Zarzadzenie nr 21/07
Wojta Gminy Gniewoszow
7 dnia 22.06.2007r

w sprawie regulaminu przeprowadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika
samorzadowego

regulamin sporzadzono na podstawie:

e art. 17 ust. 6 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pozniejszymi zmianami ),
s rozporzadzania Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu
. dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych( Dz.U. Nr. 55, poz.
361).

§ 1
Zarzadzeniem wprowadzamy do stosowania ,,Regulamin przeprowadzania okresowej oceny

kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych™, ktory stanowi zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
. Wszystkich pracownikow podlegajacych ocenie zobowiazuje sig do zapuznan{a sig ww.
regulaminem i do przestrzegania zasad, ktore on wprowadza.

2. Odpowiedzialni za prawidlowg realizacjg postanowien zawartych w Regulamlme sq
bezposredni przelozeni.

§3

Regulamin o ktérym mowa w §1, stosuje sie odpowiednio do przeprowadzenia okresowej oceny
kwalifikacyjnej kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

54
Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.
§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

pud pis mnb}' reprezentujacej jednostkg



REGULANIM
Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Wajta Nr 21/07 z dnia
22,06.2007r.

wprowadzony zarzadzeniem z dnia 22.06 nr 21/07
w sprawie przeprowadzania okresowe]j oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych

zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Gniewoszow

ROZDZIAL 1
§1
- postanowienia ogdélne —
niniejszy regulamin okresla sposéb oraz zasady przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow samorzadowych,
wykaz pracownikéw podlegajacych ocenie okresla Zalacznik nr 1 do REGULAMINU,
zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 13.03.2007 r. w sprawie sposobu i trybu
dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych, osoba oceniajaca jest
bezposredni przetozony.
wynikiem koficowym oceny jest wypelnienie przez oceniajacego arkusza okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego. Zalacznik nr 2 do REGULAMINU.
ocena kwalifikacyjna pracownika samorzadowego zostanie obliczona na podstawie Srednigj
arvtmetycznej wynikajacej z ocen poszczegélnych kryteriéw. Wzér do obliczenia oceny

kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego stanowi Zalacznik nr 3 do regulaminu,

§2

- cele wprowadzenia regulaminu oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych -

okreslenie mocnych i slabych stron poszezegdlnych pracownikow,
motywowanie pracownikow,
okreslenie potrzeb szkoleniowych,

poprawa efektywnosei i jakosel pracy.



ROZDZIAL 11

31

- kryteria ocen —

* kryteria ocen obowigzkowe 1 do wyboru okresla Zatacznik nr 4 do REGULAMINU,

e kryteria obowiazkowe wynikaja z obowiazkéw okreslonych w art. 15 i art. 16 ust. | ustawy z dnia
22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych,

* bezposredni przelozony wvbiera krytenia do wyboru, po uprzednim omowieniu z pracownikiem
sposobu realizacii obowiazkéw wynikajacveh z zakresu czynnosci na zajmowanvm stanowisku
pracy oraz obowigzkow okreslonych w art. 15 1 art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o
pracownikach samorzadowyvch,

o dla zapewnienia obiektywizmu w procesie doboru kryteriow odnosnie danego stanowiska pracy,
wybrane kryteria musza byc zatwierdzone obligatoryjnie przez bezposredniego przeloZonego oraz
kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej. Jedynym mozliwym odstgpstwem od tej
procedury jest sytuacja. gdy bezposrednim przelozonym, dokonujacym oceny, jest kierownik

jednostki.

Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriéw oceny

 przed dokonaniem wyboru kryteridw oceniajacy (bezposredni przeloZzony) jest zobowigzany do
przeprowadzenia rozmowy z ocenianym pracownikiem,
¢ podczas rozmowy n%lei}- oméwié z pracownikiem sposéb realizacji obowigzkow wynikajacych z
zakresu czynno$ci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy,
s oceniajacy przed przeprowadzeniem rozmowy w sprawie wyboru kryteridw ocen powinien zapoznac
si¢ z opisem stanowiska pracy oraz zakresem obowiqzkow okreslonych w art. 15 iart. 16 ust. 1
ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych,
e ohowiazki pracownika samorzadowego okreslone w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych to:
- wykonywanie obowigzkow dokladnie, skrupulatnie i solidnie, x
-dbatosé o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie
wysokich efektdéw pracy. Wykonvwanie obowiazkdw bez zbednej zwloki.
- obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zrodel, gwarantujace wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktéw 1 informacji. Umiejetnosé sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.
- znajomos¢ przepisow niezbednych do wlasciwego wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu

stanowiska pracy. Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejgtnosé zastosowania



wlasciwych przepiséw w zaleznosei od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktdre wymagaja
wspotdzialania ze specjalistami z innych dziedzin.

- planowanie dziatan 1 organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celow,
odpowiedzialnoéci oraz ram czasowych dzialania. Ustalanie priorytetow dzialania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szezegdlowyeh i mozliwych do realizacji planow krotko i
dlugoterminowych.

