ZARZADZENIE NR 45/2018
BURMISTRZA MIASTA 1 GMINY DALESZYCE
z dnia 26 marca 2018 r.

w sprawie ustalenia regulaminu przeprowadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy Daleszyce.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2017 r., poz. 1875 ze zm.) oraz art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. 22016 r., poz. 902 ze zm.)

Burmistrz Miasta i Gminy Daleszyce zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
samorzagdowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy Daleszyce, stanowigcy zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.1. Wszystkich pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Daleszyce zobowigzuj¢ do zapoznania sig
z Regulaminem, o ktorym mowa w §1 oraz do przestrzegania zawartych w nim zasad.

2. Odpowiedzialni za prawidlowa realizacj¢ postanowien Regulaminu sa bezposredni przetozeni
zobowigzani do przeprowadzenia ocen.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Daleszyce.

§ 4. Traci moc obowiazujace zarzadzenie nr 70/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce z dnia
24 wrzeénia 2012 r. w sprawie ustalenia ,,Regulaminu okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Miasta i Gminy Daleszyce”.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Uzasadnienie do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce Nr 45/2018 z dnia
26 marca 2018 r.

W zwigzku ze zmiang obowigzujacych przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych , w
celu zapewnienia prawidlowego procesu oceny pracownikéw w Urzedzie Miasta i Gminy Daleszyce,

wydanie Zarzadzenia jest uzasadnione.






Zalgcznik do zarzadzenia
Nr 45/2018
Burmistrza Miasta

i Gminy Daleszyce z dnia
26.03.2018 r.

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Miasta i Gminy Daleszyce

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1

1. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzgdowych  zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy Daleszyce
na stanowiskach urzedniczych okresla sposob i tryb dokonywania ocen
kwalifikacyjnych tych pracownikow.

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

3. Koncowsg czynnoscig oceny okresowej jest wypelnienie przez oceniajgcego
arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzgdowego.

4. Wzor arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego
okresla zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

§2
Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:

1) bezposredni przetozony — nalezy przez to rozumie¢ osobe, o ktérej mowa w § 3,
zwana w niniejszym Regulaminie ,,oceniajgcym";

2) jednostka — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Daleszycach;

3) kierownik jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy
Daleszyce;

4) ocena - nalezy przez to rozumie¢ okresowa oceng kwalifikacyjna, jakiej podlegaja
pracownicy samorzgdowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych na podstawie
umowy o prace;

5) ocena pozytywna - nalezy przez to rozumie¢ ocene konicows okreslajaca bardzo
dobry, dobry lub zadowalajacy poziom wykonywania obowigzkéw przez
ocenianego;

6) ocena negatywna - nalezy przez to rozumie¢ ocene koncowa okreslajaca
niezadowalajacy poziom wykonywania obowigzkow przez ocenianego;

7) oceniajagcy - nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego, ktory
na mocy niniejszego Regulaminu jest uprawniony do dokonania ocenys;

8) oceniany - nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego

na podstawie umowy o prace w Urzedzie Miasta i Gminy Daleszyce na stanowisku
urzedniczym;



9) pracownik — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym;

10) opinia - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko oceniajacego, sformutowane
w formie pisemnej, dotyczace wywiazywania si¢ z obowigzkow przez ocenianego
w okresie, w ktérym podlegatl ocenie;

11) kryteria - nalezy przez to rozumie¢ kryteria obowigzkowe i do wyboru, okreslone
w zataczniku Nr 2 i Nr 3 do Regulaminu, ktére sg podstawg do dokonania oceny
kwalifikacyjnej;

12) regulamin — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin przeprowadzania okresowej
oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Daleszycach;

13) ustawa - ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.].
Dz.U. 22016 r. poz. 902 ze zm.).

§3

Oceniajacym w rozumieniu niniejszego Regulaminu jest:
1) Burmistrz wobec: Sekretarza Miasta i Gminy;
2) Skarbnik Miasta i Gminy wobec: pracownikéw Wydziatu Planowania i Finansow;
3) Sekretarz Miasta i Gminy wobec: z-cy kierownika USC, kierownika Wydziatu
O$wiaty, kierownika Wydzialu Administracji i Rozwoju; kierownika Wydziatu
Gospodarki, Mienia i Rolnictwa; starszego Straznika Miejskiego;

4) kierownicy Wydziatéw wobec pracownikéw poszczegdlnych Wydziatow.

