~ZARZ ADZENIE NR 45/2007
WOJTA GMINY KOLCZYGLOWY
z dnia 1 sierpnia 2007 r.

w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowej ocgrkwalifikacyjnej
pracownikow samorzdowych

Na podstawie:

- art. 17 ust. 6 ustawy z dnia 22 marca 1990 rrazgwnikach samogdowych (Dz.U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 zf0Hzm.) oraz

- rozporadzenia Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007 r. wagpe sposobu i trybu
dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow samdiowych (Dz.U. Nr 55, poz.
361)

zaradza s¢, co nasipuje:

§1
Wprowadza & do stosowania w Uezlzie Gminy w Kotczygtowach ,Regulamin
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej cprmanikbw samorazdowych”,
stanowacy Zakcznik do niniejszego zagdzenia.

§2
1. Wszystkich pracownikbw Uedu Gminy w Kofczygtowach zobowzuje do

zapoznania 8iz ww. Regulaminem i do przestrzegania podanyclmvzaasad.

2. Odpowiedzialni za prawidtoavrealizacg postanowié zawartych w Regulaminieas
bezpdredni przetaeni.

§3

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy
nzi Wactaw Koztowski



Zafacznik do Zarzdzenie Nr 45/2007
Wijta Gminy Kotczygtowy
z dnia 1 sierpnia 2007 r.

REGULAMIN

PRZEPROWADZANIA OKRESOWEJ KWALIFIKACJI
PRACOWNIKOW SAMORZ ADOWYCH

ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

§1
Przedmiot Regulaminu

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifjk@e] pracownikow
samoradowych okréla sposéb i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samoeglowych.

Bezpdredni przelagony jest zobowizany do dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikow podlegajych ocenie.

Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypetnieniegroceniajcego arkusza
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samglawego.

Wzor arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pranta samorzdowego okréla
Zatkacznik nr 1 do Regulaminu.

82
Stowniczek

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaj

jednostka — jednostka samadpwa, ktorej dotyczy Regulamin,
kierownik jednostki — osoba uprawniona do kierovagednostk,

pracodawca samadowy — podmiot bdacy strom umowy o pra¢ lub aktu
mianowania,

bezpdredni przetgony — osoba kiergga zespotem (kierownik wydziatu lub
samodzielnego referatu), ktora jest upemiana do dokonania oceny, zwana
w Regulaminie oceniagym,

ocena — okresowa ocena kwalifikacyjna, jakie] pgdie pracownicy samotzlowi
zatrudnieni na stanowisku wdniczym oraz pracownicy samadowi mianowani
zatrudnieni na stanowisku innymznirzednicze,

ocena pozytywna — ocenadamwa obejmujca bardzo dobry, dobry lub zadowataj
poziom wykonywania obowzkOow przez ocenianego,



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

oceniajcy — bezpéredni przetaony, ktory jest uprawniony do dokonania oceny,

oceniany — pracownik samadowy zatrudniony na stanowisku gdniczym oraz
pracownik samorgdowy mianowany zatrudniony na stanowisku innyr urizednicze
podlegajcy ocenie,

opinia — stanowisko ocenigiego, sformutowane w formie pisemnej, dohce
wykonywania obowizkéw przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegehie,

kryteria — obowizkowe i do wyboru, ok&one w Zahczniku nr 2 i 3 Regulaminu,
Sa podstaw do dokonania oceny kwalifikacyjne;j.

ROZDZIAL Il
Tryb dokonywania oceny

§1
Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriéw

. Przed wyborem kryteriow ocenigy jest zobowizany przeprowadi rozmowe
Zz ocenianym. Wzér powiadomienia o pierwszej rozneowianowi Zaicznik nr 4
Regulaminu.

. Przedmiotow rozmowe oceniajcy winien odby¢ w terminie nie péniejszym nk 14
dni przed wyborem kryteriow.

. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przez oagnego kryteriow bdacych
podstaw dokonania oceny kwalifikacyjnej.

. Przedmiotem rozmowy jest omowienie z pracownikienpos®bu realizacji
obowiazkdw wynikapcych z zakresu czyndad na zajmowanym przez niego
stanowisku pracy.

. W trakcie rozmowy oceniagy winien positkowa si¢ zakresem czynrioi ocenianego
pracownika.

