ZARZADZENIE NR 7/2015
Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku Gmin Krajny w Zlotowie

z dnia 14 grudnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikow

samorzgdowych”

Na podstawie art. 28 w zwigzku z art. 2 pkt 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z 2014 r. poz. 1202) w zwiazku z § 24 ust. 7, § 27 ust. 2, § 31
ust. 1 pkt 2 i ust. 2 Statutu Zwiazku Gmin Krajny (Dz. Urz. Woj. Wikp. z 2013 r. poz. 3094 ze

zmianami: z 2015 r. poz. 645 i poz. 647) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam ,Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych™,

stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Biura Zwiazku Gmin Krajny w Zlotowie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik
do zarzadzenia Nr .......
Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku

Gmin Krajny w Zlotowie z dnia 14 grudnia 2015 r,

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych

Rozdzial 1

Postanowienia wstepne

§ 1. 1. Regulamin okresla szczegélowy sposob przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
samorzadowych pod katem realizacji zadan i obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci oraz z art. 24 i
art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z
2014 r. poz. 1202).
2. Regulamin okresla w szczegolnosci:

1) osoby podlegajace ocenie okresowe;j,

2) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie oceny okresowej,

3) sposob przeprowadzenia oceny okresowej,

4) zasady oceniania pracownikow samorzadowych.
3. Celem okresowych ocen jest prowadzenie optymalnej polityki kadrowej, w szczegdlnosci poprzez
planowanie rozwoju pracownika, wlasciwe zaplanowanie szkolen oraz zwigkszenie poziomu motywowania

pracownikow.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz.U. z 2014 r. poz. 1202), zwanej dalej ,, ustawg ",
2) zwiazku - rozumie si¢ przez to Biuro Zwiazku Gmin Krajny w Ztotowie, zwane dalej ,, zwigzkiem ",
3) Kkierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku Gmin Krajny
w Zlotowie lub dzialajacego w trakcie jego nieobecnosci Zastepce Przewodniczacego,
4) kierowniku biura — rozumie si¢ przez to Kierownika Biura Zwiazku Gmin Krajny w Zlotowie,
5) glownej ksiggowej — rozumie si¢ przez to Glowna Ksiggowa Zwiazku Gmin Krajny w Zlotowie
6) regulaminie — rozumie si¢ przez to regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
samorzadowych,
7) ocenie — rozumie si¢ przez to okresowa oceng pracownikow samorzadowych,
8) oceniajacym — rozumie si¢ przez to bezposredniego przetozonego,

9) ocenianym — rozumie si¢ przez to pracownika podleglego ocenie,



10) arkuszu oceny — rozumie si¢ przez to formularz, wg ktorego przeprowadza sie okresowa ocene

pracownika.

Rozdziat 11

Osoby podlegajace ocenie okresowej

§ 3. 1. Ocenie podlegajg pracownicy samorzadowi zatrudnieni w zwiazku na stanowiskach urzedniczych, w
tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
2. Ocenie nie podlegaja:

1) pracownicy dla ktorych status prawny okreslaja odrebne przepisy,

2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych krocej niz 6 miesigcy,

3) doradcy i asystenci,

4) pracownicy obstugi.

§ 4. 1. Okresowa oceng kwalifikacyjna dokonuje si¢ na pismie nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czg¢sciej niz
raz na 6 miesiecy.
2. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
1) usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny,
2) istotnej zmiany zakresu obowiazkéw ocenianego lub zmiany zajmowanego stanowiska.
3. W przypadkach, o ktorych mowa :
1) w ustepie 2 pkt 1 — ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesigca od dnia powrotu ocenianego do
pracy,
2) wust. 2 pkt 2 — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowiazkow lub stanowiska.
4. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym ocenianego na
pismie. Kopig¢ pisma dolacza si¢ do arkusza oceny. Wzor powiadomienia 0 nowym terminie oceny stanowi

zaltacznik nr 1 do regulaminu.

Rozdzial 111

Osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie oceny okresowej

§ 5. 1. Ocena okresowa pracownikow samorzadowych sporzadzana jest na pismie przez bezposredniego
przetozonego na podstawie ustalonych kryteriow oceny i dotyczy wywiazywania si¢ przez pracownikow z
obowiazkoéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz z obowigzkow
okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. | ustawy. Wykaz kryteriow oceny okresla zatacznik nr 2 do regulaminu.

2. W przypadku dluzszej nieobecnosci bezposredniego przetozonego, oceny pracownikow dokonuje
Przewodniczacy, Zastepca Przewodniczacego lub Kierownik Biura Zwiazku.

