocen z uwezglieniem nalgytego wypetniania obowzkow
biezacych.

8§84
Wpis do arkusza oceny

Po wyborze kryteriow dodatkowych oraz wyznaczeeitminu oceny na pinie oceniajcy
wpisuje je w cgsci B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej praodka samorzdowego.

§5
Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

1. Oceniajcy przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostki, celu zatwierdzenia
wybranych kryteriow.

2. Kierownik jednostki mae upowani¢ do zatwierdzenia wybranych kryteribw réwiie
swojego zaspce lub inm upowaniona 0sole.

3. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowan¥cyteribw oceny kierownik
przedstawia uwagi do kryteriow wybranych przez cajeoego i spisuje je w punkcie Il
Czesci B arkusza oceny. Ocenialy zobowizany jest do korekty wybranych kryteriéw
oraz powtornej ich weryfikacji przez kierownika jexbtki.

4. Kierownik jednostki zatwierdza wybrane kryteria@vrhinie 2 dni od otrzymania arkusza,
co potwierdza imieniem i nazwiskiem oraz podpisenpuwnkcie Il Czsci B arkusza
oceny.

5. Po zatwierdzeniu kryteridw oceny ocen®j niezwtocznie przekazuje ocenianemu kopi
arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.



6. Fakt zapoznaniasiz kryteriami oceny oraz terminem spagdzenia oceny na fmie oce-
niany potwierdza wtasnecznym podpisem w punkcie Il €zi B arkusza oceny.

§6
Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriow — rozmowaceniajaca

1. Po wyborze kryteribw ocenigy jest zobowizany przeprowadziz ocenianym rozmogv
oceniajca.

2. Przedmiotow rozmowe oceniajcy winien odby¢ nie wczéniej niz na siedem dni przed
sporadzeniem oceny na fmie.

3. Przedmiotem rozmowy jest omoéwienie wykonywanycheprocenianego obowzkéw
zleconych mu w okresie, w ktorym podlegat ocenigzospetnianie przez ocenianego
ustalonych kryteriow oceny.

4. W trakcie rozmowy oceniagy winien zapyt& ocenianego o truddoi, jakie napotkat
podczas realizacji zatla

8§87
Zmiana na stanowisku bezpéredniego przela@onego

W razie zmiany na stanowisku bezpexniego przetoonego w trakcie okresu, w ktérym oce-
niany podlega ocenie, ocena jest spdzana na podstawie wybranych wazej kryteriow
oceny.

§8
Sporzadzenie oceny na @gimie

Sporadzenie oceny na fmie sktada iz trzech etapdw.
Etap |

1. W czsci C arkusza oceny ocemay wpisuje oping dotyczaca wykonywania obowiz-
kow przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegahde.

2. W opinii oceniagcy podaje, w jaki sposdb oceniany wykonywat obxaki w okresie,
w ktorym podlegat ocenie, czy spetniat ustawoweddqig oceny.

3. W przypadku gdy pracownik wykonywat w okresie, wigim podlegat ocenie, dodat-
kowe zadania, niewynikgje z opisu zajmowanego przez niego stanowiska,i@aen
zobowhzany jest je wskaza

Etap I

1. W czsci D arkusza oceny ocemialy okr&la poziom wykonywania obowzkoéw przez
ocenianego.

Dopuszczalnegsnastpujace poziomy oceny:

Poziom Kryteria przyznania
Bardzo dobry Oceniany wykonywat wszystkie obgeii wynikajace z opisu stang-
wiska pracy w sposéb e€zto przewyszapcy oczekiwania. W razie
konieczndci podpt sie¢ wykonywania zada dodatkowych i wykonat




je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykeania obo
wiazkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny wyno@e w CzSci
B.