ROZDZIAL 11

Sposob dokonywania okresowych ocen

§ 4

Rozmowa z ocenianym przed dokonaniem wyboru kryteriow

1. Oceniajacy, przed dokonaniem wyboru kryteriow, przeprowadza rozmowe

Z ocenianym.

2. Przedmiotem rozmowy jest omowienie sposobu realizacji obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym, przez ocenianego, stanowisku
pracy.

3. Przy omawianiu sposobu realizacji obowiazkow ocenianego, oceniajacy analizuje,
czy sa one wykonywane zgodnie z ustalonym zakresem czynnoSci, opisem
stanowiska pracy oraz obowiazkami okreslonymi w art. 24 i art. 25 ustawy.

4. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego, okreslonych w art. 24 ustawy

nalezy:

1) dbato§¢ o wykonanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow
obywateli,



10.

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostgpnianie dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspoélpracownikami,

7) zachowanie si¢ z godno$ciag w miejscu pracy i poza nim,

8) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego, okreslonych w art. 25 ustawy nalezy

sumienne i staranne wypelnianie polecef przetozonego.

Jezeli w przekonaniu pracownika samorzadowego polecenie shuzbowe jest
niezgodne z prawem, albo zawiera znamiona pomytki, pracownik jest obowigzany
poinformowa¢ o tym na piSmie swojego bezposredniego przetozonego.
W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik jest obowigzany
je wykona¢, zawiadamiajac jednocze$nie kierownika jednostki.

Pracownik samorzagdowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany,
ze prowadziloby to do popeienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby
niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje kierownika jednostki.
Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkéw, oceniajgcy bierze rowniez
pod uwage poziom wykonywanych obowiazkéw, a takze posiadang wiedze,
umiejetnoscei i postawe ocenianego (kompetencije).

W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapyta¢ ocenianego o jego opini¢ na temat
zakresu zleconych mu obowigzkéw, o propozycje zmian, plany zawodowe, ched
dalszego doksztatcania itp.

Po zakoficzeniu rozmowy oceniajacy jest zobowigzany do poinformowania

ocenianego o dalszym trybie procedury dokonywania oceny kwalifikacyjne;j.

§5
Wybér kryteriow

. Po przeprowadzeniu rozmowy z ocenianym, oceniajacy wybiera z wykazu

kryteribw do wyboru nie mniej niz 3 i nie wiecej niz 5 kryteriow oceny,
najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowigzkéw na stanowisku
pracy zajmowanym przez ocenianego.

Wykaz kryteriow do wyboru, okre$la zalacznik Nr 3 do Regulaminu.

W przypadku oceny negatywnej, w celu zapewnienia obiektywizmu, kolejng
oceng przeprowadza si¢ wedtug uprzednio wybranych kryteriow.

Wykaz kryteriéw obowiazkowych wspélnych dla wszystkich ocenianych, okre$la
zafacznik Nr 2 do Regulaminu.



§6

Whis do arkusza oceny

1. Po wyborze kryteriéw dodatkowych, oceniajgcy wpisuje je w czesci B arkusza
okresowej oceny pracownika.
2. Oceniany pracownik, potwierdza fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny.

§7

Sporzadzenie oceny na piSmie

Sporzadzenie oceny na pismie sktada si¢ z trzech etapow.

Etap I

1. W czesci C arkusza okresowej oceny, oceniajacy podaje swoje dane, a nastgpnie
wyraza opinie w przedmiocie wykonywania obowigzkéw przez ocenianego
w okresie, w ktorym podlegat ocenie.

2. W opinii oceniajacy podaje, w jaki sposob oceniany wykonywat obowiazki
w okresie, w ktorym podlegal ocenie, oraz czy spetnial ustawowe kryteria oceny.