3. Okresowa oceng¢ Kierownika Biura dokonuje bezposredni przetozony — kierownik jednostki.



Rozdzial IV

Sposob przeprowadzenia oceny okresowej

§ 6. 1. Oceng sporzadza si¢ na arkuszu okresowej oceny pracownika samorzadowego, ktérego wzor stanowi
zalacznik nr 3 do regulaminu.
2.0kresowa ocena kwalifikacyjna jest sporzadzona na podstawie 6 kryteriow obowigzkowych wspolnych dla
wszystkich ocenianych i 3 kryteriow dodatkowych wyznaczonych przez bezposredniego przelozonego,
najistotniejszych z punktu widzenia prawidlowego wykonywania obowiazkow na stanowisku pracy
Zajmowanym przez ocenianego.
3. Oceniajacy obowiazany jest:
1) ustali¢ dodatkowe kryteria oceny oraz termin przeprowadzenia oceny wpisujac wybrane kryteria do
czesci B arkusza oceny, a nastepnie wraz z wypelniona czgscia A przekaza¢ do Kierownika jednostki
lub osoby przez niego upowaznionej, celem zatwierdzenia,
2) po zatwierdzeniu kryteridow oceny przeprowadzi¢ rozmowe z ocenianym polegajaca na omowieniu
wybranych kryteriow, sposobie oceny oraz terminie sporzadzenia oceny na pismie, podczas ktorej
oceniajacy potwierdza na czesci B arkusza zapoznanie si¢ z kryteriami, sposobem oceny oraz terminem
jej przeprowadzenia,
3) przekaza¢ ocenianemu kopieg czgsci A i B arkusza oceny okresowe;j,
4) przeprowadzenia kolejnej rozmowy z ocenianym nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem
oceny na pismie, podczas ktorej omawia:
a) sposob realizacji przez ocenianego obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnosci i
obowigzkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych,
b) ewentualne trudnosci napotkane przez ocenianego podczas ich realizacji,
c) postepy ocenianego w pracy,
d) spelnianie przez niego ustalonych kryteriéw oceny,
e) zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych rozwiniecia,
f) plan dzialania majacy na celu podniesienie umiejetnosci ocenianego prowadzace do lepszego
wykonywania przez niego powierzonych obowiazkdow.
5) sporzadzi¢ okresowa oceng poprzez wypetnienie arkusza oceny czesci C i D,
6) doreczy¢ ocenianemu oraz kierownikowi jednostki oceng sporzadzong na pismie,
7) przekazac arkusz oceny do akt osobowych pracownika.

Wzor listy sprawdzajacej dla bezposredniego przetozonego stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.

Rozdziat V

Zasady oceniania pracownikow samorzadowych

§ 7. Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegdlnosci na:

1) analizie i ocenie pracy ocenianego poprzez okreslenie stopnia speiniania przez niego ustalonych



kryteridw, przy uwzglednieniu nastepujacych stopni:
- stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli oceniany zawsze spetnial dane kryterium, niejednokrotnie
w sposob przewyzszajacy oczekiwania, za stopien ten oceniany otrzymuje pie¢ punktow,
- stopien dobry — przyznawany, jezeli oceniany prawie zawsze spelnial dane kryterium w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten oceniany otrzymuje cztery punkty,
- stopien zadowalajacy — przyznawany, jezeli oceniany, zazwyczaj spetnial dane kryterium w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten oceniany otrzymuje trzy punkty,
- stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli oceniany czgsto nie spetnial danego kryterium w sposéb
odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten oceniany otrzymuje dwa punkty.
2) wpisaniu przyznanych punktow do tabeli w czesci B arkusza oraz wyliczeniu sumy,
3) sporzadzeniu opinii w czesci C arkusza oceny wraz z uzasadnieniem, w ktorym oceniajacy opisuje
sposob wykonywania przez ocenianego obowiazkow, zwracajac szczegolng uwage na spelnianie przez
niego kryteriow, z punktu widzenia ktorych jest oceniany,
4) okresleniu w czesci D arkusza oceny poziomu wykonywania obowiazkow oraz przyznaniu
ocenianemu oceny okresowej, przy uwzglednianiu uzyskanej przez ocenianego sumy punktow, wedtug
nastepujacej skali ocen:
(D) poziom bardzo dobry — w przypadku uzyskania od 41 do 45 punktow, oznacza, iz oceniany
wykonywal wszystkie swoje obowiazki wynikajace z kryteriow wspolnych i przyjetych do oceny
kryteriow dodatkowych w sposdb czesto przewyzszajacy oczekiwania, a w razie koniecznosci podjat
si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonywat je zgodnie z ustalonymi standardami,
2) poziom dobry — w przypadku uzyskania od 33 do 40 punktéw, oznacza, iz oceniany
wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z kryteriow wspdlnych i przyjetych do oceny kryteriow
dodatkowych w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom,
3) poziom zadowalajacy — w przypadku uzyskania od 24 do 32 punktéw, oznacza, iz oceniany
wykonywatl wigkszos¢ obowiazkéw wynikajacych z kryteriow wspdlnych i przyjetych do oceny
kryteriow dodatkowych w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom,
(4) poziom niezadowalajacy — w przypadku uzyskania ponizej 23 punktow, oznacza, iz oceniany
wigkszos¢ obowiazkow wynikajacych z kryteriow wspolnych i przyjetych do oceny kryteriow
dodatkowych wykonywat w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom, |
5) przyznaniu ocenianemu oceny okresowej wg nastgpujacego kryterium:
a) pozytywna — jezeli oceniany uzyskal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,