Dobry Oceniany wykonywat wszystkie oba&ki wynikajace z opisu stano
wiska pracy w sposob odpowiaaey oczekiwaniom. W trakcie wy
konywania obowizkéw stale spetniat wkszaé¢ kryteribw oceny
wymienionych w czsci B.
Zadowalagcy Oceniany wiksza¢ obowizkdédw wynikapcych z opisu stanowiska
pracy wykonywat w sposob odpowiagley oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowizkéw stale spetniat niektore kryteria oceny wy-
mienione w c&sci B.
Niezadowalajcy Oceniany wiksza¢ obowinzkéw wynikapcych z opisu stanowiska
pracy wykonywat w sposob nieodpowiagtaj oczekiwaniom. W trak-
cie wykonywania obowizkOw nie spetniat wcaleadz spetniat rzadko
Kryteria oceny wymienione w ¢&i B.

Etap trzeci

1. W czsci D arkusza oceny ocendgly przyznaje ocenkoncowa — pozytywrn lub nega-
tywna.

2. Ocena pozytywna obejmuje ngstijace poziomy wykonywania obowikow przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadovdalgj

3. Ocena negatywna obejmuje niezadowgghajpoziom wykonywania obowzkow przez
ocenianego.

§9
Poinformowanie o ocenie ocenianego

1. Oceniajcy niezwtocznie daicza ocenianemu ocersporadzora na pimie i poucza go
0 przystugugcym mu prawie ztpenia odwotania.

2. Fakt zapoznania iz ocen sporazdzors na psmie oceniany potwierdza wtasroznym
podpisem w Cgci E arkusza oceny.

3. W aktach osobowych pracownika zostaje oryginat seluoceny, pracownik gatrzy-
muje kopg potwierdzor za zgodné&t przez bezpaedniego przetonego.

ROZDZIAL 111
Termin dokonywania oceny

81
Zasada ogolna

1. Pracownik samordowy zatrudniony na stanowisku gdniczym podlega okresowym
ocenom kwalifikacyjnym, dokonywanym przez begeoniego przetzonego.
2. Ocena jest sposdzana co najmniej raz na dwa lata.

§2
Pierwsza ocena nowego pracownika

1. W sytuacji zatrudnienia pracownika sammlawego na stanowisku wadniczym albo
mianowania pracownika samadowego zatrudnionego na stanowisku innyu unized-



nicze bezpgredni przetaony jest zobowizany do dokonania pierwszej oceny wgti
szeciu miesecy od dnia jego zatrudnienia lub mianowania.

. Odpowiednio wczénie] bezpéredni przetaony jest zobowszany przeprowadziroz-
mowe z ocenianym, o ktdrej mowa w Rozdziale Il § 1.

§3
Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej

. W razie przyznania przez oceni@ggo ocenianemu negatywnej ocenyidmvej (poziom
wykonywania obowjzkOw przez ocenianego zostat cfomy jako niezadowalagy)
oceniajcy jest zobowgzany do dokonania ponownej oceny kwalifikacyjnej.

. Nie p&niej niz w ciagu 30 dni od dnia spagdzenia na gimie oceny poprzedniej ocenia-
jacy jest zobowgzany:

* przeprowadd rozmowe z ocenianym, o ktorej mowa w Rozdziale Il § 1,

* wybra z wykazu kryteria, wg zasad oklenych w Rozdziale 1l § 2,

* wyznaczy termin sporgdzenia oceny na fiie, okrélajac miesac i rok, z zastrzee-
niem, & ponowna ocena nie me by dokonana wczmiej niz po uptywie trzech mie-
siecy od poprzednie;.

§4
Zmiana terminu oceny

. W uzasadnionych przypadkach oceqigj maze zmiené termin sporzdzenia oceny na
pismie.

. W przypadku usprawiedliwionej nieobedobd w pracy ocenianego unierdoviajace]
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnejroapcy jest zobowgzany wyzna-
czy¢ nowy termin sporgizenia oceny na fmie.

. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lulinsj@miany zakresu obowgzakow na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy sgagenie oceny na @nie nasgpuje w
terminie wczéniejszym nk wyznaczony przez ocenigego zgodnie z § 1 i 2 Rozdziatu
Il Regulaminu.