3. W przypadku, gdy pracownik wykonywat w okresie w ktérym podlegat ocenie
dodatkowe zadania, nie wynikajace z opisu zajmowanego przez niego
stanowiska, oceniajacy zobowiazany jest do ich wskazania.

Etap 1I

1. W czesci D arkusza okresowej oceny, oceniajacy okre$la poziom wykonywania
obowigzkow przez ocenianego.
2. Dopuszczalne sg nastepujace poziomy oceny:

a)

bardzo dobry - jezeli oceniany wykonywal wszystkie obowiazki
wynikajgce z opisu stanowiska pracy niejednokrotnie w  sposob
przewyzszajacy oczekiwania, w razie koniecznoéci podjal sie wykonywania
zadan dodatkowych i wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami,
w trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny
wymienione w czgsci B,

dobry - jezeli oceniany wykonywal wszystkie obowigzki wynikajace
z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom, w trakcie
wykonywania obowigzkéw stale spelnial wiekszo$¢ kryteribw oceny
wymienionych w czesci B,

zadowalajacy - jezeli oceniany wigkszo$¢ obowigzkow wynikajacych
z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob  odpowiadajgcy
oczekiwaniom, w trakcie wykonywania obowiazkow stale spelnial niektore
kryteria oceny wymienione w czgsci B,



d) niezadowalajacy - jezeli oceniany wigkszo$¢ obowigzkéw wynikajacych
z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob nieodpowiadajacy
oczekiwaniom, w trakcie wykonywania obowigzkow nie spetniat wcale badz
spelniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

Etap III

1. W czgsci D arkusza okresowej oceny, oceniajacy przyznaje ocene koncows -
pozytywng lub negatywna.

2. Ocena pozytywna obejmuje nastepujace poziomy wykonywania obowigzkow
przez ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy.

3. Ocena negatywna obejmuje niezadowalajgcy poziom wykonywania obowigzkéw
przez ocenianego.

Terminy dokonywania oceny
Zasady ogoélne
§8

1. Dla nowo przyjetego pracownika, lub pracownika po konkursie bezposredni
przetozony jest zobowigzany do dokonania oceny nie wczesniej niz po uplywie
6 miesiecy.

2. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego, bezposredni

przetozony dokonuje oceny nie wczesniej niz po uptywie 6 miesiecy od dnia objecia
stanowiska.

3. Pracownik samorzgdowy, o ktérym mowa w § 2 pkt 8, podlega okresowym ocenom
kwalifikacyjnym, dokonywanym przez oceniajacego, o ktérym mowa w § 3
Regulaminu.

4. Ocena kwalifikacyjna pracownikéw samorzadowych przeprowadzana jest
co najmniej raz na 2 lata i nie czgsciej niz raz na 6 miesiecy z zastrzezeniem rozdz. IV.

5. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest w kwietniu za okres dwdch
ostatnich lat.

6. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pi$mie jest dzief 30 kwietnia.

7. Do tego dnia oceniajacy zobowiazani sg przekaza¢ arkusze ocen do Burmistrza.

Zmiana terminu oceny
§9
1. Oceniajgcy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny w przypadku:
1) dhugotrwalej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego

uniemozliwiajgcej przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej;

2) zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu jego
czynnosci;
3) na wniosek kierownika jednostki.



2. O nowym terminie sporzadzenia oceny oceniajacy niezwlocznie powiadamia
na pi$mie ocenianego. Wzér powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi
zalacznik Nr 4 do Regulaminu.

4. Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dolgcza si¢ do arkusza oceny.

Wyznaczenie terminu sporzadzenia oceny na pismie

§ 10

1. Oceniajacy wyznacza ocenianemu indywidualny termin sporzgdzenia oceny
na pi$mie, okreslajac miesiac i dzien.

2. W przypadku znacznej liczby pracownikow podlegajacych ocenie
bezposredni przetozony opracowuje harmonogram ocen z uwzglednieniem nalezytego
wypelniania obowigzkéw biezacych.

Poinformowanie o ocenie ocenianego
§11

1.0ceniajacy niezwlocznie dorecza ocenianemu ocene sporzadzona na pismie
i poucza go o przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania.