. Przy omawianiu sposobu realizacji obamkiéw ocenianego pracownika ocen®)j
analizuje, czy s one wykonywane zgodnie z obaakami pracownika okgonymi
w art. 15 art. 16 ust. 1 ustawy o pracownikaamaaadowych.

. Obowiazki pracownika samosazlowego okrglone w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy
o pracownikach samagdowych to:

o« dbalg¢ o wykonywanie zada publicznych oraz o $rodki publiczne,
Z uwzgkdnieniem interesow patwa oraz indywidualnych intereséw obywateli,

o przestrzeganie prawa,
« wykonywanie zad@aurzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

« informowanie organdw, instytucji i 0sOb fizycznycloraz udosfpnianie
dokumentow znajdagych se w posiadaniu ukdu, jezeli prawo tego nie zabrania,

o zachowanie tajemnicy pstwowe] i shibowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,



« zachowanie uprzejmoi i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwiadnymi, wspétpracownikami oraz w kontaktaabbywatelami,

« zachowanie giz godndcia W miejscu pracy i poza nim,

e sumienne i staranne wypetnianie poleggzelazonego, z zastrzeniem, ¥ jezeli
w przekonaniu pracownika samaetowego polecenie przetonego jest niezgodne
z prawem, pracownik ten powinien przedstamiu swoje zastrzenia.

W razie pisemnego potwierdzenia polecenia, pradowpowinien je wykoné,
zawiadamiajc jednoczénie wojta z zastrzeeniach.

Pracownikowi samoggdowemu nie wolno wykonywapolecd, ktérych wykonanie
wedtug jego przekonania stanowitoby przpstwo lub grozitoby niepowetowanymi
stratami.

8. W trakcie rozmowy ocenigfy winien zapyt& ocenianego 0 jego opiiina temat
zakresu zleconych mu obawkdéw, o propozye zmiany, plany zawodowe, e¢h
dalszego doksztatcania itp.

9. Po zakaczeniu rozmowy oceniagy jest zobowjzany do poinformowania ocenianego
o dalszym trybie procedury dokonywania oceny kwkiyjne;.

10.Po zakaczeniu rozmowy oceniggy sporadza notatk bedaca podstave do wyboru
kryteribw do oceny.

§2
Wybor kryteriow

1. Po rozmowie z ocenianym ocenjey wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie
mniej niz trzy i nie wkcej niz pie¢ kryteribw oceny, najistotniejszych dla
prawidlowego wykonywania obowzkOw na stanowisku zajmowanym przez
ocenianego.

2. Biorac pod uwag specyfilc stanowiska pracy ocenianego ocequgjmaze dodatkowo
ustal¢ jedno kryterium nieolje wykazem okrdonym w zahczniku Ne 3 Regulaminu
i dokon& opisu tego kryterium.

3. J&li oceniapcy ustali dodatkowe kryterium, powinno onothyazwane i zdefiniowane
tak jak pozostate kryteria oraz podlégakim samym procedurom prezentowania oraz
zatwierdzania.

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

5. W przypadku oceny negatywnej, by zapeivobiektywizm, kolejna ocena winna &y
prowadzona wedtug uprzednio wybranych kryteriow.

6. Wykaz kryteriow obowgzkowych oceny okrga zahcznik nr 2 Regulaminu.

§3
Wyznaczenie terminu oceny

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



2. W przypadku znacznej liczby pracownikow podleggch ocenie bezgoedni
przetazony opracowuje harmonogram ocen z uwdgleniem nalgytego wypetniania
obowiazkow biezacych.

§4
Wpis do arkusza oceny

Przy wyborze kryteriow dodatkowych oraz wyznaczem&rminu oceny na finie
oceniajcy wpisuje je w czsci B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracike
samoradowego.

§5
Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

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

2. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowankutieriow oceny kierownik
przedstawia uwagi do kryteribw wybranych przez dajeoego i spisuje je w punkcie
Il czesci B arkusza oceny. Ocemday zobowazany jest do korekty wybranych
kryteriow oraz powtdrnej ich weryfikacji przez kisvnika jednostki.

3. Kierownik jednostki zatwierdza wybrane kryteria wrrhinie 7 dni od otrzymania
arkusza, co potwierdza imieniem i nazwiskiem oradgisem w punkcie Il ¢Zci B
arkusza oceny.

4. Po zatwierdzeniu kryteriow oceny ocen®j niezwlocznie przekazuje ocenianemu
kopi¢ arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

5. Fakt zapoznania @iz kryteriami oceny oraz terminem spgizenia oceny na f§mie
oceniany potwierdza wtasrgmznym podpisem w punkcie Il ¢i B arkusza oceny.