. O nowym terminie sporzizenia oceny na fmie ocenigjcy niezwitocznie powiadamia
ocenianego na fiie. Wzor powiadomienia o nowym terminie oceny stanZafcznik
nr 4 do Regulaminu.

. Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie oceny gii#a s¢ do arkusza oceny.

ROZDZIAL IV
Tryb odwotania od oceny

. Ocenianemu przystuguje prawo dozaaia odwotania od oceny spadzonej na @imie
(zaréwno negatywnej, jak i pozytywnej).

. Termin na sporgizenie odwotania kazy skt z uptywem siedmiu dni od dnia dgozenia
oceny, z zastrzeniem, & przy obliczaniu terminu nie uwzglnia s¢ dnia doeczenia
oceny.

. Jezeli koniec terminu na spagdzenie odwotania przypada na dzigznany ustawowo za
wolny od pracy, termin uptywa dnia ngshego.



No

Odwotanie nalgy sktad& do kierownika jednostki. Pracownikom, dla ktorymézpdred-
nim przet@onym jest kierownik jednostki, przystuguje wniosekponowne rozpatrzenie
sprawy.

Kierownik jednostki jest zobowtany do rozpatrzenia odwotania niezpi@j niz w termi-
nie 7 dni od jego deczenia.

O wyniku rozpatrzenia odwotania Oceniany zostajafpomowany pisemnie.

Odwotanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawiaeasadnienie poparte dowodami.

ROZDZIAL V
Ponowna ocena negatywna

g1
Przestanki ponownej oceny negatywnej

W przypadku gdy oceniany @ksza¢ obownzkdéw wynikapcych z opisu stanowiska
pracy wykonywat w sposob nieodpowiagtaj oczekiwaniom i w trakcie wykonywania
obowiazkbw nie spetniat wcale dolz spetniat rzadko wybrane przez begmuiniego
przetazonego kryteria oceny otrzymuje kwalifikacgjocer negatywia.

Ponowra ocerr negatywm oceniagcy dorcza ocenianemu niezwiocznie, tj. w
terminie 3od dnia spogdzenia opinii.

Tryb odwotania od oceny negatywnej odteeRozdziat IV Regulaminu.

§2
Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika samoeglowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym

W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej pradoowi samoradowemu
zatrudnionemu na stanowisku egniczym pracodawca samadowy:

* niezwlocznie rozwjzuje stosunek pracy za wypowiedzeniem, lub
» odwotuje go ze stanowiska.

Wz06r rozwhzania za wypowiedzeniem stosunku pracy z mianowgprgoownikiem
samoradowym okréla Zakcznik nr 5 do Regulaminu.

§2
Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika samoggdowego mianowanego
zatrudnionego na stanowisku innym nt urzednicze

W przypadku wydania ponownej oceny negatywne] pradcowi samorzdowemu
mianowanemu zatrudnionemu na stanowisku innyirurgednicze pracodawca samaefz
dowy maze rozwhza z nim stosunek pracy za wypowiedzeniem.

Okres wypowiedzenia stosunku pracy pracownikowi@amlowemu mianowanemu wy-
nosi trzy miesice i kaiczy st ostatniego dnia miesia.

Decyzg ostatecza podejmuje Kierownik jednostki.

ROZDZIAL VI
Obowiazki dokumentacyjne

§1



1. Niezwlocznie po sporzizeniu oceny na fanie oryginat arkusza oceny yaza s¢ do akt
osobowych pracownika.
2. Ocena jest przechowywana weéa B Akt osobowych ocenianego.
ROZDZIAL VII
Postanowienia kacowe

Integralmy czescia Regulaminu g Zakczniki:

Zalacznik nr 1 — Wz0or arkusza oceny

Zalkacznik nr 2 — Wykaz kryteriow obowazkowych

Zalacznik nr 3 — Wykaz kryteriéw do wyboru

Zafacznik nr 4 — Powiadomienie o nowym terminie oceny

Zalacznik nr 5 — Rozwizanie za wypowiedzeniem stosunku pracy z mianowgmaoowni-
kiem samorzdowym