b) negatywna — jezeli oceniany uzyskal poziom niezadowalajacy.

§ 8. 1. Ocene sporzadzona na pismie oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu, pouczajac go o
przystugujacym mu prawie do zlozenia odwotania do Kierownika jednostki. Oceniany potwierdza w czgsci
E arkusza fakt zapoznania si¢ z ocena.

2. Oryginal arkusza oceny wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.



§ 9. 1. W przypadku uzyskania negatywnej okresowej oceny kwalifikacyjnej, pracownik poddawany jest
ponownej ocenie nie pozniej niz przed uplywem 6 miesigcy, jednak nie wezesniej niz po uptywie 3 miesigcy,
od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym ocenianego na
pismie. Kopie pisma dolacza si¢ do arkusza oceny.

3. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwigzaniem umowy o prace z pracownikiem, z

zachowaniem stosownego okresu wypowiedzenia.

§ 10. 1. Ocenianemu przystuguje prawo zlozenia odwolania od przyznanej mu oceny do kierownika
jednostki w terminie 7 dni od daty jej dorgczenia. Odwolanie wymaga formy pisemnej z przedstawieniem
stawianych ocenie zarzutéw wraz z uzasadnieniem.

2. Po uplywie terminu okreslonego w ust. 1 ocena staje si¢ ostateczna.

3. Odwotlanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia jego wptywu.

4. W przypadku uwzglednienia odwolania stosownie do rodzaju zarzutow, oceng zmienia si¢ albo dokonuje
si¢ jej po raz drugi, nie pozniej niz przed uptywem szesciu miesigcy, nie wezesniej jednak niz po uptywie
trzech miesigcy od dnia zapoznania si¢ ocenianego z poprzednia ocena.

5. Termin ponownej oceny pracownika, o ktorym mowa w ust. 4, wyznacza bezposredni przetozony nie
pdzniej niz w ciagu 30 dni od sporzadzenia poprzedniej oceny informujac o tym ocenianego. Kopi¢ pisma
dotacza si¢ do arkusza oceny.

7. W przypadku uzyskania przez ocenianego ponownej oceny negatywnej stosuje si¢ zapis § 9 ust. 3.

Rozdzial VI

Postanowienia koncowe

§ 11. 1. W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawnos¢ oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura stosuje si¢ odpowiednio przepisy art. 27 ustawy.



Zalgcznik nr 1
do regulaminu przeprowadzania
oceny okresowej

ZIOtOW. ovsvnmsmnmmnmnmmnsnne
(pieczatka urzgdu) (miejscowosc i data)

(imie 1 nazwisko pracownika)
Powiadomienie 0 nowym terminie oceny

Na podstawie, art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2014 r. poz.1202) informuje Pana/Pania, ze wyznaczony na dziefl .......c..c.cceeeevevvcneennnnne.

termin sporzadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej na pismie zostaje przesuniety na dzien:

Przyczyna przesuniecia terminu jest:

(wskazaC uzasadnienie przesuniecia, np. usprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy ocenianego
uniemozliwiajgca przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu
obowiazkow na zajmowanym przez niego stanowisku pracy rodzi obowiazek sporzadzenia oceny na
piSmie w terminie wczesniejszym niz wyznaczony przez oceniajacego)

(pieczec i podpis

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



Zalgcznik nr 2
do regulaminu przeprowadzania
oceny okresowej

Wykaz Kkryteriéw obowigzkowych

Kryterium

Opis Kryterium

' 1. Sumiennosé

Wykonywanie obowiazkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

|2, Sprawnos¢

Dbatos¢ o szybkie, v_\éfdajne i efektywne realizowanie powierz-o-nych
zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowiazkéw bez zbgdnej zwloki.