§6
Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriow — rozmoweaceniajaca

1. Po wyborze kryteriow ocenigy jest zobowjzany przeprowadgi z ocenianym
rozmowe oceniajca.

2. Przedmiotow rozmowe oceniajcy winien odby nie wczéniej niz na 7 dni przez
sporadzeniem oceny na mie.

3. Przedmiotem rozmowy jest oméwienie wykonywanyctepracenianego obowzkow
zleconych mu w okresie, w ktérym podlegat ocenigzapetnianie przez ocenianego
ustalonych kryteriéw oceny.

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



87
Zmiana na stanowisku bezpéredniego przetaonego

W razie zmiany na stanowisku bezpdniego przeloonego w trakcie okresu, w ktérym
oceniany podlega ocenie, ocena jest smana na podstawie wybranych wazej
kryteribw oceny.

§8
Sporzadzenie oceny na gimie

Sporadzenie oceny na fie sktada si z trzech etapow.
Etap |

1. W czsci C arkusza oceny ocerday wpisuje oping dotyczca wykonywania
obowiazkow przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegahie.

2. W opinii oceniagcy podaje, w jaki sposéb oceniany wykonywat olxaki w okresie,
w ktérym podlegat ocenie, czy spetniat ustawowedaig oceny.

3. W przypadku gdy pracownik wykonywat w okresie, woryim podlegat ocenie,
dodatkowe zadania, niewynilkge z opisu zajmowanego przez niego stanowiska,
oceniajcy zobowazany jest je wskaza

Etap Il

1. W czsci D arkusza oceny ocenaaly okrela poziom wykonywania obowzkow przez
ocenianego.

Dopuszczalnessnastpujace poziomy oceny:

Poziom Kryteria przyznania

Oceniany wykonywat wszystkie oboyzki wynikajace z opisu
stanowiska pracy w sposoébesio przewyszajcy oczekiwania.
W razie koniecznei podjt sie wykonywania zadadodatkowych
i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. @keéie
wykonywania obowizkdéw stale spetniat wszystkie kryteria oceny
wymienione w czsci B.

Oceniany wykonywat wszystkie oboyzki wynikajace z opisu
stanowiska pracy w sposob odpowiagdgjoczekiwaniom.

Bardzo dobry

Dobry W trakcie wykonywania obowzkow stale spetniat wkszas¢
kryteriow oceny wymienionych w ¢gci B.
Oceniany wgkszas¢ obowizkow wynikapcych z opisu
Zadowalajcy stanowiska pracy wykonywat w sposob odpowiachaj

oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obawzkow stale
spetniat niektore kryteria oceny wymienione & B.
Oceniany wgkszas¢ obowinzkow wynikapcych z opisu
stanowiska pracy wykonywat w sposob nieodpowigda;
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obawkdw nie spetniat
wcale ydz spetniat rzadko kryteria oceny wymienione wst B.

Niezadowalajcy




Etap Il

1. W czsci D arkusza oceny ocendgly przyznaje ocenkoncowa — pozytywr lub
negatywn.

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

3. Ocena negatywna obejmuje niezadowsahajpoziom wykonywania obowtkow przez
ocenianego.

§9
Poinformowanie o ocenie ocenianego

1. Oceniajcy niezwiocznie darcza ocenianemu ocersporadzors na psmie i poucza
go o0 przystugujcym mu prawie ztgenia odwotania.

2. Fakt zapoznania @i z ocem sporadzory na pimie oceniany potwierdza
wilasnoecznym podpisem w g&ci E arkusza oceny.

3. W aktach osobowych pracownika zostaje oryginat szkuoceny, pracownik ga
otrzymuje kop¢ potwierdzom za zgodné przez bezpaedniego przetzonego.

ROZDZIAL 111
Termin dokonywania oceny

§1
Zasada ogolna

1. Pracownik samorglowy zatrudniony na stanowisku gdniczym podlega okresowym
ocenom kwalifikacyjnym, dokonywanym przez begeaniego przetoonego.

2. Ocena jest spogdzana co najmniej raz na dwa lata.

§2
Pierwsza ocena nowego pracownika

1. W sytuacji zatrudnienia pracownika samg@wego na stanowisku wadniczym albo
mianowania pracownika sama@dowego zatrudnionego na stanowisku innym ni

urzednicze bezp&redni przelaony jest zobowizany do dokonania pierwszej oceny

W Ciagu széciu miesecy od dnia jego zatrudnienia lub mianowania.

