ZARZADZENIE Nr 28/2007
Wojta Gminy Banie Mazurskie

z dnia 25 wrzesnia 2007 roku

W sprawie

regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow samorzadowych

Na podstawie:

e art. 17 ust. 6 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pdzn. zm.) oraz

e rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu
dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych (Dz.U. Nr 55, poz.
361).

zarzadza sig, co nastgpuje:
§1
Wprowadza si¢ do stosowania w  Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich

~Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzado-
wych”, stanowigcy Zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich

zobowiazuj¢ do zapoznania si¢ z ww. Regulaminem i do przestrzegania podanych w nim za-
sad.

2. Odpowiedzialni za prawidtowg realizacj¢ postanowienl zawartych w Regulaminie sa bezpo-
sredni przelozeni.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzena nr 28/07
Wojta Gminy Banie Mazurskie

z dma 25 wrzesnia 2007roku

REGULAMIN
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych

ROZDZIAL I
Postanowienia ogdlne

§1

Przedmiot Regulaminu

1. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzado-
wych okresla sposob 1 tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorza-
dowych.

2. Bezposredni przelozony jest zobowiazany do dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw podlegajacych ocenie.,

3. Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypelnienie przez oceniajacego arkusza okre-
sowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.

4. Wzor arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego okresla
zataeznik nr 1 do Regulaminu.

§2

Slowniczek
Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:

o jednostka — jednostka samorzadowa, ktorej dotyczy Regulamin,

o kierownik jednostki — osoba uprawniona do kierowania jednostka (Wojt, Kierownik
GOPS)

e pracodawca samorzadowy — podmiot bedacy strong umowy o prace lub aktu mianowania,

e bezposredni przelozony — osoba kierujaca zespotem (kierownik wydzialu lub samodziel-
nego referatu), ktora jest upowazniona do dokonania oceny, zwana w Regulaminie oce-
niajacym,

e ocena — okresowa ocena kwalifikacyjna, jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi
zatrudnieni na stanowisku urzedniczym oraz pracownicy samorzadowi mianowani zatrud-
nieni na stanowisku innym niz urzednicze,

e ocena pozytywna — ocena koncowa obejmujaca bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy po-
ziom wykonywania obowigzkdéw przez ocenianego,

e ocena negatywna — ocena koncowa obejmujgca niezadowalajgcy poziom wykonywania
obowigzkdéw przez ocenianego,

e ocenigjacy — bezposredni przetozony, ktéry jest uprawniony do dokonania oceny,

e oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym oraz
pracownik samorzgdowy mianowany zatrudniony na stanowisku innym niz urzednicze
podlegajacy ocenie, '

s opinia — stanowisko oceniajacego, sformulowane w formie pisemnej, dotyczace
wykonywania obowigzkdéw przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat ocenie,

e kryteria — obowigzkowe 1 do wyboru, okreslone w Zataczniku nr 2 i 3 do Regulaminu, sa
podstawg do dokonania oceny kwalifikacyjnej.



10.

ROZDZIAEL. 11
Tryb dokonywania oceny

§1

Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriow

Przed wyborem kryteriow oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowe z ocenia-
nym.

Przedmiotowg rozmowg oceniajacy winien odby¢ w terminie nie pézZniejszym niz 5 dni
przed wyborem kryteriow.

Celem rozmowy z pracownikiem jest wybdr przez oceniajacego kryteriow bedacych pod-
stawg dokonania oceny kwalifikacyjnej.

Przedmiotem rozmowy jest oméwienie z pracownikiem sposobu realizacji obowiazkow
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

W trakcie rozmowy oceniajacy winien positkowaé sie zakresem czynnosci ocenianego
pracownika.

Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkéw ocenianego pracownika oceniajacy anali-
zuje, czy sg one wykonywane zgodnie z obowigzkami pracownika okreslonymi w art. 15
iart. 16 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Obowigzki pracownika samorzadowego okre$lone w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy
0 pracownikach samorzadowych to:

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

® przestrzeganie prawa,

e wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

e informowanie organéw, instytucji i 0séb fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

o zachowanie tajemnicy pafistwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzia-
nym,

e zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtad-
nymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

e zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

° sumienne i staranne wypehianie polecen przetozonego, z zastrzezeniem, iz jezeli
w przekonaniu pracownika samorzadowego polecenie przelozonego jest niezgodne
z prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia.