3. Bezstronnos$¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
zrédel, gwarantujace wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktow
i informacji. Umiejgtnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich
stron, nie faworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejetnosc¢ stosowania
odpowiednich przepisow

Znajomo$¢ przepisow niezbednych do wilasciwego wykonywania
obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnos¢
wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetnos¢ zastosowania
wiasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktore wymagaja wspoldzialania ze specjalistami z innych
dziedzin.

5. Umiejetnos¢ planowania
i organizowania pracy

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. |
Precyzyjne okreslenie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalenie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegotowych i mozliwych do realizacji planéw
krotko i dlugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposdb uczciwy, nie budzacy podejrzen
0 stronniczos¢ i interesownos¢. Dbalos¢ o nieposzlakowana opinig.
| Postgpowanie zgodne z etyka zawodowa.

Wykaz kryteriow do wyboru

: Kryteriuni

Opis Kryterium

1. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan

2 Umiejetnos¢ obstugi urzadzen
. technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania
ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.

3 Znajomosé jezyka obcego
. (czynna i bierna)

Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych
zadan, pozwalajaca na:
- czytanie i rozumienie dokumentow,

- pisanie dokumentow,




- rozumienie innych,
- méwienie w jezyku obcym.

4. Nastawienie na wlasny

rozwoj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ i sklonnos¢ do uczenia sig, uzupelniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze. '

5. Komunikacja werbalna

| stuchaczy,

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie,
przez:
- wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny i precyzyjny,

dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne |
pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty, :
- wyrazanie pogladow w sposdb przekonujacy, :
- postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju zatatwianych

spraw/wykonywane;j pracy.

6. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie,

przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenciji, ,
* przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezly, '
- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

7. Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osoba, przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

* probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos¢ zainteresowania innych wiasnymi opiniami.

8. Pozytywne podejscie do
obywatela :

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:
- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy, |
- okazywanie szacunku, |
- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych racji,
- stuzenie pomoca.

9. Umiejetnos¢ pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby, .

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego realizowania

zadan,

- wspotprace a nie rywalizacj¢ z pozostalymi cztonkami zespotu,
zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajgcych prace

zespohu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Umiejetnos¢ negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych, |
dzieki: ,
- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob, !
© przygotowaniu i prezentowaniu rdéznorodnych argumentéow w celu
wsparcia swojego stanowiska,

* przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sadéw lub zmiany |
stanowiska,

* rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktow,
- ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.




11. Zarzadzanie informacja/
dzielenie si¢ informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore moga wplywaé na|
planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez: '
- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktorych .
informacje te beda stanowily istotng pomoc w realizowanych

przez nie zadaniach,

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

realizowanych zadan

12. Zarzadzanie zasobami Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow
finansowych lub innych, przez:
- okreslanie i pozyskiwanie zasobdw,
- alokacje i wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod wzgledem
czasu i kosztow,

kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do efektywnego |
dziatania.

13. Zarzadzanie personelem Motywowame pracowmkow do osiagania wyzszej skutecznosci
i jakosci pracy, przez:
- zrozumiale tlumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacjg, ustalanie realnych termindéw ich wykonania oraz okreslenie |
oczekiwanego efektu dzialania,

komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich
pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow, wspieranie ich |
rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych, |
- traktowanie pracownikoéw w uczciwy i bezstronny sposob, zachgcanie |
ich do wyrajania wlasnych opinii oraz wiaczanie ich w proces|
podejmowania decyzji. |
- oceng osiggnie¢ pracownikow,

* wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen |
oraz motywujacej roli awansu w celu zachgcenia pracownikow dol
uzysklwama jak najlepszych wynikdw, |

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow dotvczacychl
wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikoéw do realizowania celow i
zadan urzedu,
: - stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.
'14. Zarzadzanie jako$cia Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych

efektow, przez:
- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli dziatania,
- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,
- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,
- ocenianie wynikow pracy poszczegolnych pracownikow,
wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych |
oboqukow |

15. Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzc;dZIE przez

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokow zmniejszajacych nieche¢ do wprowadzanych
zmian,

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




- przewidywanie reakcji pracownikdéw na wprowadzane zmiany,
- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagna¢ pozytywne
rezultaty klientom urzedu.

