Zatacznik do Zarzadzenia nr 66/09
z dnia 20.05.2009 .

REGULAMIN

przeprowadzania ocen okresowych pracownikow samo#zlowych

ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin przeprowadzania ocen okresowych pracawngamorzdowych okréla sposob
i tryb dokonywania ocen okresowych pracownikéw semmowych.

§2

Stowniczek

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaj

jednostka— jednostka samagdowa, ktorej dotyczy Regulamin;

kierownik jednostki —osoba uprawniona do kierowania jednastk

pracodawca samorgdowy — podmiot Rdacy strom umowy o pra¢ lub aktu
mianowania;

bezparedni przetozony — osoba kieraca zespotem pracownikéw samaaawych,
ktora jest upowzniona do dokonania oceny, zwana w Regulaminie aggym;
ocena — okresowa ocena kwalifikacyjna, jakiej podleggracownicy samorzlowi
zatrudnieni na stanowisku waniczym oraz pracownicy sama@dowi mianowani
zatrudnieni na stanowisku innymznirzednicze;

ocena pozytywna— ocena kacowa obejmujca bardzo dobry, dobry lub zadowata)
poziom wykonywania obowzkOow przez ocenianego;

ocena negatywna- ocena kacowa obejmujca niezadowalagy poziom wykonywania
obowiagzkOw przez ocenianego;

oceniajacy — bezpéredni przetaony, ktory jest uprawniony do dokonania oceny;
oceniany — pracownik samoszlowy zatrudniony na stanowisku gdniczym oraz
pracownik samorglowy mianowany zatrudniony na stanowisku innym uizednicze
podlegagcy ocenie;

opinia — stanowisko oceniggego, sformutowane w formie pisemnej, dopaz
wykonywania obowizkéw przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegehie;
kryteria oceny — kryteria ledace podstaw do dokonania oceny okresowej, ctome
w zahczniku nr 2 do Regulaminu.

ustawa — ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pmikach samorgowych.
(Dz. U. z 2008 r. Nr 223 p0z.1458)



8§83
Przedmiot Regulaminu

1. Bezparedni przetgony jest zobowizany do dokonywania okresowych ocen
pracownikow podlegagych ocenie.

2. Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypetnieniegrroceniajcego arkusza
oceny okresowej pracownika samagdawego.

3. Wzér arkusza oceny okresowej pracownika sagumwego okréla zahcznik nr 1 do
Regulaminu.

§4

1. Pracownicy Urzdu Miasta i Gminy w Bogatyni zatrudnieni na stangkeich
urzedniczych, oraz kierownicy jednostek i zaktadow ketdwych Miasta i Gminy
Bogatynia zatrudnieni na stanowiskach edriczych, zwani dalej Ocenianymi
podlegag okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach @&ngch w ustawie
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach sapttm®ych oraz w niniejszym
regulaminie.

2. Celem okresowych ocen jest prowadzenie optymalnglitygi kadrowej,
w szczegOlnéci przez ulatwienie planowania rozwoju pracownikajasciwe
zaplanowanie szkabeoraz zwegkszenie poziomu motywowania pracownikow.

§5

Ocena dotyczy wyvdzywanie s¢ przez pracownikow z obowzkow wynikapcych z zakresu
czynndci na zajmowanym stanowisku pracy oraz olxakdw okrélonych w art. 24 i art. 25
ust. 1

§6

1. Okresowej oceny dokonuje bezpedni przetagony pracownika.

2. Burmistrz Miasta i Gminy dokonuje oceny pracownikdwzedu Miasta i Gminy
bezpdrednio podlegtych zgodnie z regulaminem organizagw,

3. Zastpcy Burmistrza, Skarbnik i Sekretarz dokanogeny naczelnikow wydziatow,
kierownikow biur i innych pracownikéw Uedu Miasta i Gminy zatrudnionych na
stanowiskach samodzielnych begmalnio im podlegtych zgodnie z regulaminem
organizacyjnym.

4. Naczelnicy wydziatdbw, Kierownik USC i pozostali kisvnicy komorek
organizacyjnych urdu dokonuj oceny pracownikéw bezpeednio im podlegtych
zgodnie z regulaminem organizacyjnym.

5. Za realizagg obowihzku dokonywania okresowych ocen pracownikOw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach edriczych i kierowniczych
stanowiskach urglniczych odpowiedzialnymi as bezpdredni przetaeni tych
pracownikow.
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§7

1. Okresowej oceny kierownikéw jednostek i zaktadowdamiowych Miasta i Gminy
Bogatynia zatrudnionych na kierowniczych stanoweskaurzdniczych dokonuje
bezpdredni przetaony — Burmistrz Miasta i Gminy Bogatynia.

2. Burmistrz mae upowani¢ inna osolg do dokonywania w jego imieniu okresowej
oceny kwalifikacyjnej kierownikow o ktorych mowauwst. 1

ROZDZIAL 11
Tryb dokonywania oceny

§8
Rozmowa z ocenianym
przed wyborem kryteriow

. Przed wyborem kryteriow ocerday jest zobowjzany przeprowadzi rozmowe
Z ocenianym.

. Przedmiotow rozmowe oceniajcy winien odby w terminie nie péniejszym ni 7 dni
przed wyborem Kkryteriow.

. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybér przeeroapcego kryteribw hdacych
podstaw dokonania oceny okresowe).

. Przedmiotem rozmowy jest omowienie z pracovamkisposobu realizacji obayzkow
wynikajacych z zakresu czynd&a na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

. W trakcie rozmowy ocenigy winien positkowd si¢ zakresem czynnci ocenianego
pracownika.

. Przy omawianiu sposobu realizacji obgekibw ocenianego pracownika ocea®@j
analizuje, czy & one wykonywane zgodnie z obawkami pracownika oké&onymi
w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikaamaaadowych.

. Obowjzki pracownika samosatdlowego okrélone w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy
o pracownikach samagdowych g nastpujace:

a) dbalé¢ o wykonywanie zada publicznych oraz o srodki publiczne,
z uwzgkdnieniem interesu publicznego oraz indywidualnydierieséw obywateli;

b) przestrzeganie Konstytucji RzeczypospolitesRigj i innych przepiséw prawa;

c) wykonywanie zadasumiennie, sprawnie i bezstronnie;

d) udzielanie informacji organom, instytucjom bbsm fizycznym oraz udaginianie
dokumentow znajdagych sé w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, jeeli prawo tego nie zabrania;

e) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

f) zachowanie uprzejmdoi i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami;

g) zachowanie siz godndécia w miejscu pracy i poza nim;

h) state podnoszenie umggosci i kwalifikacji zawodowych;

I) sumienne i staranne wykonywanie polepezetazonego.

8. W trakcie rozmowy ocenigy winien zapytd ocenianego 0 jego opiina temat
zakresu zleconych mu obawkdéw, o propozye zmiany, plany zawodowe, ¢h
dalszego doksztatcania itp.

9. Po zakaczeniu rozmowy oceniagy jest zobowjzany do poinformowania ocenianego

o dalszym trybie dokonywania oceny okresowej.



10. Po zakfczeniu rozmowy ocenigty sporadza notatk bedaca podstaw wyboru
kryteriow oceny.

§9
Wybor kryteriow

1. Po rozmowie z ocenianym ocen®j wybiera z wykazu kryteribw oceny co najmniej 6
I nie wigcej niz 10 kryteriow oceny, najistotniejszych dla prawidégo wykonywania
obowigzk6w na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianeg

. Wykaz kryteriow oceny okéka zahcznik nr 2 do Regulaminu.

. Biorc pod uwag specyfike stanowiska pracy ocenianego, ocequgjmaze dodatkowo
ustalic jedno kryterium nieolkje wykazem i dokortaopisu tego kryterium.

4. Jaéli oceniapcy ustali dodatkowe kryterium, powinno onoc¢hiyazwane i zdefiniowane

tak jak pozostate kryteria oraz podlégakim samym procedurom prezentowania oraz
zatwierdzania.

W N

§ 10
Wyznaczenie terminu oceny

1. Przy wyznaczaniu terminu spadzenia oceny okresowej ocenigy kieruje s¢
zasadami ok&gonymi w Rozdziale Il Regulaminu.

2. Ocenigcy informuje ocenianego naspiie o terminie sporzenia oceny, oké&jac
mieshkc i rok.

§11
Wpis do arkusza oceny

Po wyborze kryteriow oceny oraz wyznaczeniu ternooany na gimie oceniajcy wpisuje
je w czsci B arkusza oceny okresowej pracownika samgiowego.

§12
Zatwierdzenie kryteriow
przez kierownika jednostki

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

2. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponwyea kryteriow oceny kierownik
jednostki przedstawia uwagi do kryteriow wybranyerhez oceniacego i wpisuje je w
punkcie Il.a czsci B arkusza oceny. Ocemialy zobowazany jest do korekty wybranych
kryteriow oraz powtdrnej ich weryfikacji przez kisvnika jednostki.

3. Kierownik jednostki zatwierdza wybrane krytema terminie 7 dni od otrzymania
arkusza, co potwierdza imieniem i nazwiskiem oradgisem w punkcie Il.b g&ci B
arkusza oceny.

4. Po zatwierdzeniu kryteriow oceny ocefigj niezwtocznie przekazuje ocenianemu kopi
arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

5. Fakt zapoznaniac¢siz kryteriami oceny oraz terminem spgizenia oceny na fmie
oceniany potwierdza wiasrgmznym podpisem w punkcie 1l ¢&ci B arkusza oceny.



§13

Czynndaci, o ktorych mowa w § 2-5, ocenaaly dokonuje nie pfiej niz w ciagu 6 m-cy od
zatrudnienia pracownika samedowego na stanowisku wdniczym a w razie
przeprowadzenia kolejnej oceny — niezpi@j niz w ciagu 30 dni od spoggizenia na gimie

poprzedniej oceny.

8§14
Rozmowa z ocenianym
po wyborze kryteriow —

rozmowa oceniagca

1. Po wyborze kryteriow oceny oceniey jest zobowizany przeprowadzi
Z ocenianym rozmogvoceniajca.

2. Przedmiotem rozmowy jest omoOwienie wykonywanprzez ocenianego zleconych mu
w okresie, w ktorym podlegat ocenie, obazkdw oraz spetnianie przez ocenianego
ustalonych kryteriéw oceny.