2. Odpowiednio wczéniej bezpéredni przetaony jest zobowizany przeprowadzi
rozmowe z ocenianym, o ktorej mowa w Rozdziale 11 § 1.

§3
Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywne;j

1. W razie przyznania przez ocenigggo ocenianemu negatywnej ocenyhdawej
(poziom wykonywania obowzkOw przez ocenianego zostat aftomy jako



niezadowalajcy) oceniajcy jest zobowjzany do dokonania ponownej oceny
kwalifikacyjnej.

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

— przeprowadz rozmowe z ocenianym, o ktérej mowa w Rozdziale 1l § 1,
— wybra z wykazu kryteria, wg zasad oklenych w Rozdziale Il § 2,

- wyznaczy termin sporzdzenia oceny na {mnie, okrdlajac miesac i rok,
Z zastrzeeniem, ¥ ponowna ocena nie me by dokonana wczmiej niz po
uptywie trzech miesgcy od poprzedniej.

84
Zmiana terminu oceny

. W uzasadnionych przypadkach ocesqugmaze zmiené termin sporzdzenia oceny na
pismie.

. W przypadku usprawiedliwionej nieobednbw pracy ocenianego unierwiajacej
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej roapcy jest zobowjgzany
wyznaczy nowy termin sporalzenia oceny na gmnie.

. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lulirisj@miany zakresu obogakow
na zajmowanym przez niego stanowisku pracy gglzemie oceny na fmie nas¢puje
w terminie wczeéniejszym ni wyznaczony przez oceni@ego zgodnie z 8 11 2
Rozdziaty Il Regulaminu.

. O nowym terminie sposzizenia oceny na fie oceniajcy niezwtocznie powiadamia
ocenianego na fie. Wzo6r powiadomienia o nowym terminie oceny etin
Zalacznik nr 5 do Regulaminu.

. Kopie powiadomienia 0 nowym terminie oceny glt#a s¢ do arkusza oceny.

ROZDZIAL IV
Tryb odwotania od oceny

. Ocenianemu przystuguje prawo do zaAaia odwotania od oceny spadzonej na
pismie (zarbwno negatywnej, jak i pozytywnej)

. Termin na sporglzenie odwotania kiczy sk z uptywem 7 dni od dnia derzenia
oceny, z zastrzeniem, ¥ przy obliczaniu terminu nie uwzginia s¢ dnia dogczenia
oceny.

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

. Odwotanie nalgy sktad& do kierownika jednostki. Pracownikom, dla ktérych
bezpdrednim przetaonym jest kierownik jednostki, przystuguje wniosgkponowne
rozpatrzenie sprawy.

. Kierownik jednostki jest zobowrany do rozpatrzenia odwotania niezp@ niz
w terminie 7 dni od jego deczenia.

. O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostaj@fpomowany pisemnie.



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

ROZDZIAL V
Ponowna ocena negatywna

§1
Przestanki ponownej oceny negatywnej

1. W przypadku gdy oceniany @ksza¢ obowihzkow wynikapcych z opisu stanowiska
pracy wykonywat w sposéb nieodpowiagtaj oczekiwaniom i w trakcie wykonywania
obowiazkow nie spetniat wcaleadz spetniat rzadko wybrane przez begmaniego
przetazonego kryteria oceny otrzymuje kwalifikacyjocerg negatywn.

2. Ponown ocere negatywn oceniajcy dokcza ocenianemu niezwtocznie.
3. Tryb odwotania od oceny negatywnej cdteerozdziat IV Regulaminu.

§2
Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika samoegowego
zatrudnionego na stanowisku urezdniczym

W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej pfedkowi samorzadowemu
zatrudnionemu na stanowisku egimiczym pracodawca samadowy:

- niezwlocznie rozwizuje stosunek pracy za wypowiedzeniem, lub
- odwotuje go ze stanowiska.

§3
Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika samoggdowego mianowanego
zatrudnionego na stanowisku innym nt urzednicze

1. W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej praikowi samoradowemu
mianowanemu zatrudnionemu na stanowisku innym wmizednicze pracodawca
samoradowy maze rozwhazat z nim stosunek pracy za wypowiedzeniem.