Piecz¢ podtwzna o traci :
Burmistrz Stronia Slaskiego
Zbigniew Lopusiewicz

oraz nieczytelny podpis



Zatacznik nr 1
do Regulaminu

Wz06r arkusza oceny
Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika smorzadowego

Czesé A

(nazwa jednostki)

| |. Dane dotycgce ocenianego pracownika sanymlawego

L=

N2 W4T o
(0T L0 T 1= e {0 =T 1= Vo3 - U
SEANOWISKO ...t e e e e e e e e et e e e e e
Data mianowania/zatrudnienia na stanowiski@dmerzym .............ccocvvveiiiie e e e,
Data rozpoczcia pracy na obecnym StanOWISKU .............veiieiiiiin i e

| II. Dane dotyczce poprzedniej oceny

(@ Tt 0 F= 74 o T 74 o ] 1 o 1
D= 1= TS o 0 - (o =1 o1 - U

(miejscowdc¢) (dzi@, miesic, rok) (piecka | podpis osoby wypetnigge))



Czesé B

| 1. Kryteria oceny i termin spogdzenia oceny na @ie

Nr |Kryteria obowi gzkowe

1. | Sumienn&

2. | Sprawn&

3. | Bezstronn&

4. | Umiegtnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
5. | Planowanie i organizowanie pracy

6. | Postawa etyczna

Nr |Kryteria wybrane przez bezpaosredniego
przetozonego

Sporzdzenie oceny NAINIE NASAPI W ... ouevne i eet i ee e e eaeeaeeae e
(natg wpisa mieshc, rok)

(imi¢ i nazwisko oceniarego) (stanowisko)

(data rozpoogzia pracy na obecnym stanowisku)  (data i podpeniaicego)

|1I. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jedikis |

Uwagi kierownika jednostki do kryteribw wybranyatagr bezp&edniego przetéonego:

(imic | nazwisko) (data i podpis)

Zapoznatam/-tem sgiz kryteriami oceny oraz terminem spgazenia oceny na gmie.

(miejscowdc) (dzfe miesac, rok) (podpis ocenigoge



Czesé C

| Opinia dotycaca wykonywania obowzkow przez ocenianego

Dane dotycgce oceniajcego:

TS T 0] o 5 = P
NBZWISKO ..ot e e e e e e e e e e e e e
SEANOWISKO ..t e e e e e e e e e e e e e e e
Data rozpoczcia pracy na obecnym StanOWISKU ..........c..veiieiieieoe e ieeeee e eaas

Nalety napis&, w jaki sposéb oceniany wykonywat obgid w okresie, w ktorym podlegat
ocenie, czy spetniat ustawowe kryteria ocenyeli@racownik wykonywat w okresie, w kto-
rym podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktére nyaikaj; z opisu zajmowanego przez
niego stanowiska, nalg je wskaza

(miejscowdc) (dzie mieshc, rok) (podpis ocendaggo)



Czesé D

| Okreslenie poziomu wykonywania obowzikow oraz przyznanie okresowej oceny |

Oceniam wykonywanie obowikow przez:

P aNB P AN ... . i e e
W OKIeSIie 0d ....veeeeeeee e Lo [0 TR

na poziomie (wstawikrzyzyk w odpowiednim polu):

| bardzo dobrym | |

Wykonywat wszystkie obawki wynikagce z opisu stanowiska pracy w sposégsitr prze-
wyzszapcy oczekiwania. W razie koniecZaopodgt sie wykonywania zadadodatkowych
i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. @kdre wykonywania obowzkow stale
spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione gyaB.

| dobrym | |

Wykonywat wszystkie obawki wynikajce z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiada-
jacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania ob@kow stale spetniat wkszaé kryteriow
oceny wymienionych wgzi B.

| zadowalajcym | |

Wiekszaé¢ obowizkdw wynikajcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposdim-od
wiadajcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania olakdw stale spetniat niektére kryteria
oceny wymienione w gxi B.