3. W trakcie rozmowy ocenigjy winien zapyt& ocenianego o trudsoi, jakie napotykat

podczas realizacji zatla

§15
Zmiana na stanowisku
bezparedniego przetazonego

W razie zmiany na stanowisku bezpemniego przetoonego w trakcie okresu, w ktérym
oceniany podlega ocenie, ocena jest smmana na podstawie wybranych wazej
kryteridw oceny.

1.

2.

3.

§16
Sporzadzenie oceny na @gmie

Oceniajcy sporadza ocen na pémie nie péniej niz 7 dni po odbyciu rozmowy
oceniajcej.

Ocer sporadza s¢, wypetniajc arkusz oceny okresowej pracownika sanpozvego,
stanowicy zahcznik nr 1 do Regulaminu.

Sporzadzenie oceny na fiie sklada siz trzech etapéw.

Etap pierwszy

1.

2.

3.

W czsci C arkusza oceny ocemay wpisuje oping dotyczca wykonywania
obowiazkOw przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegabcenie.

W opinii oceniajcy podaje, w jaki sposob oceniany wykonywat okbyaki w okresie,

w ktérym podlegat ocenie, czy spetniat ustalonddaig oceny.

W przypadku gdy pracownik wykonywat w okresw, ktorym podlegat ocenie,
dodatkowe zadania, ktore nie wynika opisu zajmowanego przez niego stanowiska,
oceniajcy zobowazany jest je wskaza



Etap drugi

1.

2.

W czsci D arkusza oceny ocendaly okresla poziom wykonywania obowzkow przez

ocenianego.

Dopuszczalneasastpujace poziomy oceny:

Poziom Kryteria przyznania

Bardzo dobry Oceniany wykonywat wszystkie oboyzki wynikajace z opisu stanowiska pracy

w sposéb ogsto przewyszapcy oczekiwania. W razie konieczsu podjt sie
wykonywania zada dodatkowych i wykonal je zgodnie z ustalonymi
standardami. W trakcie wykonywania obaeekéw stale spetniat wszystkje
kryteria oceny wymienione w e&i B.

Dobry Oceniany wykonywat wszystkie oboyzki wynikajace z opisu stanowiska pracy

w sposob odpowiadajy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obaakow
stale spetiat wekszagi¢ kryteriow oceny wymienionych w ¢gci B.

Zadowalagcy Oceniany wgkszas¢ obownazkow wynikapcych z opisu stanowiska pracy

wykonywatl w sposéb odpowiadajy oczekiwaniom. W trakcie wykonywarjia
obowiazkow stale spetniat niektore kryteria oceny wymiera w czsci B.

Niezadowalajcy | Oceniany wkszai¢ obowkzkow wynikapcych z opisu stanowiska pragcy

wykonywat w sposob nieodpowiaday oczekiwaniom. W trakcie wykonywarjia
obowiazkdéw nie spetniat wcaleaz spetniat rzadko kryteria oceny wymienigne
W Cczesci B.

Etap trzeci

1.

2.

3.

W czsci D arkusza oceny ocemdaly przyznaje ocen koncowa — pozytywn lub
negatywn.

Ocena pozytywna obejmuje ngmijace poziomy wykonywania obowdkéw przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadovsalaj

Ocena negatywna obejmuje niezadowialajpoziom wykonywania obowzkow przez
ocenianego.

8§17
Poinformowanie o ocenie ocenianego

Oceniacy niezwtocznie daicza ocenianemu ocelsporadzom na pémie i poucza go
0 przystugupcym mu prawie zigenia odwotania w terminie 7 dni od dorenia
przedmiotowej oceny.

. Fakt zapoznaniagst ocem sporadzors na pémie oceniany potwierdza wtasgoznym

podpisem w czci E arkusza oceny.

§18
Poinformowanie o ocenie kierownika jednostki

Bezpdredni przelaony niezwiocznie dacza ocen kierownikowi jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony.



ROZDZIAL IlI
Termin dokonywania oceny

§19
Zasada ogolna

1. Pracownik samogdowy zatrudniony na stanowisku gdniczym podlega ocenom
okresowym, dokonywanym przez bezpmaniego przetoonego.
2. Ocena jest spadzana nie rzadziej araz na 2 lata i nie €£ciej niz raz na 6 miescy.

820
Pierwsza ocena
nowego pracownika

1. Okresowej oceny nie przeprowadza \si stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach ukginiczych krocej i 6 miesecy.

2. Odpowiednio wczmie] bezpdredni przelgony jest zobowazany przeprowadzi
rozmowe z ocenianym, o ktérej mowa w Rozdziale 11 § 1 Ramunu.

§21
Kolejna ocena przy
ocenie negatywnej

1. W sytuacji przyznania przez ocen@go ocenianemu negatywnej ocenyhdawej
(poziom wykonywania obowkkéw przez ocenianego zostat ofomy jako
niezadowalajcy) oceniagcy jest zobowjzany do dokonania ponownej oceny okresowej
w terminie nie wcz@niej niz po uptywie3 mieskcy od dnia zak@czenia poprzedniej
oceny.