2. Okres wypowiedzenia stosunku pracy pracownikowi amilowemu mianowanemu
wynosi trzy miesice i kaiczy sk ostatniego dnia miesia.

ROZDZIAL VI
Obowiazki dokumentacyjne

§1

1. Niezwiocznie po sporxizeniu oceny na finie oryginat arkusza oceny aeza s¢ do
akt osobowych pracownika.

2. Ocena jest przechowywana weéz B Akt osobowych ocenianego.



Zatacznik nr 1

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ
PRACOWNIKA SAMORZ ADOWEGO

(nazwa jednostki)

|. Dane dotyczce ocenianego pracownika sanyaawego

KOMOIKa OFQANIZACYJNEA ..vvveeeieeie e e e e e ee ettt e s e s e e e e e e e e e e et e e e e e aare e s a e e e e e e eaeaes
Y £= 110111 (o LU PR
Data mianowania/zatrudnienia na stanowiSK@AMEZYM ............uvvueiiiiireeeeeeeeeeeeeieeeeens

Data rozpocgzcia pracy na obecnym StanOWISKU ............ceeeeemeeeeiiiiiiieeiiiiiiiiiiee e e

|II. Dane dotyczce poprzedniej oceny

(@ o7 =T o=/ o0 74 o o [P
D=1 B L0 (0 =] o1 = U PP SSRRRRPP

(miejscowed) (dzié, miesic, rok) (pietiza i podpis osoby wypelniggej)
Czesé B

| l. Kryteria oceny i termin sposggdzenia oceny na fimie

Nr |Kryteria obowazkowe

Sumienn&t

Sprawné¢

Bezstronn&

Umiegtnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

o gk IwINIE




Nr | Kryteria wybrane przez bezgredniego przetoonego

Sporzdzenie oceny Na fINIE NASAIPI W ....coooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieaa e e e e mmmmc s e e e e e e e e e eeeeeeeeenanee
(nalezy wpisa miesic, rok)
(img¢ i nazwisko oceniaego) (stanowisko)
(data rozpoezia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceni@ggo)

|1I. Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jedikis |

Uwagi kierownika jednostki do kryteriéw wybranyazgz bezpsredniego przetéonego:

(imig i nazwisko) atd i podpis)

Zapoznatam/-tem siz kryteriami oceny oraz terminem spagzenia oceny na fmie.

(miejscow&’)  (dzidi, miesihc, rok) (podpis ocenianego)

Czesé C

|Opinia dotyczaca wykonywania obowgzkOow przez ocenianego

Dane dotyczce oceniajcego:

T TE=T AT 110 3 F= N
INBZWISKO ...ttt eeeemei e e e e e e e e e e e e e et ettt s tebas s e e e e e e e e e e aeeeeeeeeenrnnnnns
STANOWISKO ..ottt r s e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeereabann s

Data rozpocgzcia pracy na obecnym StanOWISKU ............ceeeeemeeeeiiiiriieieiiiiiiciens e e e e

Nalezy napis@, w jaki sposéb oceniany wykonywat obgki w okresie, w ktérym podlegat ocenie, czy
spetniat ustawowe kryteria oceny.zék pracownik wykonywal w okresie, w ktérym podiegaenie,
dodatkowe zadania, ktére nie wynikajopisu zajmowanego przez niego stanowiskazyngeavskaza



(miejscowec) (dzié, miesic, rok) (podpis oceniafego)

Czesé D

|Okre§|enie poziomu wykonywania obowzkdéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowikow przez:
PANB/PANG ... oottt e et e et e e e e e e et e e e e raaaaaeas
W OKresSie Od .........ceeveeiiiiiiiieeeee e e, [0 (o TR

na poziomie (wstawikrzyzyk w odpowiednim polu):

|bardzo dobrym | |

Wykonywat wszystkie obawki wynikajce z opisu stanowiska pracy w sposoObstz przewsszajcy
oczekiwania. W razie konieczed podjgt sie wykonywania zada dodatkowych i wykonat je zgodnie
z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywaniavolbpkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny
wymienione w @zci B.

| Dobrym | |

Wykonywat wszystkie obauki wynikagce z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowigyaj
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania oh@kidbw stale spetniat wkszaé kryteriow oceny wymienionych
W czsci B.

| Zadowalagcym | |




Wiekszd¢ obowhzkéw wynikajcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposopowiddajcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania ohmkbw stale spetniat niektore kryteria oceny wynuasi
W czsci B.