W razie pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik powinien je wykonaé, zawiada-
miajac jednoczesnie odpowiednio Wojta albo Kierownika samorzadowej komérki
organizacyjnej o zastrzezeniach.

Pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywac polecen, ktérych wykonanie we-
dhug jego przekonania stanowiloby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stra-
tami.

W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapytaé¢ ocenianego o jego opinie na temat zakresu
zleconych mu obowiazkow, o propozycje zmiany, plany zawodowe, cheé dalszego do-
ksztalcania itp.

Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy jest zobowigzany do poinformowania ocenianego
o dalszym trybie procedury dokonywania oceny kwalifikacyjnej.

Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy sporzadza notatke bedacg podstawa do wyboru
kryteriow do oceny.



§2
Wybér kryteriow

1. Po rozmowie z ocenianym oceniajacy wybiera z wykazu kryteridéw do wyboru nie mniej
niz trzy i nie wigcej niz pigc kryteriow oceny, najistotniejszych dla prawidlowego wyko-
nywania obowiazkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego.

2. Biorgc pod uwage specyfike stanowiska pracy ocenianego, oceniajgcy moze dodatkowo
ustali¢ jedno kryterium nieobjg¢te wykazem okreslonym w zatacznik nr 3 do Regulaminu
i dokona¢ opisu tego kryterium.

3. Jesli oceniajacy ustali dodatkowe kryterium, powinno ono by¢ nazwane i zdefiniowane
tak jak pozostate kryteria oraz podlega¢ takim samym procedurom prezentowania oraz
zatwierdzania.

4. Wykaz kryteriéw do wyboru okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

5. ‘W przypadku oceny negatywnej, by zapewni¢ obiektywizm, kolejna ocena winna by¢ pro-
wadzona wedtug uprzednio wybranych kryteriow.

6. Wykaz kryteriow obowigzkowych oceny okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§3

Wyznaczenie terminu oceny

1. Oceniajacy wyznacza ocenianemu indywidualny termin sporzadzenia oceny na pismie,
okreslajac miesigc 1 rok.

2. W przypadku znacznej liczby pracownikéw podlegajacych ocenie bezposredni przetozony
opracowuje harmonogram ocen z uwzglednieniem nalezytego wypetniania obowiazkow
biezacych.

§4

Whpis do arkusza oceny

Po wyborze kryteriow dodatkowych oraz wyznaczeniu terminu oceny na pismie oceniajacy
wpisuje je w czesci B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.

§5

Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

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

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

3. Kierownik jednostki zatwierdza wybrane kryteria w terminie 5 dni od otrzymania arkusza,
co potwierdza imieniem i nazwiskiem oraz podpisem w punkcie II Czgsci B arkusza
oceny.

4. Po zatwierdzeniu kryteriow oceny oceniajgcy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopig
arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

5. Fakt zapoznania sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzgdzenia oceny na pismie oce-
niany potwierdza wiasnorgcznym podpisem w punkcie II Czgsci B arkusza oceny.

§6

Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriéw — rozmowa oceniajaca



1. Po wyborze kryteriow oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ z ocenianym rozmowe
oceniajaca.

2. Przedmiotowg rozmowe oceniajacy winien odby¢ nie wezesniej niz na 7 dni przed spo-
rzadzeniem oceny na pismie.

3. Przedmiotem rozmowy jest omoéwienie wykonywanych przez ocenianego obowigzkéw
zleconych mu w okresie, w ktorym podlegat ocenie, oraz spelnianie przez ocenianego
ustalonych kryteriow oceny.

4. W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapyta¢ ocenianego o trudnosci, jakie napotkal
podczas realizacji zadan.

§7

Zmiana na stanowisku bezposredniego przetozonego

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktérym oce-
niany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych weczesniej kryteridw
oceny.

§8

Sporzgdzenie oceny na piSmie
Sporzadzenie oceny na pismie sklada si¢ z trzech etapow.
Etap I

1. W czesei C arkusza oceny oceniajacy wpisuje opini¢ dotyczacg wykonywania obowigz-
kéw przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat ocenie.