2. Nie paniej niz w ciagu 30 dni od dokonania oceny negatywnej oceqtgj jest
zobowgzany:

a) przeprowadd rozmowe z ocenianym, o ktdrej mowa w Rozdziale Il § 1 Ragunu,
b) wybrat z wykazu kryteria, wg zasad oklenych w Rozdziale Il § 2 Regulaminu.
C) wyznaczy termin sporzdzenia kolejnej oceny nadpnie, okrélajac miesic i rok
Z zastrzeeniem, ¥ ponowna ocena nie me by dokonana wczmiej niz po uptywie
trzech miegcy od dnia zakaczenia poprzedniej oceny.

§ 22
Zmiana terminu oceny

1. W uzasadnionych przypadkach oceyugjmaze zmiené termin sporzdzenia oceny na
pismie.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobeéciow pracy ocenianego unierdoviajacej
przeprowadzenie oceny okresowej oceqtigjjest zobowgzany wyznacz§ nowy termin
sporadzenia oceny na gmie.

3. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianegazhlyesu obowizkdw na zajmowanym
przez niego stanowisku pracy spgizenie oceny na §nie nasipuje w terminie
wczesniejszym nk wyznaczony przez ocend@gego na podstawie wcaeej wybranych
kryteriow okré&lonych w czsci B Arkusza okresowej oceny.
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O nowym terminie spogdzenia oceny ocenijy niezwitocznie powiadamia ocenianego
na psmie. Wzor powiadomienia 0 nowym terminie oceny ewinzakcznik nr 3 do
Regulaminu.

. Kopk powiadomienia o nowym terminie oceny gt#a s¢ do arkusza oceny.

ROZDZIAL IV
Tryb odwotania od ocen okresowych

. Ocenianemu przystuguje prawo dozehoia odwotania od oceny spadzonej na gimie.
. Termin na sponrdzenie odwotania keczy sk z uptywem 7 dni od dnia dezzenia

oceny, z zastrzeniem, & przy obliczaniu terminu nie uwzglnia s¢ dnia dogczenia
oceny.

. Jeeli koniec terminu na spardzenie odwotania przypada na dezigznany ustawowo za

wolny od pracy, termin uptywa dnia ngghego.

. Odwotanie naley sktad& do kierownika jednostki.
. Kierownik jednostki jest zobowdany do rozpatrzenia odwotania nie zp@j niz

w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

. W przypadku uwzgtnienia odwotania ocenzmienia s¢ albo dokonuje si oceny po

raz drugi. O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniaagtaje poinformowany pisemnie.

. Odwotanie powinno zawiefaizasadnienie.
. Wz6r odwotania od oceny okresowej stanowaeahik nr 4 Regulaminu.

ROZDZIAL V
Ponowna ocena po uzyskaniu oceny negatywnej

§23
Przestanki ponownej oceny po uzyskaniu oceny negatyej

. Uzyskanie przez ocenianego oceny negatywneksgjauobowazkiem dokonania przez

bezpdredniego przetzonego ponownej oceny okresowej zgodnie z postamosvie
zawartym w Rozdziale 11l § 3 Regulaminu.

. W przypadku odwotania od oceny negatywnej avdzponownej oceny negatywnej

stosuje si tryb odwotania od ocen okresowych atomy w Rozdziale IV Regulaminu.

§ 24
Skutki ponownej oceny negatywnej

. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej skutkuje rezamiem umowy O prac

Z pracownikiem samogzdowym, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

. Wypowiedzenie, o ktébrym mowa w ust. 1 rozpoczyrazspierwszym dniem miegia

nastpujacego po miegacu, w ktérym pracownikowi waczono ponows negatywm
ocere kwalifikacyjna.

. Wzér rozwazania stosunku pracy za wypowiedzeniem z powodzymiania ponownej

oceny negatywnej ok zahcznik nr 4 do Regulaminu.



ROZDZIAL VI
Obowiazki dokumentacyjne

1. Niezwtocznie po spogdzeniu oceny na finie arkusz oceny weza s¢ do akt
osobowych ocenianego.
2. Ocena jest przechowywana vz ,B” akt osobowych ocenianego.
ROZDZIAL VII

Postanowienia kacowe

Integralmy czescia Regulaminu g Zakczniki:

Zalacznik nr 1 — Wz0or arkusza oceny

Zalkcznik nr 2 — Wykaz kryteriow

Zalacznik nr 3 — Powiadomienie o nowym terminie oceny
Zalacznik nr 4 — Odwotanie od oceny okresowe]

Zalacznik nr 5 — Rozwizanie za wypowiedzeniem stosunku pracy



ZAt ACZNIKI

Zalacznik nr 1
Wz6r arkusza oceny

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
Czesé A

(nazwa jednostki)

I. Dane dotycace ocenianego pracownika sammglawego

[ L= O
AN = A (o PP PRSPPI
(o]0 (0] 1 Mo o T= 1 [V2= o3 Y/ - U
Y = 110 11T 2o
Data zatrudnienia na StanOWISKU GIEICZYIM ...........uuiiiiiiieiniiiiiiiiei e eeeeer e e e e r e e e e e e
Data rozpocgcia pracy na obecnym StanNOWISKU ...........ccccccceeiieeeieeiieciceeccceeceeeeeeeee e

| II. Dane dotyczce poprzedniej oceny

L@ 07T 0 T= T oo 74 o] 1 4 EOU PP P PP PPRPPP P PPPON
(D= 1= WS o L0] - (0 7~ - W

(miejscowdc) (dziea, miesic, rok) (piecatka i podpis osoby wypetnigie))