| niezadowalajcym | |

Wiekszaé¢ obowizkOw wynikajcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposebdni
powiadajcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania olbakdw nie spetniat wcaleqhz
spetniat rzadko kryteria oceny wymienione \ascizB.

i przyznaje okresowg ocerg:

(wpis& pozytywra — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobbyzadowalajcy,
negatywn — jezeli poziom niezadowalagy)

(miejscowdc) (dzie mieshc, rok) (podpis ocendaggo)



Czesé E

Zapoznatam/-tem giz ocem sporadzom na psmie przez:

PaANB/PANG ... .o e e

(miejscowd¢) (dzie, miesic, rok) (podpis ocerago)




Zatacznik nr 2
do Regulaminu

Wykaz kryteribw obowigzkowych

Kryterium Opis kryterium
1.Sumienné&é Wykonywanie obowizkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.
2.Sprawnéc¢ Dbatcs¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powtgrych za

dan, umaliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie
obowiazkow bez zbdnej zwioki.

3.Bezstronn&t

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzysiagostpnych zro-
det, gwarantujce wiarygodné¢ przedstawionych danych, faktéw i infor-
macji. Umiegtnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefa
woryzowaniazadnej z nich.

4.Umiefgtnosé¢
stosowania od-
powiednich
przepisow

Znajoma¢ przepisow niezédnych do wiaciwego wykonywania obg
wiazkdéw wynikapcych z opisu stanowiska pracy. Umiejos¢ wyszuki-
wania potrzebnych przepisow. Umigjos¢ zastosowania wiaiwych
przepisow w zaknosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore
wymagaj wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

5.Planowanie
| organizowanie
pracy

Planowanie dziatai organizowanie pracy w celu wykonania zadBre-
cyzyjne okrélanie celow, odpowiedzialdoi oraz ram czasowych dziala-
nia. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne wgkystywanie czasu
tworzenie szczegétowych i mibwvych do realizacji planow krétko- i diy
goterminowych.

6.Postawa
etyczna

Wykonywanie obowizkéw w sposob uczciwy, niebuglzy podejrzé
0 stronniczé&c i interesowné¢. Dbatagi¢ o nieposzlakowanopinig. Post-
powanie zgodnie z etgkzawodowy.




Zatacznik nr 3
do Regulaminu

Wykaz kryteriow do wyboru

Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedza specjali-
styczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odigalni po-
ziom merytoryczny realizowanych zada

2. Umiegtnos¢ obstugi
urzadzen technicznych

Odpowiedni stopie wiedzy i umiegtnosci niezledny do korzystal
nia ze spretu komputerowego oraz wdzen biurowych.

3. Znajomd¢ jezyka
obcego (czynna
i bierna)

Znajoma¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizg
nych zada, pozwalagca na:
 czytanie i rozumienie dokumentow,
* pisanie dokumentéw,

* rozumienie innych,

* mowienie w ¢zyku obcym.

4. Nastawienie na wia
sny rozwoj, podnosze
nie kwalifikacji

-Zdolnas¢ | sktonnag¢ do uczenia gi uzupetniania wiedzy oraz pod-

noszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadktualm wiedz.

5. Komunikacja wer-
balna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwaraatyj ich zrozumiet
nie, przez:

* wypowiadanie si w Sposob zwazty, jasny i precyzyjny,
dobieranie stylu,gzyka i tréci wypowiedzi odpowiednio do sh
chaczy,

udzielanie wyczerpagych i rzeczowych odpowiedzi nawet
trudne pytania, krytyklub zaskakujce argumenty,

wyrazanie pogddow w sposob przekoragy,

postugiwanie si pojeciami wiasciwymi dla rodzaju zatatwianyg
spraw/wykonywanej pracy.

na

h

6. Komunikacja pi-
semna

Formutowanie wypowiedzi w sposOb gwaraaty] zrozumienie
przez:

* stosowanie przytych form prowadzenia korespondencji,
* przedstawianie zagadmiev sposéb jasny i zwzty,

* dobieranie odpowiedniego stylgzyka i tr&ci pism,

» budowanie zdapoprawnych gramatycznie i logicznie.