16. Zorientowanie na rezultaty
pracy '

Osiaganie zakladanych celéw, doprowadzanie dziatan do korica, przez:

- ustalanie priorytetow dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegodlnie trudnych, mog qcych

mie¢ przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobdw mierzenia postepu realizacji zadan,
przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan

i wywiazywanie si¢ z zobowiazan, |

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania probleméw oraz konczenia |

podjetych dziatan. '

17. Podejmowanie decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny,
przez:
* rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,
- rozwazanie skutkow podejmowanych decyz;ji,
podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonym pewnym

ryzykiem sprawach, !

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzedmm
zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat. !

|
|

18. Radzenie sobie w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie |
skomplikowanych probleméw, przez: |
* wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych, |
- szybkie dzialanie majace na celu rozwiazanie kryzysu, |
- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow, !
- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych problemoéw i zapobieganie ich |
skutkom, |
- informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowac na kryzys, |
- wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna bylo W |
przysztosci unikna¢ podobnych sytuacji,
skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian.

19. Samodzielnosé

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania.

20. Inicjatywa - umiejetnosé i wola poszuklwama obszarow wymagajqcych zmian
|1 informowanie o nich,
; mlgowame dzialania i branie odpowiedzialnosci za nie,
- mowienie otwarcie o problemach, badanie zrodet 1ch powstania.
21. Kreatywnos$¢ Wykorzystywame umiejetnosci 1 wyobrazni do tworzenia nowych |

rozwigzan ulepszajacych proces pracy, przez: :
- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan migdzy sytuacjami, :
- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwiazan w celu tworzenia |
nowych, |
- otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji|
i metod, ‘
- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow
dzialania,

badanie réznych zrddet informacji, wykorzystywanie dostepnego |
wyposazenia technicznego, |

S : e I
zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalema'




nowych rozwigzan. '

22. Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji reallzowama celow w oparciu

o posiadane informacje, przez:

- ocenianie i wyciaganie wnioskow z posiadanych informacji,

* zauwazanie trendow i powigzan miedzy roznymi informacjami

- identyfikowanie fundamentalnych dla urz¢du potrzeb i generalnych,

kierunkow dzialania, -

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,

przewidywanie dlugoterminowych skutkow podjetych dzna!an

i decyzji,

- planowanie rozwiazywania problemow i pokonywania przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkow dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,

- analizowanie Okolicznoéci i zagroier’t.

23. Umiejetnosci analityczne

|z aplikacjami komputerowymi) w celu rozwiazania problemu/zadania.

Umleﬁ;tne stawianie hlpotez wycigganie wnioskow przez analizowanie |
i interpretowanie danych, tj.: g
- rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych, g
dokonywanie systematycznych porownan roznych aspektow|
analizowanych i interpretowanych danych, '
interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow, opracowan
1 raportow,
stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajacych stawianym problemom,
prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskow
z przeprowadzonej analizy,
stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie




Zalacznik nr 3
do regulaminu przeprowadzania
oceny okresowej

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

CZESC A

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Imig

Nazwisko

Komorka organizacyjna
Stanowisko

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku
I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocena/poziom

Data sporzadzenia
ZIOtOW, ..ot eeetieeveeabanns

(dzien, miesiac, rok)

(pieczatka i podpis osoby wypelniajacej)




CZESC B

L. Kryteria oceny, punktacja i termin sporzadzenia oceny na piSmie ’
Kryteria oceny ' -
Nr | obowiazkowe Bardzo dobra Dobra Zadowalajaca | Niezadowalajaca
Ocena (5 pkt) (4 pkt) - Gpk (2 pkt)
1. Sumiennos¢é
74 Sprawnos¢
3. Bezstronnos¢
4 Umiejetnos¢ stosowania o
7 odpowiednich przepisow
5 Umiejgtnos¢ planowania
¥ i organizowania pracy
6. Postawa etyczna E
Nr przl' :zn:;?;m?:;:e ‘Bardzo dobra Dobra Zadowalajaca | Niezadowalajgca
przelozonego (S pkt) (4 pkt) (3 pkt) (2 pkt)
1.
2 :
3
Suma uzyskanych punktéw
Sporzadzenie oceny na piSmie nastapi W
S
{' |m|ci n az:m ‘il\(‘.‘ GC cmajaccgo) .................... (stanowisko)

(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku)

(data i podpis oceniajacego)



II. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriéw wybranych przez bezposredniego przelozonego:

(imig i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznalam/-lem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na piSmie.