Czesé B

| I. Kryteria oceny i termin spogdzenia oceny na fnie

<

Kryteria wybrane przez bezpdredniego przetazonego

O|O|N@(TI A WIN=
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(data rozpocgia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpisieggego)

| Il. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jedtias

a. Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybraiwprzez bezpgwedniego przetzonego:

(imig i nazwisko) (data i podpis)

b. Zatwierdzam kryteria oceny wybrane przez bémminiego przetzonego

(imie i nazwisko) (data i podpis)

lll. Potwierdzenie zapoznaniaggcenianego z kryteriami oceny oraz terminem sata@nia oceny n;
pismie

S

Zapoznatam/-tem iz kryteriami oceny oraz terminem spgdzenia oceny na nie.

(miejscowdc) (dzien, miesic, rok) (podpis ocenianego)

Czesé C

| Opinia dotyczca wykonywania obowizkow przez ocenianego

a. Dane dotycice oceniajcego:
Imie/imiona
NP2 VA ] (o T PRSPPI
Stanowisko

Data rozpocgcia pracy na obecnym stanowisku
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b. Opinia:

(Nalezy napisé, w jaki sposob oceniany wykonywat obawgki w okresie, w ktérym podlegat ocenie,
czy spetniat ustawowe kryteria ocenyzdle pracownik wykonywat w okresie, w ktérym podléga
ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie wynikajopisu zajmowanego przez niego stanowiskazpale
je wskaza).

(miejscowdc) (dziea, miesic, rok) (podpis oceniagego)

Cze$é D

| Okreslenie poziomu wykonywania oboy#kow oraz przyznanie oceny okresowej

Oceniam wykonywanie obowikdéw przez:

= a1 T o= T g T NPT
{0 (=1 [= o o O e
na poziomie (wstawikrzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowkki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposébestz
przewyzszapcy oczekiwania. W razie koniecztd podpt sie wykonywania zadadodatkowych i
wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W drakwykonywania obovigzkow stale spetniat
wszystkie kryteria oceny wymienione wegei B.

dobrym

Wykonywat wszystkie obowkki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiasiaj
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obewkow stale spelniat wkszasé kryteribw oceny
wymienionych w czsci B.

zadowalajcym

Wiekszai¢ obowizkdéw wynikapcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w spos@boedadajcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obazkdw stale spetniat niektére kryteria oceny
wymienione w czsci B.

niezadowalajcym
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Wiekszag¢ obowimzkéw wynikapcych 2z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb
nieodpowiadajcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obawkow nie spetniat wcale adz
spetniat rzadko kryteria oceny wymienione vz B.

i przyznaje okresowg ocerg:

(wpisa pozytywrs — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobdy hadowalajcy,
negatywn - jezeli poziom niezadowalagy)

(miejscowdc) (dzien, miesic, rok) (podpis oceniagego)

Cze$é E

Zapoznatam/-tem giz ocen sporadzory na pimie przez:

PanB/Pana ........ovvuiiiiiiiiiiieece ettt —————

(miejscowdc) (dziea, miesic, rok) (podpis ocenianego)
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Zatacznik nr 2

Wykaz kryteriow oceny

Kryterium Opis kryterium

Sumiennéé Wykonywanie obowizkow i polecé przetozonego w sposob doktadny,
sumienny i staranny.

Sprawnd¢ Dbatcs¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powwgrych zada,
umazliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie
obowiazkdéw bez zbhdnej zwioki.

Bezstronnéc Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystasosgpnychzrodet,

gwarantujce wiarygodnéé przedstawionych danych, faktow i
informacji. Umiegtnaos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowaniaadnej z nich.

Przestrzeganie i
umiejgtnosé
stosowania Konstytuc]
RP i odpowiednich
przepiséw prawa

Znajoma¢ Konstytucji RP i przepisow nieztinych do wtaciwego
wykonywania obowizkow wynikajcych z opisu stanowiska pracy.
iUmiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umtaps¢
zastosowania wkaiwych przepiséw w zal@osci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktore wymagajspotdziatania ze specjalistami z
innych dziedzin.

Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dziatai organizowanie pracy w celu wykonania z&da
Precyzyjne okrdanie celow, odpowiedzialdoi oraz ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetéw dziatania, efektymwvykorzystywanie
czasu, tworzenie szczego6towych ifivych do realizacji planéw
krotko- i diugoterminowych.

Postawa etyczna

Wykonywanie obowizkdw w sposob uczciwy, niebugtzy podejrzé o
stronniczéc¢ i interesownéct. Dbatai¢ o nieposzlakowanopinie.
Postpowanie zgodnie z etykzawodowd i godnGcia w miejscu pracy i poz
nim.