2. W opinii oceniajgcy podaje, w jaki sposdb oceniany wykonywal obowiazki w okresie,
w ktorym podlegat ocenie, czy spetniat ustawowe kryteria oceny.

3. W przypadku gdy pracownik wykonywat w okresie, w ktorym podlegat ocenie, dodat-
kowe zadania, niewynikajgce z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, oceniajacy
zobowigzany jest je wskazac.

Etap 11

1. W czeéci D arkusza oceny oceniajacy okresla poziom wykonywania obowigzkow przez
ocenianego.

Dopuszczalne sa nastepujgce poziomy oceny:

Poziom Kryteria przyznania

Bardzo dobry Oceniany wykonywal wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stano-
wiska pracy w sposdb cz¢sto przewyzszajacy oczekiwania. W razie
koniecznodcei podjal si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonat
je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obo-
wigzkow stale spelniat wszystkie kryteria oceny wymienione w czgsci
B.

Dobry Oceniany wykonywal wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stano-
wiska pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wy-
konywania obowigzkéw stale spelnial wigkszos¢ kryteriéw oceny
wymienionych w czesci B.

Zadowalajacy Oceniany wigkszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywal w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie




wykonywania obowigzkéw stale spelniat niektdre kryteria oceny wy-
mienione w czesci B.

Niezadowalajacy Oceniany wickszos¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska

pracy wykonywal w sposdb nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trak-
cie wykonywania obowigzkdw nie spelniat wcale badz spetniat rzadko
kryteria oceny wymienione w czesci B.

Etap trzeci

I

2.

W czgsei D arkusza oceny oceniajacy przyznaje oceng koncowg — pozytywna lub nega-
tywna.

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

Ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowigzkéw przez
ocenianego.

§9

Poinformowanie o ocenie ocenianego

Oceniajacy niezwlocznie dorgecza ocenianemu oceng sporzadzong na pi$mie i poucza go
0 przystugujacym mu prawie ztozenia odwolania.

Fakt zapoznania si¢ z oceng sporzadzong na pismie oceniany potwierdza wlasnorecznym
podpisem w Czg¢éci E arkusza oceny.

W aktach osobowych pracownika zostaje oryginal arkusza oceny, pracownik zas otrzy-
muje kopi¢ potwierdzona za zgodnosé przez bezposredniego przetozonego.

ROZDZIAL 111
Termin dokonywania oceny

§1

Zasada ogélna

. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym

ocenom kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezposredniego przetozonego.
Ocena jest sporzadzana co najmniej raz na 2 lata.

§2

Pierwsza ocena nowego pracownika

W sytuacji zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym albo
mianowania pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku innym niz urzed-
nicze bezposredni przelozony jest zobowiazany do dokonania pierwszej oceny w ciagu
szesciu miesi¢cy od dnia jego zatrudnienia lub mianowania.

Odpowiednio wczesniej bezposredni przetozony jest zobowiazany przeprowadzié roz-
mowe z ocenianym, o ktorej mowa w Rozdziale II § 1.

§3

Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej




W razie przyznania przez oceniajgcego ocenianemu negatywnej oceny koncowej (poziom
wykonywania obowigzkéw przez ocenianego zostal okreslony jako niezadowalajacy)
oceniajacy jest zobowigzany do dokonania ponownej oceny kwalifikacyjnej.

Nie pdzniej niz w ciagu 30 dni od dnia sporzadzenia na pi$mie oceny poprzedniej ocenia-
Jjacy jest zobowigzany:

e przeprowadzi¢ rozmowg z ocenianym, o ktorej mowa w Rozdziale I § 1,

e wybra¢ z wykazu kryteria, wg zasad okreslonych w Rozdziale I1 § 2,

e wyznaczy¢ termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesiac i rok, z zastrzeze-
niem, iz ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wezeéniej niz po uplywie trzech mie-
sigcy od poprzedniej.

§4

Zmiana terminu oceny

W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na
pismie.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej oceniajacy jest zobowiazany wyzna-
czy¢ nowy termin sporzadzenia oceny na pismie.

W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu obowiazkéw na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na pi$mie nastepuje w
terminie wczesniejszym niz wyznaczony przez oceniajacego zgodnie z § 1 i 2 Rozdziatu
II Regulaminu.