- wykonywanie obowiazkow w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen o stronniczo$é 1 interesownosc.
Dbalosé o nieposzlakowana opinig. Postepowanie zgodnie z etyka zawodowa,

+ w trakcie prowadzonej rozmowy oceniajacy powinien zapyta¢ ocenianego o opinie na temat
zleconych mu obowigzkow, planow zawodowych, checi ksztalcenia, propozyeji dotyczacych
usprawnienia pracy oraz wprowadzenia potencjalnych zmian itp,

e po zakonczeniu rozmowy oceniajacy informuje ocenianego o dalszych procedurach oceny

kwalifikacyjnej oraz dobiera kryteria z grupy kryteriow do wyboru,

§3
- dobor kryteriow oceny -

* na podstawie kryteriow obowigzkowych dokonuje sig¢ oceny wszystkich osob, ktore podlegaja
ocenie. Wykaz kryteridw obowigzkowych okreéla Zalgeznik nr 4 do REGULAMINU,

* po rozmowie z ocenianym oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mniej niz trzy i
nie wiecej niz pie¢ kryteridw oceny,

e biorac pod uwage zakres obowigzkow oraz specyfike pracy na stanowisku ocenianego, oceniajacy
moze sam stworzy¢ oraz dokonaé¢ opisu definiujacego jedno kryterium, ktére nie jest objgte
wykazem okreélonym w Zalaczniku nr 4 do REGULAMINU,

* w przypadku przyznania osobie oceniane] oceny negatywnej, aby zapewnié powtarzalnos¢ oceny
oraz obiektywizm w doborze kryteriéw. kolejna ocena pewinna byé przeprowadzone wedlug
uprzednio wybranych kryteriow.

§4

- wyznaczenie dokonania terminu oceny -

e oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajae miesiac 1 rok,
e przy wyznaczeniu kolejnosci  dokonvwania oceny, bezposredni przelozony opracowuje
harmonogram dokonywania ocen z uwzglednieniem kolejnodei oceniania orfaz spelnienia

ohowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy.



- wpisanie termindéw i kryteridw do arkusza ocen -

po doborze kryteriow do wyboru oraz wyznaczeniu terminu sporzadzenia oceny na piSmie,
oceniajacy wpisuje do arkusza w czgsci B ustalone warunki przeprowadzenia oceny kwalifikacyjnej

pracownika samorzadowego.

§6

- zatwierdzenie kryteriow oceny przez kierownika jednostki -

oceniajacy przekazuje wapelniony arkusz oceny kierownikowd jednostki, w celu zatwierdzenia
wybranych kryteriow oceny.

w przypadku nie zatwierdzenia wybranych kryteridw przez bezposredniego przelozonego, kierownik
wpisuje uwagi w punkcie II ezgici B arkusza ocen. Oceniajacy zobowiazany jest do powtdorne;
weryfikacji wybranych krvteriow i ponownego przedstawienia ich do oceny kierownikowi jednostki,
kierownik jednostki zatwierdza lub odrzuca wybrane kryteria w terminie 7 dni roboczych. W
przypadku zatwierdzenia kryteriéw oceny kierownik jednostki sklada podpis w punkcie Il czgsci B
arkusza oceny,

po zatwierdzeniu kryteridw oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopie arkusza ocen z
zatwierdzonymi kryteriami oceny. Przyczym za niezwlocznie uwaza sig nie wigce) niz 7 dni
roboczych.

oceniany potwierdza podpisem oraz datg fakt otrzymania kwestionariusza z zatwierdzonymi

kryteriami ocen oraz wyznaczonym terminem oceny w punkcie Il czgsci B arkusza ocen.

87
- arkusz samooceny -
w celu przygotowania si¢ do rozmowy oceniajacej, oceniany zobowiazany jest do wypelnienia
arkusza samooceny. Wzor arkusza samooceny oraz cel jego przeprowadzenia okresla Zalacznik nr 5
do REGULAMINU,
arkusz samooceny oceniany otrzymuje nie wczesniej niz na 14 dni przed przeprowadzeniem
rozmowy oceniajgee] od bezposredniego przelozonego, .
na 7 dni przed terminem rozmowy oceniajacej. oceniany przekazuje oceniajagcemu wypelniony

arkugz samooceny,

po zakoficzeniu procesu oceny arkusz samooceny zostaje dotaczony do akt osobowych.

§8
- roZmowa oceniajgca -

po doborze kryteridw oceny oraz wypelnieniu arkusza samooceny ( Zal. nr 5 ) przez ocenianego,



oceniajacy zobowiazany jest do przeprowadzenia rozmowy oceniajacej,

s rozmowe oceniajacq naleiy przeprowadzié nie wezesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny
na pismie,

s rosmowd ocenidgjaca sluzy pobudeaniv molywaci pracownika, wskazaniu mocoych i
eliminowaniu stabych stron. Oceniajacy omawia z ocenianym zakres obowigzkow wykonywanych
przez ocenianego, w okresie ktorym podlegal ocenie. omawiajg trudnosci oraz mozliwosci

wynikajace z zajmowanego stanowiska pracy.