Wiedza specjalistyczn

aViedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odigalni poziom
merytoryczny realizowanych zatla

Wykonywanie zada

Kompetentne wykonywanie zagaublicznych, wtaciwe godzenie interesu

publicznych publicznego z interesem indywidualnych obywateli.
Zarzdzaniesrodkami | Kompetentne wykorzystywanieodkdw publicznych, zgodnie z ich
publicznymi przeznaczeniem. Brak cech marnotrawstwa.

Stosunek do tajemnicy
ustawowo chronionej

Brak dowodéw lub przestanek tamania tajemnicylstwvej. W sytuacjach
objetych tajemnig rozwazne posgpowanie.

Umiejetnosé udzielania
informacji organom,
instytucjom i osobom
fizycznym

Posiadanie zasobu informacji odpowiedniego do stéska. Doktadne i
komunikatywne przekazywanie ich organom, instytorcjaosobom
fizycznym. Dotrzymywanie ustalonych terminow iclzg@kazywania.

Udostpnianie
dokumentéw organom
instytucjom i osobom
fizycznym

Posiadanie wiedzy o tym, ktére dokumentyzmep udostpni¢, a ktérych
,udostpnianie jest przez przepisy prawa zabronione. Qotyazvanie
ustalonych termindw ich udeginiania. Brak opieszatoi w tym zakresie.

Zarzmdzanie
informacp/dzielenie
si¢ informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére megptywat na

planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:

— przekazywanie posiadanych informacji osobomktilaych informacje te
beda stanowity istota pomoc w realizowanych przez nie zadaniach;

— uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dlaygtbmaj one istotne
znaczenie.

Komunikacja werbalna

n Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantyjich zrozumienie, przez:
— wypowiadanie giw sposob zwizly, jasny i precyzyjny,
— dobieranie stylugyka i tré&ci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,
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Kryterium

Opis kryterium

— udzielanie wyczerpagych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, krytyk lub zaskakujce argumenty,

— wyrazanie pogddow w sposob przekorugy,

— postugiwanie sipojeciami wiaciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy.

Pozytywne podégie
do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

— zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowipkacy,

— okazywanie szacunku,

— tworzenie przyjaznej atmosfery,

— umaliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,
— stuzenie pomog.

Komunikatywnaé

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z imrosola, przez:

— okazywanie poszanowania drugiej stronie,

— prokg aktywnego zrozumienia jej sytuaciji,

— okazanie zainteresowania jej opiniami,

— umiegtnoé¢ zainteresowania innych wkasnymi opiniami.

Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w spos6b gwarantyj zrozumienie, przez:
— stosowanie przgfych form prowadzenia korespondencji,

— przedstawianie zagadhies sposéb jasny i zwity,

— dobieranie odpowiedniego stylgzyka i treci pism,

— budowanie zdapoprawnych gramatycznie i logicznie.

Umiejetnos¢ obstugi
urzadzea technicznych

Odpowiedni stopi@ wiedzy i umiegtnasci niezkedny do korzystania ze
sprztu komputerowego oraz wdzen biurowych.

Znajoma¢ jezyka
obcego (czynna i
bierna)

Znajomd¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowhanyc
zada, pozwalagca na:

— czytanie i rozumienie dokumentow,

— pisanie dokumentow,

— rozumienie innych oséb,

— méwienie w ¢zyku obcym.

Nastawienie na wtasn
rozwoj, podnoszenie
umiejgtnosci i
kwalifikaciji

yZdolnas¢ i sktonnd¢ do uczenia gi uzupetniania wiedzy oraz podnoszen
kwalifikacji, tak aby zawsze posiadlaktualm wiedz.

Umiejetnos¢ pracy w
zespole

Realizacja zadaw zespole, przez:

— pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

— zrozumienie celu i korZgi wynikajacych ze wspdélnego realizowania
zada,

— wspotprag, a nie rywalizagj z pozostatymi cztonkami zespotu,

— zgtaszanie konstruktywnych wnioskow uspravatoggh prag zespotu,

— aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

Umiejetnosé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przezenrgisdwanych,

dzieki:

— dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych qséb

— przygotowaniu i prezentowaniuzriorodnych argumentow w celu
wsparcia swojego stanowiska,

— przekonywaniu innych do weryfikacji wkasnycidéw lub zmiany
stanowiska,

— rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,

— stymulowaniu otwartych dyskusji na temetdet konfliktow,

— utatwianiu rozwazywania problemu, kwestii spornych,

— tworzeniu i proponowaniu nowych rozza.

Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystaasobow
finansowych lub innych, przez:
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Kryterium

Opis kryterium

— okré&lanie i pozyskiwanie zasobow,

— alokacg i wykorzystanie zasobow w sposéb efektywny podledgm
czasu i kosztow,

— kontrolowanie wszystkich zasob6éw wymaganych ektgivnego
dziatania.