O nowym terminie sporzadzenia oceny na pi$mie oceniajacy niezwlocznie powiadamia
ocenianego na pismie. Wzor powiadomienia o0 nowym terminie oceny stanowi Zatgcznik
nr 4 do Regulaminu.

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

ROZDZIAL 1V
Tryb odwolania od oceny

Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwolania od oceny sporzadzonej na pisSmie
(zar6wno negatywnej, jak i pozytywnej).

Termin na sporzadzenie odwotania konczy si¢ z uplywem 7 - miu dni od dnia doreczenia
oceny, z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sie dnia doreczenia
oceny.

Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwotania przypada na dzien uznany ustawowo za
wolny od pracy, termin uptywa dnia nastepnego.

Odwolanie nalezy sktada¢ do kierownika jednostki. Pracownikom, dla ktorych bezposred-
nim przetozonym jest kierownik jednostki, przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie
sprawy.

Kierownik jednostki jest zobowigzany do rozpatrzenia odwotania nie pézniej niz w termi-
nie 14 dni od jego doreczenia.

O wyniku rozpatrzenia odwolania Oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

Odwotanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawiera¢ uzasadnienie poparte dowodami.
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ROZDZIAL V
Ponowna ocena negatywna

§1

Przeslanki ponownej oceny negatywnej

W przypadku gdy oceniany wigkszo$¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywal w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom i w trakcie wykonywania
obowiazkow nie spelnial wecale badz spetniat rzadko wybrane przez bezposredniego
przelozonego kryteria oceny otrzymuje kwalifikacyjng oceng negatywna.

Ponowna oceng negatywng oceniajacy dorgcza ocenianemu niezwlocznie, tj. w terminie 7
dni od dnia sporzadzenia opinii.

Tryb odwolania od oceny negatywnej okresla Rozdzial IV Regulaminu.

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

W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej pracownikowi samorzadowemu
zatrudnionemu na stanowisku urzedniczym pracodawca samorzadowy:

e niezwlocznie rozwigzuje stosunek pracy za wypowiedzeniem, lub
e odwoluje go ze stanowiska.

Wzor rozwigzania za wypowiedzeniem stosunku pracy z mianowanym pracownikiem
samorzadowym okresla Zatacznik nr 5 do Regulaminu.

§2
Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika samorzadowego mianowanego
zatrudnionego na stanowisku innym niz urzednicze

W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej pracownikowi samorzadowemu
mianowanemu zatrudnionemu na stanowisku innym niz urzednicze pracodawca samorza-
dowy moze rozwiaza¢ z nim stosunek pracy za wypowiedzeniem.

Okres wypowiedzenia stosunku pracy pracownikowi samorzadowemu mianowanemu wy-
nosi trzy miesigce i konczy si¢ ostatniego dnia miesiaca.

ROZDZIAL VI
Obowiazki dokumentacyjne

§1

Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie oryginat arkusza oceny wlacza sie do akt
osobowych pracownika.
Ocena jest przechowywana w czesci B Akt osobowych ocenianego.



ROZDZIAYL. VII

Postanowienia koncowe

Integralng czgscig Regulaminu sg Zatgczniki:

Zatacznik nr 1 — Wzér arkusza oceny

Zatacznik nr 2 — Wykaz kryteriéw obowigzkowych

Zatacznik nr 3 — Wykaz kryteriow do wyboru

Zatacznik nr 4 — Powiadomienie 0 nowym terminie oceny

Zatacznik nr 5 — Rozwiazanie za wypowiedzeniem stosunku pracy z mianowanym pracowni-
kiem samorzadowym




Zalgeznik nr 1
Wzér arkusza oceny

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego

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

(nazwa jednostki)

\ I. Dane dotyczgce ocenianego pracownika samorzadowego
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Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ..............ccoviviviininininnianinnn,
Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku

UI. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCENA/POZIOM ...\ttt e,
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(miejscowosé) (dzien, miesigc, rok) (pieczatka i podpis osoby wypelniajacej)



Czes¢ B

|I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pi§mie

r | Kryteria obowigzkowe

Sumiennosé

Sprawnosé

Bezstronnos¢

Umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow
Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

N I N IS e s

Nr | Kryteria wybrane przez bezposredniego
przelozonego

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

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

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

ﬁ Zatwierdzenie kryteridw przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przefozonego:

(imig i nazwisko) (data i podpis)
Zapoznatam/-tem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

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

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



Czes¢ C

{Opinia dotyczgca wykonywania obowigzkow przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:
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Nalezy napisac, w jaki sposob oceniany wykonywal obowiqzki w okresie, w ktérym podlegal
ocenie, czy spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w kté-
rym podlegal ocenie, dodatkowe zadania, ktore nie wynikajq z opisu zajmowanego przez
niego stanowiska, nalezy je wskazac,

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajacego)



Czesé D

| Okre$lenie poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez:
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na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

| bardzo dobrym | |

Wykonywal wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposéb czesto prze-
wyzszajqey oczekiwania. W razie koniecznosci podjgl sie wykonywania zadar dodatkowych
i wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale
spetnial wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

[dobrym | |

Wykonywal wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiada-
Jacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkéw stale spetniat wiekszosé kryteriow
oceny wymienionych w czesci B.

| zadowalajacym | |

Wigkszos¢ obowiqzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposdb odpo-
wiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkéw stale spetnial niektore kryteria
oceny wymienione w czesci B.

| niezadowalajacym | |

Wigkszo$¢ obowiqzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywatl w sposéb nieod-
powiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkéw nie spetnial weale bqd?
spetniatl rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowa ocene:

(wpisa¢ pozytywna — jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywng — jezeli poziom niezadowalajacy)

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

(miejscowosé) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)



Czes¢ E

Zapoznatany/-tem si¢ z oceng sporzadzong na pismie przez:
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...................................................................................................

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




Zalacznik nr 2

Wykaz kryteriéw obowigzkowych

Kryterium

Opis kryterium

1.Sumiennosé

Wykonywanie obowiazkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie.

2.Sprawnos¢

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych za-
dan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie
obowiazkdéw bez zbednej zwloki.

3.Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zro-
det, gwarantujace wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktow i infor-
macji. Umiejetnos$é¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefa-
woryzowania zadnej z nich.

4. Umiejetno$é
stosowania od-
powiednich
przepisow

Znajomos¢ przepisow niezbednych do wilasciwego wykonywania obo-
wigzkdéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé wyszuki-
wania potrzebnych przepisow. Umiejgtnos¢ zastosowania wilasciwych
przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore
wymagaja wspotdzialania ze specjalistami z innych dziedzin.

5.Planowanie
1 organizowanie
pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Pre-
cyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnodcei oraz ram czasowych dziata-
nia. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegdtowych 1 mozliwych do realizacji planéw krétko- i dhu-
goterminowych.

6.Postawa
etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen
o stronniczo$¢ 1 interesownos¢. Dbalo$¢ o nieposzlakowana opinie. Poste-
powanie zgodnie z etykg zawodowa.




Zalgcznik nr 3

Wykaz kryteriow do wyboru

Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedza specjali-
styczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni po-
ziom merytoryczny realizowanych zadan.

2. Umiejetnos¢ obstugi
urzadzen technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiej¢tnosei niezbedny do korzysta-
nia ze sprzg¢tu komputerowego oraz urzadzen biurowych.

3. Znajomos¢ jezyka
obcego (czynna
i bierna)

Znajomo$¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowa-
nych zadan, pozwalajaca na:

e czytanie 1 rozumienie dokumentow,

e pisanie dokumentow,

e rozumienie innych,

e mowienie w jezyku obcym.

4. Nastawienie na wia-
sny rozwdj, podnosze-
nie kwalifikacji

Zdolnos¢ 1 sktonnos¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz pod-
noszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualna wiedze.

5. Komunikacja wer-
balna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumie-

nie, przez:

» wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny i precyzyjny,

e dobieranie stylu, jgzyka 1 tresci wypowiedzi odpowiednio do stu-
chaczy,

e udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na
trudne pytania, krytyke lub zaskakujgce argumenty,

o wyrazanie pogladéw w sposob przekonujacy,

e postugiwanie si¢ pojgciami whasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy.

6. Komunikacja pi-
semna

Formulowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujgcy zrozumienie,
przez:

e stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

e przedstawianie zagadnien w sposob jasny 1 zwiezly,

e dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

e budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

7. Komunikatywnos¢

Umiejgtnosc budowania kontaktu z inng osoba, przez:

e okazywanie poszanowania drugiej stronie,

e probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

e okazanie zainteresowania jej opiniami,

e umiejetnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

8. Pozytywne podejscie
do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

e zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
e okazywanie szacunku,

e tworzenie przyjaznej atmosfery,

e umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych racji,
e stuzenie pomoca.