§9

- zmiana na stanowisku bezpoéredniego przeloZonego -

e W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego w trakcie okresu, w ktdérym oceniany

podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wezeéniej kryteridw oceny.

§10

- sporzadzenie oceny na piSmie -

Sporzadzenie oceny na pismie sklada sig z trzech etapow.

ETAP I -, ARKUSZ C" QCENY. Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkow przez ocenianego

e nalezy opisa¢ w jaki sposdb oceniany wykonywal obowiazki w okresie, w ktérym podlegal ocenie
oraz czy speiniat ustawowe kryteria oceny,
s jezeli pracownik wykonywal w okresie, w ktorym podlegal ocenie, dodatkowe zadania ktore nie

wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazac.
t

. ETAP Il - _LARKUSZ D" OCENY . Okreilenie poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznanie

okresowej oceny.
= Oceniajacy dokonuje oceny. Dostgpne sg nastgpujgce oceny.

Bardzo dobry - wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob czgsto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sig wykonywania zadai dodatkowych 1 wykonal
je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakeie wykonywania obowiazkdw stale spelnial wszystkie kryteria

oceny wymienione w czgsci B.

Dobry - wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow spelnial wigkszos¢ kryteridw oceny wymienionych w

czesei B.



Zadowalajacy - wigkszos¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow spelnial niektore kryteria oceny

wymienione w czesci B.

Niezadowalajacy - wigkszos¢ obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob
nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow nie spelnial wcale badz spelnial

rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.
ETAP III - ,ARKUSZ D" OCENY - przyznanie oceny koncowej — pozytywnej lub negatywnej

¢ wpisaé pozytywng — jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,

» wpisaé negatywna — jezeli poziom niezadowalajacy.

§11

- poinformowanie o ocenie ocenianego -

* oceniajacy niezwlocznie, dorecza ocenianemu oceng sporzadzona na pismie 1 poucza go o
przyshugujacym mu prawie odwolania od oceny,

* oceniany potwierdza fakt zapoznania sie z oceng wlasnorgcznym podpisem w czgsci E arkusza ocen,

e ocena dolgczana jest do akt osobowych ocenianego. Oceniany otrzymuje kopie arkusza ocen

potwierdzong za zgodnoscig z oryginalem przez bezposredniego przetozonego.

ROZDZIAL 111

Terminy dokonywania oceny

§1
- zasady ogdlne -
e osoba oceniana podlega ocenie kwalifikacyjnej dokonywanej przez bezposredniego przelozonego.
Zakres 0sob podlegajacych ocenie okresla Zatacznik nr 1 do REGULAMINU,

e ocena sporzadzana jest ...raz na 2 lata... ( czestotliwos¢ dokonywania ocen okresowyeh ).

§2
- pierwsza i kolejna ocena pracownika -
e w ciggu 6 miesiecy od dnia zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym
oceniajacy wybiera z wykazu nie mniej niz 3 1 nie wigeej niz 5 kryteridw oceny, najistotniejszych
dla prawidlowego wykonywania obowiazkow, na stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika

samorzadowego. Oceniajacy wybiera kryteria oceny, po uprzednim omowieniu z pracownikiem



samorzadowym, sposobu realizacji obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym
stanowisku pracy oraz obowigzkow okreslonych w art. 15 i art. 16 ust. | ustawy z dnia 22 marca
1990 r. o pracownikach samorzadowych, okreslajac miesiac 1 rok dokonania oceny.

nie pézZnie] mz w cigeu 30 dni od sporzadzenia na pismie poprzedniej oceny, oceniajacy jest
zobowiazany przeprowadzié rozmowe z ocenianym, o ktdérym mowa jest w Rozdziale I § 8, wybrad
z wykazu kryteria wg wczesniej okreslonveh zasad, wyznaczenie terminu sporzadzenia oceny na
pismie, okreslajac miesiac i rok, z zastrzeZeniem iz po doreczeniu pracownikowi ujemnej oceny
kwalifikacyjnej ponowna ocena kwalifikacyjna nie moze by¢ dokonana wezesniej niz po uplywie 3
miesigcy.

§3

- zmiany terminnu nceny oraz osohy oceniajgeej -

oceniajacy moze zmienié termin sporzadzenia oceny na pismie,

w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w  pracy ocenianego lub oceniajgcego
uniemozliwiajacej przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej oceniajacy jest zobowiazany
do wyznaczenia nowego terminu sporzadzenia oceny na pismie,

sporzadzenie oceny na pismie nastgpuje w terminie wezesnigjszym niZ ustalony: w razie zmiany
stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowigzkow na zajmowanym przez niego stanowisku
pracy,

w razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego w trakeie okresu, w kidérym oceniany
podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej kryteriow,

oceniajacy niezwlocznie powiadamia ocenianego pisemnie o nowym terminie sporzgdzenia oceny na

pismie. Zalacznik nr 6 do regulaminu. Kopi¢ pisma dolacza sig do arkusza.