7. Komunikatywnéc

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z imrosola, przez:

» okazywanie poszanowania drugiej stronie,

* proke aktywnego zrozumienia jej sytuaciji,

» okazanie zainteresowania jej opiniami,

* umiegtnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

8. Pozytywne podggie
do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

» zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiskacyt

» okazywanie szacunku,

* tworzenie przyjaznej atmosfery,

» umazliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych raciji,
* stuzenie pomog.

9. Umiegtnos¢ pracy

Realizacja zadaw zespole, przez:

w zespole

» pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

wa-



e zrozumienie celu i korzgi wynikajacych ze wspdlneg
realizowania zada

» wspoéipraeg a nie rywalizagj z pozostatymi czitonkami zespotu,

» zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawaggch prae
zespotu,

» aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Umiegtnos¢ nego-
cjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez exa@sbwat

nych, dzeki:
* dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych gséb
e przygotowaniu i prezentowaniu mdorodnych argumenté

w celu wsparcia swojego stanowiska,
» przekonywaniu innych do weryfikacji wilasnychadéw lub
zmiany stanowiska,
* rozpoznawaniu najlepszych propozycji,
 stymulowaniu otwartych dyskusji na tentabdet konfliktow,
* ufatwianiu rozwazywania problemu, kwestii spornej,
 tworzeniu i proponowaniu nowych rozyzie.

W

11. Zaradzanie infor-
macp/dzielenie sj in-
formacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére mogptywat na

planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:

» przekazywanie posiadanych informacji osobom, dlarykh
informacje te bda stanowily istota pomoc w realizowanyc
przez nie zadaniach,

 uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktbrgap one
istotne znaczenie.

12. Zaradzanie zaso-
bami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystaasobow

finansowych lub innych, przez:

 okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

» alokacg i wykorzystanie zasobéw w sposéb efektywny
wzgledem czasu i kosztow,

 kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych dotgiekego
dziatania.

13. Zaradzanie perso-
nelem

Motywowanie pracownikow do aglania wyszej skuteczriwi

i jakosci pracy, przez:

» zrozumiate ttumaczenie zagaokrelanie odpowiedzialr&i za
ich realizacg, ustalanie realnych termindw ich wykonania g
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

» komunikowanie pracownikom oczekiwaotyczcych jakdci ich
pracy,

* rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéapiera-
nie ich rozwoju w celu poprawy jaka pracy,

* okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

* traktowanie pracownikbw w uczciwy i bezstronny Sjms
zaclecanie ich do wyrzania wkasnych opinii oraz wézanie ich
w proces podejmowania decyzji,

* ocerg 0sihgnie¢ pracownikow,

» wykorzystywanie mgliwosci wynikajacych z systemu wynagr
dzen oraz motywujcej roli awansu w celu zaetenia pracowni
kow do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

raz

"2}

» dopasowanie indywidualnych oczekitiv@racownikéw dotycz-




cych wiasnego rozwoju do potrzeb ¢ota,

* inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizoweacelow
i zada urzedu,

» stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszeniakfika-
Cji.

14. Zaradzanie jako-
$cia realizowanych za-
dan

Nadzorowanie prowadzonych dziata celu uzyskiwania pada-
nych efektow, przez:

tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kaln
dziatania,

sprawdzanie jakai i postpu w realizacji dziak,

modyfikowanie planéw w razie konieczug

ocenianie wynikow pracy poszczegoélnych pracownikéw

wydawanie poleade mapcych na celu popraw
wykonywanych obovazkow.

tr

15. Zaradzanie wpro-
wadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w wdzie przez:

* podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

 uzasadnianie konieczém wprowadzania zmian,

* okreslanie etapdw i ram czasowych wprowadzanych zmian,

» wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

* podejmowanie krokdw zmniejszaych nieclk¢ do wprowadzal
nych zmian,

* skupianie si na sprawach kluczowych zygianych z wprowadz:
nymi zmianami,

» przewidywanie reakcji pracownikdw na wprowadzanéany,

» wprowadzanie zmian w sposOb pozwadgj oshgna¢ pozytywne
rezultaty klientom urgdu.