| Niezadowalajcym | |

Wiekszaé¢ obowizkéw wynikajcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposébdpiowiadajcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania oh@mkibw nie spetniat wcaleghlz spetniat rzadko kryteria oceny
wymienione w @zci B.

| przyznaje okresowg ocerg:

(wpisa® pozytywm - jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, doboyzladowalajcy, negatywa -
jezeli poziom niezadowalagy)

(miejscowgxr) (dzié, miesic, rok) (podpis oceniagego)

Czesé E

Zapoznatam/-tem giz ocem sporadzom na pimie przez:

(= 1oL YA =1 o - ..

(miejscoweéc) (dzié, miesic, rok) (podpis ocenianego)




Zatacznik nr 2

WYKAZ KRYTERIOW OBOWI AZKOWYCH

Kryterium Opis kryterium
. Sumienng Wykonywanie obowizkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie|
Dbatas¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
. Sprawn& powierzonych zadg umazliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektéw pracy. Wykonywanie oboyukow bez zbdnej zwioki.
Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystani
dostpnychzrodet, gwarantujce wiarygodnét
. Bezstronn& przedstawionych danych, faktow i informacji. Wfainos¢
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowaniaadnej z nich.
Znajoma¢ przepisow niezidnych do wiaciwego
. Umiegtnosé¢ wykonywania obowizkéw wynikapcych z opisu stanowiska
stosowania pracy. Umiegtnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepiséw.
odpowiednich Umiejetnos¢ zastosowania wiagiwych przepiséw w zafosci
przepisow od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore wypag
wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.
Planowanie dziafai organizowanie pracy w celu wykonania
. Planowanie zada. Precyzyjne okrdanie celéw, odpowiedzialgoi oraz

| organizowanie
pracy

ram czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow idnia,
efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szcaeggth
i mozliwych do realizacji plandw kroétko- i diugotermingeah.

. Postawa
Etyczna

Wykonywanie obowjzkow w sposob uczciwy, niebugtz/
podejrzé o stronniczé¢ i interesowné¢. Dbatas¢

0 nieposzlakowanopinie. Pos¢powanie zgodnie z etyk
zawodowd.




Zatacznik nr 3

KRYTERIA DO WYBORU

Kryterium Opis kryterium
. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje osigaini
specjalistyczna  |poziom merytoryczny realizowanych zada
. Umiegtnos¢ Odpowiedni stopie wiedzy i umiegtnosci niezlzdny do

obstugi uradzen
technicznych

korzystania ze speiu komputerowego oraz udzen
biurowych.

. Znajoméc¢ jezyka
obcego (czynna
I bierna)

Znajoma¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
realizowanych zadg pozwalajca na:

- czytanie i rozumienie dokumentéw,

- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- méwienie w ¢zyku obcym.

. Nastawienie na
wiasny rozwoj,
podnoszenie
kwalifikaciji

Zdolnai¢ i sktonna¢ do uczenia gi uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze postaaktualm
wiedz.

. Komunikacja
werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantyjich

zrozumienie przez:

- wypowiadanie & w sposob zwizly, jasny i precyzyjny,

- dobieranie styluggyka i tréci wypowiedzi odpowiednio
do stuchaczy,

- udzielanie wyczerpagych i rzeczowych odpowiedzi nawet
na trudne pytania, krytgklub zaskakujce argumenty,

- wyrazanie pogddow w sposob przekonywsiy,

- postugiwanie i pojcciami wiaciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw/wykonywanej pracy.

. Komunikacja

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwaraatyj zrozumienig
przez:
- stosowanie przgtych form prowadzenia korespondencji,

pisemna - przedstawianie zagadmie sposéb jasny i zwity,
- dobieranie odpowiedniego stylgzyka i tr&ci pism,
- budowanie zdapoprawnych gramatycznie i logicznie.
Umiejetnos¢ budowania kontaktu z imrosola przez:
- okazywanie poszanowania drugiej stronie,
. Komunikatywné¢ |- proke aktywnego zrozumienia jej sytuaciji,
- okazanie zainteresowania jej opiniami,
- umiegtnos¢ zainteresowania innych wiasnymi opiniami.
Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:
. Pozytywne :é[(?azzli/r\?v:rwee ;‘szgléﬁjrll Il(JusiugoweJ swojego stanowigkacy,
podefcie . . S
do obywatela - tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umazliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racj,
- stizenie pomog.