ROZDZIAL 1V

- trvb odwolania od oceny -
ocenianemu przystuguje mozliwosé odwolania od oceny zardwno pozytywnej jak i
negatywnej,
oceniany ma siedem dni na ztozenie odwolania. Przy obliczeniu terminu nie uwzglednia sig dnia
doreczenia oceny,
oceniany sklada odwotanie do kierownika jednostki, W przypadku gdy osobg oceniajaga jest
kierownik jednostki, oceniany sklada wniosek o ponowne rozpatrzenie oceny okresowej.
kierownik jednostki rozpatruje edwolania nie poiniej niz w terminie. .. 14... dni roboczych,
oceniany zostaje powladomiony pisemnie o wyniku postgpowania odwolawczego od oceny,

wynik odwolania bedzie uzasadniony ocenianemu w formie pisemne;j,

ROZDZIAL V



- ponowna ocena negatywna oraz wynikajace z niej skutki -

w przypadku gdy wigkszos¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy, oceniany
wykonywal w sposob nicodpowiadajacy oveekiwaniom vraz w lrakeie wykonywania obowigekow
nie spelnial wecale badz spelnial w sposdb nie wystarczajacy kryteria obligatoryjne oraz kryteria
wybrane przez bezposredniego przelozonego, oceniany otrzymuje kwalifikacyjna oceng negatywna,

w przypadku ponownej ujemnej oceny (ktora nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po uplywie
trzech miestecy), pracodawca samorzadowy niezwlocznie rozwiazuje stosunek pracy z
pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na stanowisku urzedniczym za wypowiedzeniem lub

odwoluje go ze stanowiska .

ROZDZIAL VI
- obowigzki dokumentacyjne -
niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie oryginal arkusza ocen wiacza sig do akt osobowych

pracownika.




Zalacznik Nr 1 do regulaminu

nazwa jednostki miejscowosc i data

Wykaz pracownikéw podlegajacych ocenie pracowniczej.

Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 13.03.2007 r. w sprawie sposobu i trybu
dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow  samorzadowych., okresowej ocenie
kwalifikacyjnej podlega pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym oraz

na podstawie art. 94 ust 9 KP okresowej ocenie pracowniczej podlegaja rowniez pracownicy zatrudnieni w
jednostce samorzadowej, ktérzy nie sg wskazani jako podlegajacy ocenie na podstawie Ustawy o zmianie
ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 25 sierpnia 2006 r. oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z

dnia 13.03.2007 r.

Zarzadza sig iz ocenie kwalifikacyjnej podlegaja wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy w

Gniewoszowie,

----------------------------------

Podpis kierownika jednostki



ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO.

Czes¢ A Zalagcznik Nr 2 do regulaminu

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego
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Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ...,

Data rozpoczecia pracy 16 ODECHYI SANOWISKU ... ciaviiiimiisiimintisiisssisississiissnirmsarssassasassaron

I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny
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Czesc B

I. Krvteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr | Kryteria obowigzkowe

Sumiennos¢

Sprawnosc

Bezstronnosc

Umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow
Planowanie 1 organizowanie pracy

Postawa etyczna

O | A | [T bt | —

Nr | Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego

Sporzadzenie 0CENY NA PISINIE NASTADT W ...ocuiireecrieaciesiraearseessessnsssassisssessassssssesssesirnsss
{naleiy wpisac miesige rok)
(imie { nazwisko oceniajqcego) (stanowisko)
(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajqcego)

I1. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki
. | 1

. Uwagi kierownika jednostki do kryteridéw wybranych przez bezposredniego przelozonego:

(imie i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznatam/em sig z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie

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



Czesc C

Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkow przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

T T N s T R R R R L R i

b L e e O o iy e e
S AT I oo s s st s S A o S O T e S T S e T R s

Data rozpoczegeia pracy na obecnym stanowiskul ..........ccovieiiiiiiiniisinisi s

NaleZv napisac w jaki sposob oceniany wykomwal obowigzki w okresie, w ktorvm pedlegal ocenie czv
spelnial ustawowe kryteria oceny. JeZeli pracownik wykemywal w okresie, w ktorvim podlegal ocenie,
dodatkowe zadania, ktore nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niggo stanowiska, nalezy je wskazacd.

fmigfscownsc) {elzien, miesige, rok) (podpis ocenigjgcegn)



Czesé D

Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkow oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:
IV E L B Uk T P e e N Rt M R e e o G A e e S e el
W R B T O i O R A s

na poziomie (wstawic krzyzyk w odpowiednie pole):

bardzo dobrym

Wyvkomwal wszysthie obowigzki wynikajgee = opisu stanowiska pracy w sposob czesto przewiZszajacy
oczekiwania. W razie koniecznosci podigl sie wykomwania zadan dodatkowyveh i wykonal je zgodnie z
ustalonymi standardami. W trakcie wykomywania obowiqzkow stale spelnial wszystkie kryteria ocenv
wimienione w czgsci B.