Zarzmdzanie
personelem

Motywowanie pracownikOw do agilania wyszej skuteczrii i jakosci

pracy, przez:

— zrozumiate tlumaczenie zagakrelanie odpowiedzialniei za ich
realizacg, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraed&nie
oczekiwanego efektu dziatania,

— komunikowanie pracownikom oczekiivdotyczcych jakaci ich pracy,

— rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownjk@spieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakai pracy,

— okré&lanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

— traktowanie pracownikdéw w uczciwy i bezstronngsfib, zackcanie ich
do wyrazania wtasnych opinii oraz wtzanie ich w proces podejmowani
decyzji,

— ocer osihgnie¢ pracownikow,

— wykorzystywanie mdiwosci wynikajacych z systemu wynagrodzeraz
motywujacej roli awansu w celu zagtenia pracownikow do uzyskiwani
jak najlepszych wynikow,

— dopasowanie indywidualnych oczekiwaracownikéw dotycacych
wlasnego rozwoju do potrzeb gdu,

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

— stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszémialifikacji.

D

52

Zarzdzanie jakécia
realizowanych zada

Nadzorowanie prowadzonych dziata celu uzyskiwania padanych

efektéw, przez:

— tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméwtikaindziatania,

— sprawdzanie jakai i postpu w realizacji dziaé,

— modyfikowanie planéw w razie konieczweq

— ocenianie wynikow pracy poszczegdélnych pracowmiké

— wydawanie pole@emapcych na celu popraywvykonywanych
obowiazkow.

Zarzmdzanie
wprowadzaniem zmia

Wprowadzanie zmian w ugdzie przez:

n— podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

— uzasadnianie konieczfw wprowadzania zmian,

— okrelanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

— wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

— podejmowanie krokéw zmniejsaaych nieck¢ do wprowadzanych zmia

— skupianie si na sprawach kluczowych zyzianych z wprowadzanymi
Zmianami,

— przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzaméany,

— wprowadzanie zmian w sposéb pozwaglgjosagna¢ pozytywne rezultaty
klientom urzdu.

Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zaktadanych celow, doprowadzanie daidiakaica, przez:

— ustalanie priorytetow dziatania,

— identyfikowanie zadakrytycznych, szczegélnie trudnych, mogch mie

przetomowe znaczenie,

— okr&lanie sposobow mierzenia pest realizacji zada

— przyjmowanie odpowiedzialda w trakcie realizacji zadei
wywiazywanie s¢ z zobowizan,

— zrozumienie konieczioi rozwiagzywania problemow oraz kozenia

podjetych dziala.
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Kryterium

Opis kryterium

Podejmowanie decyzj

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiehiy

przez:

— rozpoznawanie istoty problemu oraz dlesie jego przyczyn,

— podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonyfdrimacii,

— rozwaanie skutkédw podejmowanych decyzji,

— podejmowanie decyzji w ztonych lub obarczonym pewnym ryzykiem
sprawach,

— podejmowanie decyzji obarczonych elementem rypgkaprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

Radzenie sobie w
sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozmjiwanie skomplikowanych

probleméw, przez:

— wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacjijleyaych,

— szybkie dziatanie mage na celu rozwizanie kryzysu,

— dostosowywanie dziatania do zmiea@jch s¢ warunkow,

— wczéniejsze rozwaanie potencjalnych problemow i zapobieganie ich
skutkom,

— informowanie wszystkich, ktorzytla musieli zareagowana kryzys,

— wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, tasby mana byto w
przyszigci unikm¢ podobnych sytuacii,

— skuteczne dziatanie (tz&) w okresach przgiowych lub wprowadzania
zmian.

Samodzieln&é

Zdolnaé¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania infarjina
formutowania wnioskdéw i proponowania rozwai w celu wykonania
zleconego zadania.

Inicjatywa Umiejetnosé i wola poszukiwania obszarow wymag@ajch zmian i
informowanie o nich,
— inicjowanie dziatania i branie za nie odpowietiraci,
— mowienie otwarcie o problemach, badaiiglet ich powstania.
Kreatywna¢ Wykorzystywanie umigjtnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozaian

ulepszajcych proces pracy, przez:

— rozpoznawanie oraz identyfikowanie pazan migdzy sytuacjami,

— wykorzystywanie rénych istniejcych rozwazah w celu tworzenia
nowych,

— otwartd¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych kongigpuoetod,

— inicjowanie lub wynajdywanie nowych mavosci lub sposobow
dziatania,

— badanie rinychzrodet informacji, wykorzystywanie dagtnego
wyposaenia technicznego,

— zaclcanie innych do proponowania, wdaaia i doskonalenia nowych
rozwiazan.

Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celowparciu o posiadane

informacje, przez:

— ocenianie i wyegiganie wnioskéw z posiadanych informacji,

— zauwaanie trendow i powizan migdzy r&znymi informacjami,

— identyfikowanie fundamentalnych dla gde potrzeb i generalnych
kierunkow dziatania,

— przewidywanie konsekwencji w diszym okresie czasu,

— przewidywanie dtugoterminowych skutkéw pesgich dziata i decyzji,

— planowanie rozvazywania probleméw i pokonywania przeszkod,

— ocenianie ryzyka i korzgi réznych kierunkow dziatania,

— tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

— analizowanie okoliczrigi i zagrazen.