9. Umiegtnos¢ pracy
w zespole

Realizacja zadaw zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzgi wynikajacych ze wspdélnego
realizowania zada

- wspoOtprae, a nie rywalizag z pozostatymi cztonkami
zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskow usprawaggch prae
zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Umiegtnosé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych dgi:
- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych gséb
- przygotowaniu i prezentowaniuzmgorodnych argumentow
w celu wsparcia swojego stanowiska,
- przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnyckdéw
lub zmiany stanowiska,
- rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,
- stymulowaniu otwartych dyskusji na tenzabdet konfliktow,
- utatwianiu rozwazywania problemu, kwestii spornej,
- tworzeniu i proponowaniu nowych rozaen.

11. Zaradzanie
informacp/
dzielenie st
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére rmegptywac

na planowanie lub proces podejmowania decyzji przez

- przekazywanie posiadanych informacji osobom kétiaych
informacje te bda stanowity istota pomoc w realizowanych
przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dlayktomag
one istotne znaczenie.

12. Zaradzanie
zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystan

zasobow finansowych lub innych przez:

- okreslanie i pozyskiwanie zasobéw,

- alokacg i wykorzystanie zasobow w sposéb efektywny po
wzgledem czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasoboéw wymaganych do
efektywnego dziatania.

j -

13. Zaradzanie
personelem

Motywowanie pracownikow do agjania wyszej skuteczriei

I jakosci pracy przez:

- zrozumiate ttumaczenie zadakreslanie odpowiedzialnii
za ich realizagj, ustalanie realnych terminéw ich wykonani
oraz okreélenie oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwdotyczicych jakdci
ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownijkow
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakopracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronnpsgb,
zaclgcanie ich do wyrzania wtasnych opinii oraz a¢zanie
ich w proces podejmowania decyzji,

- ocerg 0signie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mgiwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzé oraz motywujcej roli awansu w celu zaetenia

o)

pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,




- dopasowanie indywidualnych oczekiwpracownikow
dotyczcych wiasnego rozwoju do potrzeb ¢oia,

- inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizmia
celéw i zada urzedu,

- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia
kwalifikaciji.

14. Zaradzanie
jakaoscia
realizowanych
zada

Nadzorowanie prowadzonych dziakw celu uzyskiwania

pozadanych efektow przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemowtkalin
dziatania,

- sprawdzanie jakii i postpu w realizacji dziala,

- modyfikowanie planéw w razie konieczug

- ocenianie wynikéw pracy poszczegolnych pracowwiko

- wydawanie poleademapcych na celu popraw
wykonywanych obovazkow.

15. Zaradzanie
wprowadzaniem
zmian

Wprowadzanie zmian w wdzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie konieczém wprowadzania zmian,

- okreslanie etapdw i ram czasowych wprowadzanych zmia

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokéw zmniejsaajch nieclg¢ do
wprowadzanych zmian,

- skupianie s na sprawach kluczowych zygianych
Z wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikdw na wprowadzaneany,

- wprowadzanie zmian w sposéb pozwatgjosagnac
pozytywne rezultaty klientom wgdu.

16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zaktadanych celéw, doprowadzanie daidiakaca

przez:

- ustalanie priorytetow dziatania,

- identyfikowanie zadakrytycznych, szczegdlnie trudnych,
mogcych mie przetomowe znaczenie,

- okreslanie sposobow mierzenia pgsti realizacji zada

- przyjmowanie odpowiedzialdoi w trakcie realizacji zada
I wywiazywanie s¢ z zobowazan,

- zrozumienie konieczroi rozwiazywania problemow oraz
konczenia podjtych dziata.

17. Podejmowanie
decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny

i obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz chkeaie jego przyczyn

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonytrimacii,

- rozwaanie skutkdw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztonych lub obarczonych pewny
ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem rypdka
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow itstra

m

18. Radzenie sobie
w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozaywanie
skomplikowanych probleméw przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacjiyggwych,




- szybkie dziatanie mage na celu rozvazanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmien@jch se¢ warunkéw,

- weczeniejsze rozwaanie potencjalnych problemow
| zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzyeta musieli zareagowana
kryzys,

- wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych takebymozna
byto w przyszidci unikma¢ podobnych sytuacji,

- skuteczne dziatanie (ta&) w okresach przgjiowych lub
wprowadzania zmian.