dobrym

Wykomvwal wszyvstkie obowigzki wynikajqce = opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajgey
oczekiwaniom. W trakeie wykomvwania ebowigzkow stale spelnial wighszosé krvteriow oceny wymieniomveh
wezesci B,

zadowalajgcym

Wickszosé obowigzkow wynikajqeveh z opisu stanowiska pracy wykomywal w sposob odpowiadajgey
oczekivaniom. W trakcie wykommwarnia obowiqzkow stale spelnial niektore kryteria oceny wymienione w
czesci B.

niezadowalajacym

L 1

Wigkszos¢ obowigzkow wynikajgcveh z opisu stanowiska pracy wykomywal w sposob nieodpowiadajqey
oczekiwaniom. W trakcie wykomwania obowigzkow nie speinial weale bgdz spefniaf rzadko kryteria oceny
wytnienione w czgsci B

i przyznajg¢ okresows oceng:

G S R SRR R fpisad
pozvivwng — jezeli zaznaczony zostal poziom bardze dobiv, dobry lub zadowalajqey, neganwng — jezeli
poziom niezadowalajgey).

(miefscowosc) dzien, miesige, rok) (podpis oceniajgeego)



Czesc E

Zapoznalem/am si¢ z oceng sporzadzona na pismie przez: Pania/Pana...............cooooeiviinnnnn.

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



Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznanie okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego

Zalacznik Nr 3 do regulaminu

Nr | Kryteria obowigzkowe ocena wg kryteriow
Sumniennosc

Sprawnosc

Bezstronnosc

Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

—

| s e D

B b (B e |2 | b
Lid flad [d H ey | 000 i
P e [ |
Lajth ltnlon |uhalin

Nr |Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego ocena wg kryteriow
Pierwsze kryterium do wyboru 5
Drugie kryterium do wyboru

Trzecie kryterium do wyboru

Czwarte kryterium do wyboru

Piate kryterium do wyboru

Kryterium stworzone przez bezposredniego przetozonego

| e | [ [—
2 | B2 b [ B2 2 ha
fad | e [ [ fed | |
e | | e |
e lonwn s

(data i podpis oceniajcego)
Okresowg ocene kwalifikacyjna ustalamy na podstawie Sredniej ocen kryteriow
obligatoryjnych oraz wybranych przez bezposredniego przetozonego.
Wzor do obliczenia oceny okresowej pracownika samorzadowego.
SR=X/Y -*
gdzie
SR - érednia ocena uzvskana z iloczynu sumy ocen przez ilosé kryteriow

X — suma wszystkich ocen

Y —ilosc kryteriow oceny

bardzo dobrym | SR = 4,50 — 5,00

Hvkomwal wszvstkie obowigzki wimikajqee = opisu stanowiska pracy w sposob czesto proenizsZajgcy
oc-ekiwania. W razie koniecznosci podigl sie wykomwania zadan dodatkowyeh | wykonal je zgodnie =
ustalonvmi standardami. W trakcie wykomwania obowigzkow stale spelnial wszvstkie krvteria oceny

wiymiienione w czesci B

dobrym SR = 3,50 — 4,49




Wykomvwal wszystkie obowigzki wynikajgce = opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykomwania obowigzkéw stale speinial wigkszosé kryteriow oceny wymienionveh
w czesci B,

zadowalajacym |SR = 2,50 — 3,49

Wigkszose¢ obowigzkow wynikajacveh = opisu stanowiska pracy wykomywal w sposéb odpowiadajgey
oczekiwaniom. W trakcie wykonvwania obowigzkéw stale spelnial niektore krvteria oceny wymienione w
czesci B.

niezadowalajacym SR =2,00-249

Wigkszos¢ obowigzkow wynikajgcyeh z opisu stanowiska pracy wykomvwal w sposéb nieodpowiadajgey
oczekiwaniom. W trakcie wykomwania obowiqzkow nie spelnial weale badé spelnial rzadko knvteria oceny
wimienione w czesci B.

i przyznaje okresowsg oceng:

LR AR A R R R R A A R R R R R A R R R R R R I R E R R R RN R N E N R L R R E N N NN R TN T ey r‘h?}i"f{f
pozvhvwng — jeZeli zaznaczony zostal poziom bard=o dobry, dobry lub zadowalajqcv, negatvwng — jeZeli
poziom niezadowalajgcy).

(migjscowosc) (dzien, nuesige, rok) (podpis oceniafqeego)



WYKAZ KRYTERIOW OCENY

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Zalacznik Nr 4 do regulaminu

Kryterium

Opis kryterium

l. Sumiennosd

Wykonywanie obowiazkow dokladnie,
skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawnosc

Dbalos¢ o szybkie, wydajne 1 efektywne
realizowanic powicrzonych zadan, umozliwiajoce
uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowigzkdw bez zbednej zwioki.