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

3. W aktach osobowych pracownika zostaje oryginat arkusza oceny, pracownik
za$ otrzymuje kopig.

4. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na piSmie oraz pouczenie
o przystugujgcym mu prawie odwolania od oceny stanowi zalacznik Nr 5 do
Regulaminu.

ROZDZIAL 111

Tryb odwolania od oceny
§12

1.  Ocenianemu przyshiguje prawo do ztozenia odwotania od oceny sporzadzone;

na pi$mie. (zal. Nr 6).

2. Odwolanie wnosi si¢ w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny sporzadzonej

na piSmie.

3. Odwolanie nalezy sktada¢ bezposrednio do kierownika jednostki. Pracownikom,
dla ktérych bezposrednim przetozonym jest kierownik jednostki, przystuguje
wniosek 0 ponowne rozpatrzenie sprawy.

4. Odwotanie pod rygorem odrzucenia musi zawiera¢ uzasadnienie.

5. Kierownik jednostki jest zobowiazany do rozpatrzenia odwotania w terminie 14
dni od dnia jego wniesienia.



6. O negatywnym wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostaje powiadomiony
pisemnie.

7. W przypadku uwzglednienia odwolania, ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje si¢
oceny po raz drugi.

ROZDZIAL IV
Ponowna ocena negatywna

§13

1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie
nie pdzniej niz przed uptywem 6 miesigcy, jednak nie wczesniej niz po uptywie 3
miesi¢cy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Ponowna ocena powinna by¢ przeprowadzona wedlug kryteriow wybranych
przy ocenie poprzednie;j. \

3. Termin przeprowadzenia oceny Wwyznacza oceniajacy, niezwlocznie
powiadamiajgc o tym ocenianego na pi$mie. Kopi¢ pisma dotgcza si¢ do arkusza
oceny.

4. Wzér powiadomienia o terminie ponownej oceny stanowi zatgcznik Nr 7
do Regulaminu.

§ 14

Przeslanki ponownej oceny negatywnej

Ponowna ocen¢ negatywng oceniajagcy dorecza ocenianemu niezwlocznie, tj.
w terminie 7 dni od dnia sporzgdzenia opinii.

§ 15
Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika

Uzyskanie przez pracownika ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwigzaniem
umowy o pracg, z zachowaniem okresow wypowiedzenia. (zatl. Nr 8).

ROZDZIAL V

Obowigzki dokumentacyjne

§ 16

1. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pi$mie, arkusz okresowej oceny wiacza
si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Arkusz okresowej oceny przechowuje si¢ w czesci B akt osobowych ocenianego.

3. Oceniany moze otrzyma¢ potwierdzong za zgodnos¢ kserokopie arkusza

okresowej oceny.



4. W stosunku do ocenianego obowigzuje jawnos¢ oceny.
5. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

ROZDZIAYL V1

Postanowienia koncowe
§17
Integralng cz¢$¢é Regulaminu stanowig zatgczniki:

1) Zalacznik Nr 1 - Wzér arkusza oceny

2) Zalacznik Nr 2 - Wykaz kryteriow obowigzkowych

3) Zalacznik Nr 3 - Wykaz kryteridow do wyboru

4) Zatacznik Nr 4 - Powiadomienie 0 nowym terminie oceny

5) Zatacznik Nr 5 - Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny okresowej
na pismie

6) Zatacznik Nr 6 - Odwotanie od oceny okresowe;j

7) Zatacznik Nr 7 - Powiadomienie o terminie ponownej oceny

8) Zalacznik Nr 8 - Rozwigzanie stosunku pracy za wypowiedzeniem z powodu
ponownej negatywnej oceny okresowej



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

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

(nazwa jednostki)

1. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Jednostka Organizacyjna  ......ccccevveieeverienieeseie e e
Stanowisko ..oocoverveiiiiiineee
Data zatrudnienia pracownika .........coceceeirieniniens vevnivcreenicennens

Data rozpoczgceia pracy na obecnym StanOWISKU .....c..occvveiviriniiiiiinininecieeeieeeins st

I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocena/Poziom  ....oceevveeeeeecrreneernieeenens

Data sporzadzenia .......c..cccecevuevenueneenn.