19. Samodzielni@

Zdolnas¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskéw i proponowaniawaiazan
w celu wykonania zleconego zadania.

20. Inicjatywa

- umiegtnos¢ i wola poszukiwania obszarow wymagajch
zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedziadooza nie,

- méwienie otwarcie o problemach, badair@det ich
powstania.

21. Kreatywné¢

Wykorzystywanie umieggnosci i wyobrazni do tworzenia

nowych rozwizan ulepszajcych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie paaar micdzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie rénych istniejcych rozwazan w celu
tworzenia nowych,

- otwartg¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepciji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych rovosci lub
sposoboéw dziatania,

- badanie rénychzrodet informacji, wykorzystywanie
dostpnego wyposgenia technicznego,

- zackecanie innych do proponowania, wédaaia idoskonaleni
nowych rozwizan.

22. Myslenie
strategiczne

Tworzenie planow lub koncepciji realizowania celovoparciu

0 posiadane informacje przez:

- ocenianie i wyeiganie wnioskow z posiadanych informacji

- zauwaanie trendow i powizan miedzy r&znymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla gdu potrzeb
i generalnych kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w diszym okresie,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkéw peigch dziata
I decyzji,

- planowanie rozwazywania probleméw i pokonywania
przeszkad,

- ocenianie ryzyka i korzgi réznych kierunkow dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okoliczrigi i zagraen.

23. Umiegtnosci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyganie wnioskéw przez
analizowanie i interpretowanie danych, tj.:
- rozr&nianie informacji istotnych od nieistotnych,




- dokonywanie systematycznych porodimaznych aspektéw
analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochagych z dokumentéw,
opracowa i raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia lfaidzbierania danych
odpowiadajcych stawianym problemom,

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

- stosowanie odpowiednich nadzi i technologii (whcznie
z aplikacjami komputerowymi) w celu rozyziania
problemu/zadania.




Zatacznik nr 4

(Nazwa jednostki) iéscowa¢, data)

IMig I NAZWISKO PraCOWNIKA ......c.eiee it et e e e e e e o e e e e aeean

IMig I NAZWISKO OCENIALETO ...u e it et e e e e e e e et e e e e et v e e e e a e

Powiadomienie o pierwszej rozmowie

Na podstawie 8§ 1 ust. 4 rozpadzenia Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007 r. vagpe
sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnyechgownikdéw samorgdowych (Dz.U.
Nr 55, poz. 361), zawiadamianz, W dniu .................. odldzie sk rozmowa, ktorej
celem jest wybor kryteriow do Pana/Pani oceny Kikalcyjnej.

Przedmiotem rozmowy c¢olzie sposob realizacji oboyzkéw wynikapcych z zakresu
czynndgci na zajmowanym przez Pana/Ranstanowisku pracy oraz obagkow
okreslonych w art. 15 i art. 16 ustawy o pracownikacimee;dowych.

Przed wyznaczonym terminem rozmowy pkosz

« przeanalizowazakres powierzonych Panu/Pani czy§uioobowhzkOow i uprawnid,

« przygotowa propozycje 3 — 5 kryteriow oceny, z wykazu 23 &ridw do wyboru.

(Im¢ i nazwisko oceniagego)

W zahczeniu:

- wykaz kryteriéw do wyboru,

- tres¢ art. 15 i art. 16 ustawy z dnia 22 marca 1990 praxownikach samogdowych (Dz.U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1593 z gd.zm.)



Zalacznik nr 5

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowés i data)

IMig I NAZWISKO PraCOWNIKA ... .cueiie it it e v e e e v e e et e et e e eaeeaeeaeeen s

Powiadomienie o0 nowym terminie oceny

Na podstawie 8§ 4 rozpamdzenia Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007 r. wagpe
sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnyehgownikéw samormowych (Dz.U.
Nr 55, poz. 361), informgj Pana/Panij iz wyznaczony na dzie................. termin
sporzdzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej nasmie zostaje przesugty na dzié

(wskaz# uzasadnienie przeswygia, np. usprawiedliwiona nieobecfio w pracy ocenianego
uniemdliwiajgca przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska ocegiarub zakresu obowdkow na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy rodzi aojeki sporgdzenia oceny na finie w terminie
wczeniejszym i wyznaczony przez ocenjeggo)

(piecz¢ i podpis pracodawcy)