Umiejetnosci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wygganie wnioskow przez analizowanie i
interpretowanie danych, tj.:
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Kryterium

Opis kryterium

— rozr&nianie informaciji istotnych od nieistotnych,

— dokonywanie systematycznych poréwméznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

— interpretowanie danych pochadych z dokumentow, opracowa
raportow,

— stosowanie procedur prowadzenia ladebierania danych
odpowiadajcych stawianym problemom,

— prezentowanie w optymalny sposéb danych i wniaskdrzeprowadzonej
analizy,

— stosowanie odpowiednich nadzi i technologii (whcznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwania problemu /zadania.
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Zatacznik nr 3
Powiadomienie 0 nowym terminie oceny

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowd¢ i data)

(imie i nazwisko pracownika)

Powiadomienie 0 nowym terminie oceny

Na podstawie ust. 4 § 4 Rozdziatu Ill Regulaminwspvawie zasad przeprowadzania ocen
okresowych pracownikow samadowych wprowadzonego Zaidzeniem nr ...... z dnia
................. informy Pana/Panj iz wyznaczony na dzie................... termin spadzenia
oceny okresowej na ymie zostaje przesugty Na dzi@ ...........cccoeeeeeviiiiiiieeenennns

Przyczyr przesungcia terminu jest:

(wskazé@ uzasadnienie przesuyuaia, np. usprawiedliwiona nieobecfiow pracy ocenianego unietiioviajgca
przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracyiaoego lub zakresu obogakéw na zajmowanym przez
niego stanowisku pracy rodzi obaaek sporzdzenia oceny na frnie w terminie wczaiejszym i
wyznaczony przez ocenjaggo)

(piecz¢ i podpis pracodawcy lub osoby
reprezentujcej pracodawealbo osoby upowaionej
do sktadania @wiadczeéx w imieniu pracodawcy)

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

19



Zatacznik nr 4
Odwotanie od oceny okresowej

Odwotanie od oceny okresowej
(odwotanie rozpatruje si w terminie 14 dni od dnia wniesienia)

Burmistrz Miasta i Gminy Bogatynia

Niniejszym odwotyg sic od oceny pracownika sam@dowego z dnia
................................ dogczonej miw dniu ................eevevvennnn... WNOSZO j€] zmiar
I przyznanie mMi OCeNY........ccvveuervernenineeneennns

Uzasadnienie

W dniu..........oooe e, dogczono mi arkusz oceny pracownika samdmvego
zawierajcy ocer mojej pracy za okres od dnia......................dodnia...................
Ocena zostata wykonana przez BRéfana...

Z ocen ta Si¢ nie zgadzam z nagtujacych powodow

Imig | NAazZWISKO WNOSZLEJO OOWOKANIE. ... ...e et e e e
Stanowisko..
Komoérka organlzacyjna ....................................................................................

(podpis pracownika)

Stanowisko Burmistrza Miasta i Gminy Bogatynia

W oparciu o postanowienia art. 27 ust. 7 ustawyia @1 listopada 2008 r. o pracownikach
samoradowych:

odmawiam uznania przedmiotowego odwotania/uzpazedmiotowe odwotanie i przyzraj
ocer...................Juznag  przedmiotowe odwotanie i zlecam begmuaniemu
przetazonemu dokonanie oceny po raz drugi.*

Uzasadnienie:

Data i podpis Burmistrza Miasta i Gminy Bogatynia:.............ccooviiiiiiiiiie i e,

*niepotrzebne skigi ¢
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Zatacznik nr 5
Rozwigzanie za wypowiedzeniem stosunku pracy

(piecz¢ nagtdwkowa pracodawcy) (miejscodda data)

Pan/Pani

(imig i nazwisko)

ROZWI AZANIE ZA WYPOWIEDZENIEM STOSUNKU PRACY
Z powodu otrzymania ponownej negatywnej oceny okresvej

Na podstawie art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 lestiap 2008 r. o pracownikach
samorzdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) roam'ujq z Panem/PaBgistosunek pracy na
POASIAWIE ... zdnla .. Z zachowaniem

Uzasadnienie

Zgodnie z art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 listop2@@8 r. o pracownikach samadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458) uzyskanie przez praco@nikegatywnej oceny okresowej
potwierdzone kolejp negatywm ocery skutkuje rozwizaniem umowy O pragc z
zachowaniem okresOw wypowiedzenia.

NA POASTAWIE ..oevvveiiiiiiiiiiie e eereeees e e e e e e e e e e Z dnia ..
Poprzednia ocena okresowa zostata #aekona wydaniem negatywnej ocenynkowej w
dniu ................

Kolejna ocena okresowa zostat przeprowadzona W dnil...........ooeeeeiiiiiiiiiiiiiiieiiieeens
Przedmiotowa ocena zostata wydana na skutek................cccoeeeiiiiiiiii e
Biorac pod uwag powyzsze, wobec ziszczenig Przestanek ok&onych w ww. ustawie, po
wskazanym okresie wypowiedzenia, stosunek prasgni¢ rozwazaniu z dniem .................

Pouczenie
Informuje, iz w terminie 7 dni od dnia deczenia niniejszej decyzji przystuguje Panu/Pani
prawo wniesienia odwotania dad Rejonowego-8&IU PraCy W ......cccoeeeeieeeeeieeiieeeeeiiiiceeens

(podpis pracodawcy lub osoby reprezests;j
pracodawe albo osoby upowaionej do sktadania
oswiadczeé w imieniu pracodawcy)

(potwierdzenie odbioru przez pracownika
— data i podpis)
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