(miejscowos$¢), (dzien, miesigc, rok) (pieczqtka i podpis osoby wypelniajgcej)
Czes¢ B

Kryteria oceny

Nr  |Kryteria obowigzkowe
Sumiennosé

Sprawnosé
Bezstronnosé

Planowanie i organizowanie pracy

1
2
3
4. |Umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow
5
6

Postawa etyczna

Nr__ |Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego

Potwierdzenie przez ocenianego faktu zapoznania si¢ z wybranymi kryteriami oceny:

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

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

Czesé C

Dane oceniajacego (bezposredniego przetozonego):

Imig/imiona  ...cccoovivieieieicrceere, Nazwisko ..ceeovvieeiiiiceeiicien,
SEANOWISKO ittt
Data rozpoczgcia pracy na obecnym Stanowiskll  .........occoeeeveirieiericieiiiicceieenees

Opinia oceniajacego w zakresie wykonywania obowigzkéw przez ocenianego

W opinii nalezy napisac w jaki sposéb oceniany wykonywatl obowigzki w okresie, w ktérym podlegal ocenie,
czy speinial kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w ktorym podlegat ocenie, dodatkowe
zadania, ktore nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazac.

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




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

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

Czes¢ D

Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez Panig/Pana  .......ccceevvevvveneecnve e
W OKresie 0d ...occovveeiercieieeee e, dO

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednie pole):

bardzo dobrym

Wykonywatl wszystkie obowiqzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy niejednokrotnie w sposéb
przewyzszajgcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjgl si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonal je
zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetnial wszystkie kryteria
oceny wymienione w czesci B.

dobrym

Wykonywat wszystkie obowiqgzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spelnial wigkszoS¢ kryteriow oceny
wymienionych w czesci B.

zadowalajacym

Wiekszos¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykomywal w sposéb odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale speinial niektére kryteria oceny wymienione
w czesci B.

niezadowalajacym

Wigkszos¢ obowigzkéw wynikajqcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob nieodpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow nie speinial wcale bgdz spetnial rzadko kryteria oceny
wymienione w czesci B.

1 przyznaje okresowa ocene:

(wpisa¢ pozytywngq - jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy, negatywng -
Jjezeli poziom niezadowalajgcy)

(miejscowos¢) (dzien, miesigc, rok)  (podpis oceniajgcego)




Czes¢ E

Zapoznatam/em si¢ z oceng sporzadzong na pismie :

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

(miejscowos$c) (dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)
Zalacznik Nr 2
do Regulaminu

Wykaz kryteriow obowigzkowych

Lp. Kryterium Opis kryterium

Sumiennos¢ Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie
i solidnie

Sprawno$é Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw pracy.
Wykonywanie obowigzkow bez zbednej zwloki.

Bezstronnosé Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
zrodet, gwarantujace wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktow
i informacji. Umiejetnos$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich
stron, nie faworyzowania zadnej z nich.

Umiejgtno$¢ stosowania | Znajomos¢ przepisow niezbednych do wiasciwego wykonywania
odpowiednich obowiazkéw wynikajacych z oplsu stanowiska pracy. Umiejgtnos¢
przepiséw wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetnosé zastosowania
wlasciwych przepiséw w  zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspdldziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

Planowanie i Planowanie dzialafi i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
organizowanie pracy Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdtowych i mozliwych do
realizacji plandéw kroétko- i dlugoterminowych.

Postawa etyczna Wykonywanie = obowigzkéw w  sposdb ucz<:1wy, niebudzacy
podejrzen o  stronniczos$é i interesownos¢.  Dbalos¢
o nieposzlakowang opini¢. Postepowanie zgodnie z etyka zawodowa.




Zakgcznik Nr 3
do Regulaminu

Wrykaz kryteriow do wyboru

Lp.

Kryterium

Opis kryterium

Wiedza specjalistyczna

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

Umiejetnos¢  obstugi
urzadzen technicznych

Odpowiedni stopief wiedzy i umiejetnosci niezbedny do
korzystania ze sprzgtu komputerowego oraz urzadzen
biurowych.