16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osihganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dzial@ kaica,

przez:

* ustalanie priorytetéw dziatania,

* identyfikowanie zadakrytycznych, szczegodlnie trudnych, me
cych mi& przetlomowe znaczenie,

* okreslanie sposobOw mierzenia pegsti realizacji zada

» przyjmowanie odpowiedzialdoi w trakcie realizacji zadai wy-
wiazywanie st z zobowazan,

* Zrozumienie konieczroi
konczenia podjtych dziata.

rozwiagzywania problemow org

Q2

17. Podejmowanie de
cyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i ob

tywny, przez:

* rozpoznawanie istoty problemu oraz ckeaie jego przyczyn,

» podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonychmnéaji,

* rozwaanie skutkow podejmowanych decyzji,

* podejmowanie decyzji w zionych lub obarczonym pewny
ryzykiem sprawach,

» podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzykapzed-
nim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

iek-

m

18. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzyso-
wych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozmywanie skomplit

kowanych problemoéw, przez:

» wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kiyaysh,




» szybkie dziatanie mage na celu rozvazanie kryzysu,

» dostosowywanie dziatania do zmien@jch s¢ warunkow,

» wczesniejsze rozwaanie potencjalnych probleméw i zapobiega-
nie ich skutkom,

 informowanie wszystkich, ktérzyeda musieli zareagowana
kryzys,

* wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, takby mana
byto w przyszidci unikna¢ podobnych sytuacji,

» skuteczne dziatanie (tak) w okresach przgiowych Iub
wprowadzania zmian.

19. Samodzielns

Zdolnds¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania inferma
cji, formutowania wnioskow i proponowania rozza w celu wy-
konania zleconego zadania.

20. Inicjatywa

* umiegtnos¢ i wola poszukiwania obszarow wymag@ajch zmian
I informowanie o nich,

* inicjowanie dziatania i branie odpowiedziafeoza nie,

» moOwienie otwarcie o problemach, badamédet ich powstania.

21. Kreatywne¢

Wykorzystywanie umiefnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajcych proces pracy, przez:
* rozpoznawanie oraz identyfikowanie paman migdzy Sytu-
acjami,
* wykorzystywanie rénych istniejcych rozwazan w celu tworzet
nia nowych,
» otwarta¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych kongigpc
I metod,
* inicjowanie lub wynajdywanie nowych mawosci lub sposobow
dziatania,
» badanie réanych zrédet informacji, wykorzystywanie daginega
wyposaenia technicznego,
e zackecanie innych do proponowania, wédaaia i doskonalenia
nowych rozwizan.

22. Myslenie strate-
giczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow oparciu

0 posiadane informacje, przez:

* ocenianie i wyciganie wnioskéw z posiadanych informacji,

» zauwaanie trendow i povazan migdzy r&znymi informacjami,

* identyfikowanie fundamentalnych dla gdu potrzeb i general-
nych kierunkéw dziatania,

» przewidywanie konsekwencji w diszym okresie czasu,

* przewidywanie dtugoterminowych skutkow pegich dziata
i decyzji,

» planowanie rozwizywania problemoéw i pokonywania przeszkod,

 ocenianie ryzyka i korzgi réznych kierunkéw dziatania,

* tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

» analizowanie okoliczriwi i zagra@en.

23. Umiegtnosci ana-
lityczne

Umiejctne stawianie hipotez, wyganie wnioskow przez analizpo-
wanie i interpretowanie danych, tj.:

 rozr&nianie informacji istotnych od nieistotnych,
» dokonywanie systematycznych porowinadznych aspektow




analizowanych i interpretowanych danych,

interpretowanie danych pochegych z dokumentow, opracow
i raportow,

stosowanie procedur prowadzenia badabierania danych odp
wiadapcych stawianym problemom,

prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnios
z przeprowadzonej analizy,

stosowanie odpowiednich nadzi i technologii (whcznie
z aplikacjami komputerowymi) w celu rozgania pro-

kow

blemu/zadania.