3. Bezstronnosd

Obicktywne  rozpoznawanie  sytuacji  przy
wykorzystaniu  dostgpnych  zrodel, gwarantujgce
wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktow i
informacji. Umiejgtnosc sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania
#adnej z nich,

4. Umigjetnodé  stosowania  odpowiednich
przepistw

Znajomos¢ przepisow niezbednych do wlasciwego
wykonywania obowigzkow wynikajaeyeh 2 opisu
stanowiska pracy. Umiejetno$é wyszukiwania
potrzebnych przepiséw. Umiejetnos¢ zastosowania
wlasciwych przepiséw w zaleznoici od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja
wspoldzialania ze specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie 1 organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celow,
odpowiedzialnoéei oraz ram czasowych dzialania.
Ustalanie  priorytetdw  dzialania,  efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegolowych
i mozliwych do realizacji plandéw  krotko- 1
diugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wrykonywanie obowigzkow w sposdb uczciwy,
nichudzacy podejrzen o stronniczosc i
interesownos¢, Dbalos¢ o nieposzlakowang opinig.

Postepowanie zgodnie z etyka zawodowa.




KRYTERIA DO WYBORU

Kryterium

Opis kryterium

I. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktdra warunkuje
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych
zadan.

2. Umiejetnoé¢ obstugi urzadzen technicznych

Odpowiedni stopienn wiedzy 1 umiejetnosci
niezbegdny do korzystania ze sprzetu
komputerowego oraz urzgdzen biurowych.

3. Znajomoéé jezyka obcego (czynna i bierna)

Znajomosé  jervka obcego na  poziomie
odpowiednim  do  realizowanych  zadan,
porwalajaca na:

- czZytanie 1 rozumienie dokumentdéw,

- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- mowienie w jezyku obeym.

4, Nastawienie na wlasny rozwdj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnoi¢ 1 sklonnoéé do uczenia sig.
uzupelniania  wiedzy oraz  podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac aktualng
wiedze.

5. Komunikacja werbalna

Formulowanie  wypowiedzi w  sposob
gwarantujacy ich zrozumienie, przez:

- wypowiadanie sig w sposob zwigzly, jasny i
precyzyjny.

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

- udzielanie wyczerpujacych 1 rzeczowych
odpowiedzi nawet na trudne pytania, krytyke lub
zaskakujgce argumenty,

-wyrazanie  pogladow  w  sposob
przekonywujacy,

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

6, Komunikacja pisemna

Formulowanie  wypowiedzi w  sposdb
mwarantujacy Zrozumienie, przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondencji.

- przedstawianie zagadnien w sposob jasny i
zwigzhy,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci
pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i
logicznie.

7. Komunikatywnosé

Umiejetnosc budowania kontaktu z inng osoba.
przez:
- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

H— probe aktywnego zrozamienia jej syluacii,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umigjetnosé zainteresowania innych wlasnymi
opiniami.

8. Pozytvwne podejscie do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:
- zrozumienie  funkeji  ushugowej swojego
stanowiska pracy,




- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia
wlasnych racji,

- shizenie pomoca.

9, Umigjetnosé pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

- pomoc 1 doradzanie kolegom w razie potrzeby,
- zrozumienie celu 1 korzysei wynikajaeyeh ze
wspolnego realizowania zadan,

- wspOlprace a nie rywalizacjg z pozostalymi
czlonkan zespohu,

- zglaszanie  konstruktywnych — wnioskow
usprawniajacych prace zespolu,

- aktywne shluchanie innych, wzbudzanie
zautania.

[ (). Umiejetnose negociowania

Wypracowvwanie stanowiska akceptowanego
przez zainteresowanych, dzigki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii)
innych osaob,

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

- przekonywaniu innych do wervfikacji wilasnych
sadow lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozyen,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat
rodel konfliktdw,

- ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii
spormej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

1. Zarzadzanie informacja/dzielenie
informacjami

sie

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore
moga wplywa¢ na planowanie lub proces
podejmowania decyzji, przez:

- przekazywanie  posiadanych  informacji
osobom, dla ktorych informacje te bedy
stanowily istotng pomoc w realizowanych przez
me zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla
ktdrych maja one istotne znaczenie.

12. Zarzadzanie zasobami

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

- okreslanie 1 pozyskiwanie zasobow,

- alokacje | wykorzystanie zasobow w sposob
efektvwny pod wzgledem czasu 1 kosztow,

- kontrolowanie  wszystkich  zasobow
wymaganych do efektywnego dzialania.

13. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikow do osiagania
wyzsze] skutecznosci 1 jakosci pracy. przez:

- Zrozumiate tlumaczenie =zadan, okreslanie
adpowiedzialnosei za ich realizacjg, ustalanie
realnych termindow  ich wykonania oraz
okreélenie oczekiwanego efektu dzialania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan
dotyczacych jakosci ich pracy,




- rozpoznawanie moenyveh i slabych  stron
pracownikow, wspieranie ich rozwoju w celu
poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,
- traktowanie pracownikdw w uczciwy i
bezstronny sposob, zachgcanie ich do wyrazania
whasnych opinii oraz wlaczanie ich w proces
podejmowania decyzji,

- ocene osiagnied pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z
systemu wynagrodzen oraz motywujgce) roli
awansu w celu zachgeenia pracownikow do
uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

- dopasowanie  indywidualnych oczekiwan
pracownikéw dotyezacych wlasnego rozwoju do
potrzeb urzedu,

- Inspirowanie 1 motywowanie pracownikow do
realizowania celow 1 zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikow do rozwoju i
podnoszenia kwalifikacji.

14, Zarzadzanie jakoscia realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu
uzyskiwania pozadanych efektow, przez:
-tworzenie i wprowadzanie efektywnych
systemow kontroli dzialania,

- sprawdzanie jakosci i postgpu w realizacji
dzialan,

- modyfikowanie plandw w razie koniecznosci,
- ocenianie wwnikow  pracy poszezegolnych
pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkdw.

| 5. Zarzadzanie wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podejmowanie  inicjatywy  wprowadzania
Zmian,

- uzasadnianie  koniecznosci  wprowadzania
Zmian,

- okreslanie etapow 1 ram czasowych
wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania
Zzmian,

- podejmowanie  krokdéw  zmniejszajacych
nieched do wprowadzanych znuan,

- skupianie si¢ na sprawach kluczowych
swiazanych z wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikéow  na
wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposcb pozwalajacy
osiggnac pozytywne rezultaty klientom urzgdu.

16, Zorientowanie na rezultaty pracy

Osigganie zakladanych celéw, doprowadzanie
deialan do kolca, pzce:

- ustalanie priorytetow dzialanma,

- identyfikowanie  zadaf  krytycznych,
szczegolnie  trudnych, mogacych  mieé
przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobow  mierzenia postepu




realizacyi zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosct w trakcie
realizacji zadan 1 wywiazywanie sie z
zobowigzan,

- zrozumienie  koniecznosci  rozwigzywania
probleméw oraz konczenia podjetych dzialan.

| 7. Podejmowanie decyzji

Umigjgtnosé podejmowania decyzji w sposob
bezstronny 1 obiektywny, przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie
Jego PrZyczyn,

- podejmowanie  decyzji na podstawie
sprawdzonych informacii,

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,
- podejmowanie decyzji w zlozonych lub
obarczonym pewnym ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem
ryzyka po uprzednim zbilansowaniu
potencjalnych zyskdw 1 strat.

18. Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji  kryzysowych oraz
rozwigzywanie skomplikowanych problemow,
przez:

- wezesne rozpoznawanie potencjalnyeh sytuacii
kryzysowych,

- szybkie dzialanie majace na celu rozwiazanie
kryzvsu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sig
warunkow,

- wezesnigjsze  rozwazanie  potencjalnych
problemdw i zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy bedg musieli
zarcagowac na kryzys,

- wycigganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych
tak, zeby mozna bylo w przyszlosci unikngg
podobnych syvtuacyi,

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

19, Samodzielnosc

Zdolnosé do samodzielnego wyszukiwama 1
zdobywania informacji, formulowania wnioskow 1
proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania.

20. Inicjatywa

- umigjetnos¢ i wola poszukiwania obszarow
wymagajacych zmian i informowanie o nich,
- inicjowanie  dzialania 1 branie
odpowiedzialnoscl za nie,

- mowienie otwarcie o problemach, badanie
Zradel ich powstania.

21. Kreatywnosc

Wykorzystywanie umigjgtnosci 1 wyobrazni do
tworzenia nowych rozwigzan ulepszajacvch
proces pracy, praczl

rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan
miedzy sytuacjami,
- wykorzystywanie roznych  istnigjacych
rozwigzan w celu tworzenia nowych,
- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepeji i metod.




- inicjowanie  lub  wynajdywanie nowych
mozliwosci lub sposobow dzialania,

- badanie  roznych  Zrodel informacyi,
wykorzystywanie  dostgpnego  wyposazenia
technicznego.

- zachecanie innych do proponowama, wdrazania
i doskonalenia nowych rozwigzan.

22. Myslenie strategiczne

Twaorzenie plandw lub koncepeji realizowania
celéw w oparciu o posiadane informacje, przez:
- ocemianie 1 wycigganie wnioskow  z
posiadanych informacji,

- zauwazanie trendow 1 powiazan miedzy
roznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu
potrzeb i generalnych kierunkdw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w  dluzszym
okresie czasu,

- przewidywanie dlugoterminowych skutkow
padjetych dziatan i decyzji,

- planowanie rozwigzywania problemow i
pokonywania przeszkaod,

- ocemanie ryzyka 1 korzysei réZnych kierunkow
dzialania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okolicznosei i zagrozen.