Znajomos¢ jezyka obcego
(czynna i bierna)

Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie
odpowiednim do realizowanych zadan,
pozwalajaca na:

a) czytanie i rozumienie dokumentdw,
b) pisanie dokumentow,

¢) rozumienie innych,

e) mdwienie w jezyku obcym.

Nastawienie na wlasny rozwdj,
podnoszenie kwalifikacji

Zdolnos¢ i sktonnos¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy
oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢
aktualng wiedze.

Komunikacja werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich
zrozumienie, przez:

a) wypowiadanie sie w sposéb zwiezly, jasny i
precyzyjny,

b) dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi
odpowiednio do stuchaczy,

¢) udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi
na trudne pytania, krytyke lub argumenty,

d) wyrazanie poglqdow W sposob przekonujacy,

f) postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw/wykonywanej pracy.

g)

Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy
Zrozumienie, przez:

a) stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondencji,

b) przedstawianie zagadnien w sposéb jasny i zwiezly,

c) dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka 1 tresci pism,
d) budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

Komunikatywnosé¢

Umiejetnos$¢ budowania kontaktu z inng osoba, przez:
a) okazywanie poszanowania drugiej stronie,

b) prébe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

c) okazanie zainteresowania jej opiniami,

d) umiejetnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

Pozytywne
podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

a) zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska
pracy,

b) okazywanie szacunku,

c) tworzenie przyjaznej atmosfery,

d) umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych




racji,
e) stuzenie pomoca.

Umiejetno$¢ pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

a) pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

b) zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego

realizowania zadan,

c) wspditprace, a nie rywalizacj¢ z pozostatymi cztonkami
zespotu,

d) zglaszanie konstruktywnych wnioskow

usprawniajacych prace zespotu,

e) aktywne shuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10.

Umiejetnos$¢ negocjowania

Wypracowywanie  stanowiska  akceptowanego

przez zainteresowanych, dzieki:

a) dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych

0s0b,

b) przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych
argumentdw w celu wsparcia swojego stanowiska,

¢) przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sadow
lub zmiany stanowiska,

d) rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

e) stymulowaniu otwartych dyskusji na temat Zrodet

konfliktow,

f) ulatwianiu rozwiazywania problemu, kwestii spornej,

h) tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiaza.

11.

Zarzadzanie informacjg,
dzielenie si¢ informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore moga
wplywaé na planowanie lub proces podejmowania decyzji,
przez:
a) przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla
ktorych informacje te beda stanowily istotng pomoc
w realizowanych przez nie zadaniach,
b) uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych
maja one istotne znaczenie.

12.

Zarzadzane zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie
zasobdw finansowych lub innych, przez:
a) okre$lanie i pozyskiwanie zasobow,
b) alokacje i wykorzystanie zasobow w sposéb efektywny
pod wzgledem czasu i kosztéw,
¢) kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych

do efektywnego dziatania.

13.

Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiagania wyzszej

skutecznosci i jakosci pracy, przez:

a) zrozumiate ttumaczenie zadan, okre$lanie
odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie realnych
terminéw ich wykonania
oraz okreslenie oczekiwanego efektu dzialania,

b) komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy,

¢) rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

d) okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

e) traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny

sposob, zachgcanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz

wlaczanie ich w proces podejmowania decyzji,




f) ocene osiagnie¢ pracownikow,

g) wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu
zachgcenia pracownikéw do uzyskiwania jak najlepszych
wynikow,

h) dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

1) inspirowanie i motywowanie pracownikéw do
realizowania celow i zadan urzedu,

j) stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia

kwalifikacji.

14.

Zarzadzanie jakoS$cig
realizowanych
zadan

Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania
pozadanych efektoéw, przez:

a) tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow
kontroli dziatania,

b) sprawdzanie jakosci i postgpu w realizacji dziatan,

¢) modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

d) ocenianie wynikdw pracy poszczegdlnych pracownikow,
e) wydawanie polecefi majacych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkow.

15.