Zatacznik nr 4
do Regulaminu

(im¢ i nazwisko pracownika)

Powiadomienie 0 nowym terminie oceny

Na podstawie 8§ 4 rozpaidzenia Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007 r. vagfe sposobu
i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracowdik samorzdowych, informug
Pana/Panj, iz wyznaczony na dzie.........ccccccccevciiinennennnn. termin spgizenia okresowej
oceny kwalifikacyjnej na gmie zostaje przesuwty na dzié: .............co i iiiiiiiiiiiiinenn,

Przyczyr przesungcia terminu jest:

(wskaz& uzasadnienie przesuaia, np. usprawiedliwiona nieobecffow pracy ocenianego
uniemadliwiajgca przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska praegianego lub zakresu
obowigzkOéw na zajmowanym przez niego stanowisku pracyi mgbwi;zek sporzdzenia
oceny na pimie w terminie wczaiejszym ri wyznaczony przez ocenieggo)

(pieczc i podpis pracodawcy lub osoby
reprezentuyjcej pracodawgalbo osoby
upowanionej do sktadaniaswiadczeé

w imieniu pracodawcy)

Kopig¢ powiadomienia o0 nowym terminie oceny daicza s¢ do arkusza oceny.



Zatacznik nr 5
do Regulaminu

(piecz¢ nagtdbwkowa pracodawcy) (miepwos¢ i data)

Rozwigzanie za wypowiedzeniem stosunku pracy z mianowanypracownikiem samo-
rzadowym
Decyzjanr .......ooeeeeeemmmmeeevennnns
Pan (Pani) ......ccccovvvvincccnnnnnn.
(imi nazwisko)

Na podstawie art. 17 ust. 4 pkt 2 w zeku z art. 10 ust. 4 ustawy z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samagdowych (t.j. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 Zp&zm.) oraz art.
104 8§ 1 Kodeksu pagtowania administracyjnego rozyzuje z Panem (Pam) stosunek
pracy powstaty na skutek aktu mianowania zZ dnia ce.......cceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeiinnnns achowa-
niem trzymiesicznego okresu wypowiedzenia, ktéry uptynie w dniu.................

Uzasadnienie

Zgodnie z art. 17 ust. 4 pkt 2 ustawy z dnia 22aad©90 r. o pracownikach samaaawych
pracodawca ma rozwhza stosunek pracy z mianowanym pracownikiem saptmaym,
ktory uzyskat negatywnocere kwalifikacyjna potwierdzoml kolejra negatywm ocera.

Jest Pan/i pracownikiem samaapwym zatrudnionymM W .........cooveiiiveiiiiieieiiene e anes
(nazwa jednostki)
na podstawie aktu mianowania Z dnia ..........oovieoi i e e e e

Poprzednia ocena kwalifikacyjna zostata zakamna wydaniem negatywnej ocenyhkowej

Kolejna ocena kwalifikacyjna zostat przeprowadzandniu ...............ccooeveviiiiiiiinninnnn.
Przedmiotowa ocena zostata wydana na skutek .............cccoeiveii i,
Biorac pod uwag powyzsze, wobec ziszczenia 9rzestanek ok&onych w ww. ustawie, po
wskazanym okresie wypowiedzenia stosunek pracynidagpzwiazaniu z dniem ...............

Pouczenie

Informuje, iz w terminie siedmiu dni od dnia d@zenia niniejszej decyzji przystuguje Panu
(Pani) prawo wniesienia odwotania dgd8 Rejonowego —g8lu Pracy W ........................

(siedziba gdu)

(podpis pracodawcy lub osoby
reprezentujcej pracodawgalbo osoby
upowanionej do sktadaniaswviadcze

w imieniu pracodawcy)

(potwierdzenie odbioru przez pracownika
- data i pag)pi