9. Umiejetnos¢ pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

e pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

e zrozumienie celu 1 korzysci wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadan,

e wspolprace a nie rywalizacje¢ z pozostatymi cztonkami zespotu,

e zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace




zespolu,
o aktywne shuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Umieje¢tnosé nego-
cjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowa-

nych, dzieki:

o dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

e przygotowaniu 1 prezentowaniu réznorodnych argumentéw
w celu wsparcia swojego stanowiska,

e przekonywaniu innych do weryfikacji wilasnych sadéw lub
zmiany stanowiska,

e rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

o stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktdw,

e ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

e tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

11. Zarzadzanie infor-
macjg/dzielenie si¢ in-
formacjami

Pozyskiwanie 1 przekazywanie informacji, ktére mogg wptywaé na

planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:

e przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych
informacje te beda stanowily istotng pomoc w realizowanych
przez nie zadaniach,

e uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktorych maja one
istotne znaczenie.

12. Zarzadzanie zaso-
bami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszezenie i wykorzystanie zasobow

finansowych lub innych, przez:

e okreslanie i pozyskiwanie zasobdw,

e alokacj¢ 1 wykorzystanie zasobéw w sposob efektywny pod
wzgledem czasu 1 kosztow,

* kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego
dziatania.

13. Zarzadzanie perso-
nelem

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skutecznodci

1 jakosci pracy, przez:

e zrozumiale thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za
ich realizacjg, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

e komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich
pracy,

® rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow, wspiera-
nie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

e okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

o traktowanie pracownikdw w uczciwy 1 bezstronny sposéb,
zachgcanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczanie ich
w proces podejmowania decyzji,

e oceng osiagniec pracownikow,

e wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagro-
dzen oraz motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracowni-
kéw do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

e dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotycza-
cych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

e inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celéw
i zadan urzedu,

e stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifika-
cji.

14. Zarzadzanie jako-

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozada-




Scia realizowanych za-
dan

nych efektdéw, przez:

e tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli
dzialania,

sprawdzanie jakodci 1 postepu w realizacji dziatan,
modyfikowanie planéw w razie koniecznosei,

ocenianie wynikéw pracy poszczegdlnych pracownikow,
wydawanie polecefi majacych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkow.,

15. Zarzadzanie wpro-
wadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

e podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

e uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

e okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

e wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

e podejmowanie krokow zmniejszajacych nieche¢ do wprowadza-
nych zmian,

e skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadza-
nymi zmianami,

e przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzane zmiany,

e wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnaé pozytywne
rezultaty klientom urzedu.

16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zaktadanych celow, doprowadzanie dziatan do konca,

przez:

e ustalanie priorytetow dziatania,

e identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych, mogg-
cych mie¢ przelomowe znaczenie,

e okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,

e przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i wy-
wigzywanie si¢ z zobowigzan,

e zrozumienie koniecznosci
konczenia podjetych dziatan,

rozwigzywania probleméw oraz

17. Podejmowanie de-
cyzji

Umiejgtnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiek-

tywny, przez:

e rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

¢ podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

e rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

¢ podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonym pewnym
ryzykiem sprawach,

¢ podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzed-
nim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

18. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzyso-
wych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skompli-

kowanych problemdw, przez:

e wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

e szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

e dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow,

e wczedniejsze rozwazanie potencjalnych problemdw 1 zapobiega-
nie ich skutkom,

e informowanie wszystkich, ktérzy bedg musieli zareagowaé na
kryzys,

e wyciaganic wnioskow z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna
byto w przysztosci unikngé podobnych sytuacji,

o skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejsciowych Iub




wprowadzania zmian.

19. Samodzielnosé

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informa-
cji, formutowania wnioskdéw i proponowania rozwigzan w celu wy-
konania zleconego zadania.

20. Inicjatywa

e umiejetnosé i wola poszukiwania obszarow wymagajacych zmian
i informowanie o nich,

e inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosci za nie,

e mowienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich powstania.

21. Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych

rozwigzan ulepszajacych proces pracy, przez:

s rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytu-
acjami,

o wykorzystywanie roznych istniejacych rozwigzan w celu tworze-
nia nowych,

e otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji
i metod,

e inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci [ub sposobow
dzialania,

e badanie rdznych zrédet informacji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,

e zachgcanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwiazan.

22, Myslenie strate-
giczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celéw w oparciu

o posiadane informacje, przez:

e ocenianie 1 wycigganie wnioskow z posiadanych informacii,

e zauwazanie trendOw i powigzan miedzy réznymi informacjami,

o identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i general-
nych kierunkéw dziatania,

o przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,

e przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych dziatan

i decyzji,

planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania przeszkéd,

ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkéw dziatania,

e tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

e analizowanie okolicznosci i zagrozen.

23. Umiejetnosci ana-
lityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskdow przez analizo-

wanie i interpretowanie danych, tj.:

e rozrdznianie informacji istotnych od nieistotnych,

e dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

e interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan
i raportow,

o stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych odpo-
wiadajacych stawianym problemom,

e prezentowanie w optymalny sposéb danych 1 wnioskow
z przeprowadzonej analizy,

e stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlgcznie
z aplikacjami  komputerowymi) w celu rozwigzania pro-
blemu/zadania.




Zalgeznik nr 4

(oznaczenie pracodawcy) {miejscowosd i data)

(imi¢ i nazwisko pracownika)

Powiadomienie 0 nowym terminie oceny

Na podstawie § 4 rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu
i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych, informuje
Pana/Pania, iz wyznaczony na dzien ............ et termin sporzadzenia okresowej
oceny kwalifikacyjnej na pismie zostaje przesunigty na dzien: .........coocviiiiiiiiiiiienn i,

Przyczyng przesunigcia terminu jest:
(wskaza¢ uzasadnienie przesuniecia, np. usprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy ocenianego
uniemozliwiajqca przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu

obowiqzkdw na zajmowanym przez niego Stanowisku pracy rodzi obowiqzek sporzqdzenia
oceny na pismie w terminie wezeSniejszym niz wyznaczony przez oceniajgcego)

(pieczed i podpis pracodawey )

Kopie powiadomienia 0 nowym terminie oceny dolacza sie do arkusza oceny.



Zalgeznik nr 5

(piecze¢ naglowkowa pracodawcy) (miejscowosc i data)

Rozwigzanie za wypowiedzeniem stosunku pracy z mianowanym pracownikiem samo-
rzagdowym

| DISTQ'FAT: 131 S
Paitt (PANLY vuisiiinistnntn fnsmsmnmmsssemass

(imie i nazwisko)

Na podstawie art. 17 ust. 4 pkt 2 w zwiazku z art. 10 ust. 4 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z péZn. zm.) oraz art. 104 § 1 Kodeksu postepowania
administracyjnego rozwigzuj¢ z Panem (Panig) stosunek pracy powstaly na skutek aktu mianowania z dnia
.................................................. z zachowaniem trzymiesigcznego okresu wypowiedzenia, ktory uphynie w dniu

Uzasadnienie

Zgodnie z art. 17 ust. 4 pkt 2 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych
pracodawca moze rozwigza¢ stosunek pracy z mianowanym pracownikiem samorzgdowym,
ktory uzyskal negatywna ocen¢ kwalifikacyjng potwierdzona kolejng negatywna ocena.

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

napadstawieakiy mianowanin ZOMIE copmerme s e T ST SR Eremsns aas

Poprzednia ocena kwalifikacyjna zostala zakonczona wydaniem negatywnej oceny koficowe]
a1 1L R OO

Kolejna ocena kwalifikacyjna zostal przeprowadzona wdniu ...........cooevviviiiiiiiiininnnn..
Przedmiotowa ocena zostata wydana na skutek ..o

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

Biorac pod uwage powyzsze, wobec ziszczenia si¢ przestanek okreslonych w ww. ustawie, po
wskazanym okresie wypowiedzenia stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z dniem ...............

Pouczenie

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

(siedziba sadu)

{podpis pracodawcy )

(potwierdzenie odbioru przez pracownika
— data i podpis)