Zarzadzanie wprowadzaniem
zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:
a) podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,
b) uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,
c) okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych
zmian,
d) wspieranie innych w okresie wprowadzama zmian,
e) podejmowanie krokéw zmniejszajacych niecheé
do wprowadzanych zmian,
f) skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych
z wprowadzanymi zmianami,
g) przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane
zZmiany,
i) wprowadzanie zmian w sposéb pozwalajacy osiggnaé
pozytywne rezultaty klientom urzedu.

16.

Zorientowanie na rezultaty w

pracy

Osiaganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do

konca, przez:

a) ustalanie priorytetéw dziatania,

b) identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie
trudnych, mogacych mie¢ przetomowe znaczenie,

¢) okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji

zadari,

d) przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji
zadan i wywigzywanie sig z zobowigzan,

e) zrozumienie konieczno$ci rozwigzywania probleméw
oraz konczenia podjetych dziatan.

17.

Podejmowanie decyzji

Umiejetnos$¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny

i obiektywny, przez:

a) rozpoznawanie istoty problemu oraz okre$lenie jego

przyczyn,

b) podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych

informacji,

¢) rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

d) podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonym
pewnym ryzykiem sytuacjach,

e) podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka




po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskdw i strat.

18.

Radzenie sobie w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych problemoéw, przez:
a) wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,
b) szybkie dzialanie majace na celu rozwiazanie kryzysu,
c) dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie
warunkow,
d) wezeéniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw
i zapobieganie ich skutkom,
e) informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli
zareagowacé na kryzys,
f) wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, tak zeby
mozna bylo w przysztosci unikngé podobnych sytuacji,
2) skuteczne dzialanie (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

a) umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw

wymagajacych
zmian i1 informowanie o nich,

b) inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialno$ci za nie,
¢) modwienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich
powstania.

21.

Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia

nowych rozwiazan ulepszajacych proces pracy, przez:

a) rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan miedzy
sytuacjami,

b) wykorzystywanie réznych istniejgcych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,

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

d) inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobow dziatania,

e) badanie réznych Zrédetl informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

f) zachecanie innych do proponowania, wdrazania
i doskonalenia nowych rozwigzan.

22,

Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow w

oparciu o posiadane informacje, przez:

a) ocenianie i wyciaganie wnioskéw z posiadanych

informacji,

b) zauwazanie trendéw i powigzan miedzy réznymi

informacjami,

¢) identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb
i generalnych kierunkow dziatania,

d) przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie

czasu,

e) przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych
dziatan i decyzji,

f) planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania
przeszkod, ocenianie ryzyka i korzysci réznych




kierunkdwdziatania,
g) tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,
h) analizowanie okolicznosci i zagrozen.

23.

Umiejetnosci analityczne

Umiej¢tne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow przez

analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

a) rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

b) dokonywanie systematycznych poréwnan réznych
aspektow analizowanych i interpretowanych danych,

¢) interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw,
opracowan i raportow,

d) stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania
danych odpowiadajacych stawianym problemom,




Zalacznik Nr 4
do Regulaminu

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

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowo$é i data)

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

(imie i nazwisko pracownika)

Powiadomienie o nowym terminie oceny

Na podstawie zarzadzenia Nr ............... Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce z dnia
............................................ r. w sprawie ustalenia regulaminu przeprowadzenia
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Miasta i Gminy Daleszyce, informuj¢ Pana/Panig, iz wyznaczony na
dzZien ...ccoveveererreinanns termin sporzadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej na pismie
zostaje przesunigty na dziel .........cocevveverevreerineeireereeneenenne.

Przyczyng przesunigcia terminu jest:
o  usprawiedliwiona nieobecno$é w pracy ocenianego;

O  zmiana stanowiska pracy ocenianego;

O  istotna zmiana zakresu czynnosci ocenianego;

O  nawniosek kierownika jednostki;

O inne okoliczno$ci, uzasadnic:

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

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

(pieczgd i podpis oceniajacego)

(podpis ocenianego)

Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie oceny dotacza sie do arkusza oceny.



Zatacznik Nr 5
do Regulaminu

(imig i nazwisko pracownika)

Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny okresowej na pismie

Potwierdzam, ze w dniu ...........cccceneee. otrzymatam/em arkusz oceny z oceng
okresowa.