ZYOtOW, ..o

(dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)

CZESC C

i Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkow przez ocenianego

Dane dotyczgce oceniajgcego:
Imie¢/imiona

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

(Nalezy napisaé, w jaki sposob oceniany wykonywal obowiazki w okresie, w ktorym podlegal ocenie, czy
spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w ktorym podlegal ocenie,
dodatkowe zadania, ktore nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazac).



FTAOCOW, vsvivivivvvivmivivesssicoios

(d=ien, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)

CZESCD

gOkreélenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez:

Panig/Pana

w okresie (1 | do

na poziomie (wstawic krzyzyk w odpowiednim polu wg otrzymanej sumy punktow z czes¢ arkusza B)

( bardzo dobrym ( od 41 do 45 punktow)

Wykonywal wszystkie obowigzki wynikajgce z kryteriow wspolnych i przyjetych do oceny kryteriow
dodatkowych w sposob czesto przewyiszajqcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjal sie
wykonywania zadan dodatkowych i wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie
wykonywania obowigzkow stale spetnial wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.



dobrym (od 33 do 40 punktow)

Wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z kryteriow wspolnych i przyjetych do oceny kryteriow
dodatkowych w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale
spetnial wickszos¢ kryteriow oceny wymienionych w cze¢sci B arkusza.

zadowalajacym (od 24 do 32 punktow)

Wigkszos¢ obowiazkow wynikajacych z kryteriow wspolnych i przyjetych do oceny kryteriow
dodatkowych wykonywal w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowigzkow stale spelnial wigkszos¢ kryteriow oceny wymienionych w czesci B arkusza.

niezadowalajgcym (ponizej 23 punktow) - J

Wiekszos¢ obowiazkow wynikajacych z kryteriow wspolnych i przyjetych do oceny kryteriow
dodatkowych wykonywal w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowigzkow nie spetnial weale bgdz spetnial rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B arkus:za.

i przyznaje ocenianemu okresowg ocene:

(wpisaé pozytywng — jezeli oceniajgcy uzyskal poziom: bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy, negatywng —
Jezeli oceniajgcy uzyskal poziom niezadowalajgcy)

(d;;en m[ewqcmw S T——



CZESCE

Zapoznalam/lem si¢ z oceng sporzgdzona na piSmie przez:

FROCOW, oo eeeeceeveeeseneiie e vrerereeereeeerar——reaees e ——t et ae s banrneae s
(d=ien, miesige, rok) (podpis ocenianego)

POUCZENIE
Zgodnie z art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) przystuguje Pani/Panu* odwotanie od dokonanej oceny do
Kierownika jednostki w terminie 7 dni od dorgczenie w/w oceny.

* niewlasciwe skresli¢

P AT P AR v oms om0 T A s S P G s S T e



Zalgcznik nr 4
do regulaminu przeprowadzania
oceny okresowej

LISTA SPRAWDZAJACA DLA BEZPOSREDNIEGO PRZELOZONEGO

Bezposredni przelozony:

Pracownik podlegajacy ocenie:

Lp Etap Termin . otwierdzenie
i . wykonania

Rozmowa wstepna z ocenianym
pracownikiem

Wybér kryteriow oceny, wyznaczenie terminu |
2 sporzadzenia oceny na pismie oraz wpisanie

" | wybranych kryteriow i wyznaczonego terminu
sporzadzenia oceny arkusza na pismie

Przekazanie arkusza Kierownikowi jednostki
3. |wcelu zatwierdzenia wybranych kryteriow
oceny.

Przekazanie kopii arkusza oceny
4. |z zatwierdzonymi kryteriami ocenianemu
pracownikowi.

| Zmiana terminu sporzadzenia oceny na pi$mie
5. |ipisemne powiadomieni pracownika o
nowym terminie sporzadzenia oceny.

6. |Rozmowa oceniajaca. .

7. Sporzadzenie oceny na pismie.

Doreczenie pracownikowi oceny
sporzadzonej na piSmie oraz pouczenie

| o prawie zlozenia odwolania do kierownika
jednostki. ‘
9 - | Przekazanie arkusza oceny rocznej do akt
I " | pracownika.
FTIOEOW .. c.covnnviinsmmsmiomsmssimamnsasiss

(dzien, miesiac, rok) (podpis bezposredniego przelozonego)