23, Umiegjetnosei analitvezne

Umigjetne  stawianie  hipotez, wyclaganie
wnioskow przez analizowanie i interpretowanie
danych, t].;

- rozroznianie  informacji  istotnych od
nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych pordwnan
roznych aspektow analizowanych i
interpretowanych danych,

- interpretowanie  danych  pochodzacyveh z
dokumentow, opracowan i raportéw,

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

- prezentowanie w optymalny sposob danych i
wnioskow z przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi 1 technologii
(wlacznie z aplikacjami komputerowymi) w celu

rozwigzania problemu /zadania.




o

ARKUSZ SAMOOCENY
Zalacznik Nr 5 do regulaminu

Dlaczego wprowadzamy arkusz samooceny jako obligatoryjne narzedzia w procesie oceny w
jednostce samorzadowe;j.

Arkusz samooceny jest narzedziem ktore pozwala przygotowaé si¢ do rozmowy oceniajace]
zarowno oceniajacemu jak 1 ocentanemu.

Przebieg konkretnej rozmowy oceniajacej zalezy przede wszystkim od liczby i stopnia rozbieznosci
miedzy ocena przelozonego., a samooceng pracownika. Arkusz samooceny pozwala oceniajacemu
na przygotowanie sie do przeprowadzenia efektywnej rozmowy oceniajacej. Pozwala na spojrzenie
na wykonywane zadania i zakres obowiazkow, wynikajacych z opisu stanowiska pracy, z punktu
widzenia ocenianego.

Oceniany dokonujacy samooceny moze zastanowi¢ si¢ nad dotychczasowq praca oraz dokonac
refleksji na temat tego. co zamierza zrobi¢ w przyszlosci. Arkusz samooceny jest ,glosem
ocenianego™ w procesie dokonywania ocen okresowych pracownikow samorzadowych.

Arkusz samooceny - wypelnia oceniany

Komorka organizacyjna: ........ocovaevnvannnns .
Jednostka adminiStraCyINa: ... ..oovuieiiarinni it s e s aras e s p S RS s s s
Kategoria zaszeregowania: ... .

Staz pracy Na StAnOWISKU .......oeeieiiiniiiniarisineiossiasaasarvie

|. Biorac pod uwage swoje kompetencje — wyksztalcenie, doswiadczenie, umiejetnosei — czy uwaza
Pan/ Pani, ze s3 one:

a4, wyzsze, niz wymaga tego wykonywana praca na zajmowanym stanowisku,

b. zgodne z wymaganiami okreslonymi na stanowisku,

¢. nizsze od wymagan okreSlonych na stanowisku.
2. W jaki sposob jednostka moglaby petniej wykorzystywaé Pana/ Pani kompetencje?
3. Prosze sie zastanowi¢ nad uzyskanymi przez Pana/Panig wynikami w pracy i wyniki te okreslic?
a. Ktore zadania — zdaniem Pana/ Pani — wymagajq najwigeej wysitku i trudu?
b. Ktore zadania — zdaniem Pana/Pani — sprawiajg najwigeej zadowolema?

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

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

4. Czy zdaniem Pana/Pani jest w organizacji takie stanowisko czy rodzaj pracv, ktore przvnositby
e e e e




------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

5. Czy wymaga to dodatkow ych kwalilikacji? Jesli tak to jakich?

6. Ktore obszary lub zadania w dzialaniu organizacji najbardziej Pana/ Paniq interesuja?

7. Czyv wymagatoby to*

a. zdobycia dodatkowych informacji,

b. udzialu w odpowiednim szkoleniu,

¢. dalszej praktyki,

d. pomocy ze strony wspolpracownikow,

e. zmiany zakresu obowigzkow — jakich? ...ovimniainininninii i

8. Co — zdaniem Pana/ Pani — dla zwigkszenia Pana/ Pani satystakcji z pracy w organizacji mogtby
(mogtaby, mogliby) zrobic:
a. Pana/ Pani bezposredn przelozony?

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

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

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

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

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

data 1 podpis osoby dokonujace] samooceny data 1 podpis esoby przyimujacej arkusz samooceny



Zalgcznik Nr 6 do regulaminu

nazwa jednostki miejscowosc i data

Imie i nazwisko pracownika

POWIADOMIENIE O NOWYM TERMINIE OKRESOWEJ OCENY

Na podstawie § 4 rozporzadzenia Rady Mimstréw z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu 1
trybu dokonywania ocen okresowych pracownikéw samorzadowych, informuje

( Pana/Pania ), iZ termin przeprowadzenia okresowej oceny zaplanowany na dzief .....................
....... ZOStaje przesunigty na inny termin.

Nowy termin sporzadzenia oceny zostaje wyznaczony na dziefl ......cooovviiiiiiiiiiniinni.

Przyczyna przesunigcia terminu jest:

( wskazaé przyczyny przesunigcia oceny okresowej: usprawiedliwiona nieobecnoS¢ oceniajgcego
lub ocenianego, zmiana zakresu obowiazkow ocenianego, zmiana stanowiska pracy, itp. )

Pieczed i podpis kierownika jednostki, lub

osoby upowaznionej do skladania o$wiadczen w imieniu pracodawcy