Oswiadczenie

Oswiadczam, Ze zostalam/em pouczony o przystugujacym mi prawie odwolania
si¢ od dokonanej oceny okresowej do kierownika jednostki w terminie 7 dni od
dnia dore¢czenia oceny.

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

(data) (czytelny podpis pracownika)



Zatgcznik Nr 6
do Regulaminu

Daleszyce, dnia ........ccoceeveeeeennnne

(adres pracownika)

Burmistrz Miasta i Gminy Daleszyce

Odwolanie od oceny okresowej

Niniejszym odwoluj¢ si¢ od oceny okresowe] z dnia .......ccceceeevvevveenieneencnnns
dorgczonej mi w dniu .....coeeeeeieenenenee.
Wnosze 0 jej zmiang i przyznanie mi OCENY .......ccceever vveerueeens

Uzasadnienie

Wdniu ..ooooveniiiiiiien, dorgczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy
ocene mojej pracy za okres od dnia........c.ccccuenneneee dodnia ...c.ccoveeiiiiniieiine

Przyznana mi ocena jest negatywna / zanizona.

Z oceng ta nie zgadzam si¢ z nastgpujacych powodow:

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

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

(podpis pracownika)



Zalacznik Nr 7
do Regulaminu

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

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowo$¢ i data)

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

(imie i nazwisko pracownika)

Powiadomienie o terminie ponownej oceny

Na podstawie zarzadzenia nr ...........ccoeceeveereeeecvevneennennn. Burmistrza Miasta i Gminy
Daleszyce z dnia ......cccceevcevevvennnnnen. w sprawie ustalenia regulaminu przeprowadzenia
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Miasta i Gminy Daleszyce oraz gminnych jednostkach organizacyjnych,

informuj¢ Pana/Pania, Ze ponowna ocena okresowa zostanie przeprowadzona
EEITIIIEC! ..evvevieiieiiiereer ettt ettt et b et e eeere et e eneesae e enne

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

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

(podpis ocenianego)

Kopi¢ powiadomienia o terminie ponownej oceny dolacza si¢ do arkusza oceny.



Zatgcznik Nr 8
do Regulaminu

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

(pieczgé nagléwkowa pracodawcy) (miejscowos¢, data)

Pan (Pani)

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

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

(adres zamieszkania)

Rozwigzanie stosunku pracy za
wypowiedzenie Z powodu ponownej
negatywnej oceny okresowej

Na podstawie art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.) rozwigzuj¢ z Panem (Panig)
UMOWe 0 prace Z dnia ....c.cceeeeveenenns Z ZaChOWANIEIM .....ovvvieeiiieeiie e
okresu wypowiedzenia, ktory uplynie w dniu ........ccccooveeniiniiiinn

Uzasadnienie

Zgodnie z art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
uzyskanie przez pracownika negatywnej oceny potwierdzonej kolejna negatywng
oceng, skutkuje rozwigzaniem umowy o prace, z zachowaniem okresow
wypowiedzenia.

Jest Pan/i pracownikiem samorzadowym zatrudnionym w Urzedzie Miasta
i Gminy Daleszyce na podstawi€ .......cccceeveveveeieennnnns z dnia ......ccueeen

Poprzednia ocena okresowa zostata zakoficzona wydaniem negatywnej oceny
koncowej w dniu ............. Kolejna ocena okresowa zostata przeprowadzona w dniu

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

Biorgc pod uwage powyzsze, wobec zaistnienia przestanek okreslonych w ww.
ustawie, po wskazanym okresie wypowiedzenia, stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu
z dniem ......cccceeevneeenneen.

Pouczenie

Informuje, iz w terminie 7 dni od dnia doreczenia niniejszej decyzji przystuguje
Panu (Pani) prawo wniesienia odwotania do Sagdu Rejonowego - Sadu Pracy w ........
(siedziba sadu)



D R N R T TR R R PP cesssenes

(podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej pracodawce
albo osoby upowaznione] do sktadania oswiadczen
w imieniu pracodawcy)

DR L R P R R T RRY

(potwierdzenie odbioru przez
pracownika - data i podpis)






