Zarzadzenie Nr 47/07
Burmistrza Miasta i Gminy Trzebiatow
z dnia 22 maja 2007 roku

w sprawie
Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifik acyjnej pracownikow samorz gdowych

Na podstawie:

e art. 17 ust. 6 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych / Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1593, z 2002 r Nr 113, poz. 984, Nr 214, poz. 1806, z 2005 Nr 10, poz. 71, Nr 23,
poz. 192, Nr 122, poz. 1020, z 2006 r. Nr 79, poz. 549, Nr 169, poz. 1201, Nr 170, poz. 1218/,
oraz

. rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokony-
wania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. Nr 55, poz. 361).

zarzadza sie, co nastepuje:
§1
Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Miasta i Gminy Trzebiatow
~-Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzgdowych”,
stanowigcy Zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§2

1. Wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Trzebiatowie zobowigzuje do zapoznania sie z
ww. Regulaminem i do przestrzegania podanych w nim zasad.

2. Odpowiedzialni za prawidtowg realizacje postanowien zawartych w Regulaminie sg bezposredni
przetozeni.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 22 maja 2007 r.
BURMISTRZ
Miasta i Gminy Trzebiatow

Stawomir Ruszkowski

Zatacznik do
Zarzadzenia nr 47/07
z dnia 22 maja 2007 r.

REGULAMIN
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pra cownikéw samorz gdowych



ROZDZIAL |
Postanowienia ogoélne

§1
Przedmiot Regulaminu

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzgdowych
okres$la sposob i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych.

Bezposredni przetozony jest zobowigzany do dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow podlegajgcych ocenie.

Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypetnienie przez oceniajgcego arkusza okresowej
oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzgdowego.

Wzér arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzgdowego okresla zatacznik
nr 1 do Regulaminu.

82
Stowniczek

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczajq;:

jednostka — Urzad Miasta i Gminy Trzebiatow

kierownik jednostki — Burmistrz Miasta i Gminy Trzebiatéw,

pracodawca samorzgadowy — Burmistrz Miasta i Gminy Trzebiatow,

bezposredni przetozony — osoba, ktéra jest upowazniona do dokonania oceny, zwana
w Regulaminie oceniajgcym,

ocena — okresowa ocena kwalifikacyjna, jakiej podlegajg pracownicy samorzgdowi zatrudnieni
na stanowisku urzedniczym oraz pracownicy samorzgdowi mianowani zatrudnieni na stanowisku
innym niz urzednicze,

ocena pozytywna — ocena koncowa obejmujgca bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy poziom
wykonywania obowigzkéw przez ocenianego,

ocena negatywna — ocena koncowa obejmujgca niezadowalajgcy poziom wykonywania obo-
wigzkdw przez ocenianego,

oceniajacy — bezposredni przetozony, ktéry jest uprawniony do dokonania oceny,

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

opinia — stanowisko oceniajgcego, sformutowane w formie pisemnej, dotyczace wykonywania
obowigzkdéw przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie,

kryteria — obowigzkowe i do wyboru, okreslone w Zatgczniku nr 2 i 3 do Regulaminu, sg
podstawg do dokonania oceny kwalifikacyjnej.

ROZDZIAL I
Tryb dokonywania oceny

§1
Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriéw

Przed wyborem kryteriow oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowe z ocenianym.

Przedmiotowg rozmowe oceniajgcy winien odby¢ w terminie nie pézniejszym niz 3 dni przed
wyborem kryteriow.

Celem rozmowy z pracownikiem jest wybdr przez oceniajacego kryteriow bedacych podstawg
dokonania oceny kwalifikacyjnej.

Przedmiotem rozmowy jest omowienie z pracownikiem sposobu realizacji obowigzkow wy-
nikajgcych z zakresu czynnos$ci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

W trakcie rozmowy oceniajgcy winien positkowac sie zakresem czynnos$ci ocenianego pra-



cownika.

Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkdéw ocenianego pracownika oceniajgcy analizuje,
czy sg one wykonywane zgodnie z obowigzkami pracownika okreslonymi w art. 15 i art. 16 ust. 1
ustawy o pracownikach samorzadowych.

Obowigzki pracownika samorzgdowego okreslone w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy o pracow-
nikach samorzadowych to:

» dbatosé¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesOw panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli,

* przestrzeganie prawa,

* wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

* informowanie organow, instytucji i 0sob fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujacych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

» zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

» zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

» zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

* sumienne i staranne wypetnianie polecen przetozonego, z zastrzezeniem, iz jezeli
w przekonaniu pracownika samorzgdowego polecenie przetozonego jest niezgodne
z prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia.

W razie pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik powinien je wykonac¢, zawiadamiajgc
jednoczesnie odpowiednio burmistrza o zastrzezeniach.
Pracownikowi samorzgdowemu nie wolno wykonywa¢ polecen, ktérych wykonanie wedtug jego
przekonania stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.
. W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapyta¢ ocenianego o jego opinie na temat zakresu
zleconych mu obowigzkow, o propozycje zmiany, plany zawodowe, che¢ dalszego doksztatcania
itp.

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

Po zakonczeniu rozmowy oceniajgcy sporzadza notatke bedacg podstawg do wyboru kryte-
riow do oceny.

§2
Wybér kryteriow

. Po rozmowie z ocenianym oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mniej niz trzy i
nie wiecej niz pie¢ kryteriow oceny, najistotniejszych dla prawidtowego wykonywania obowigzkow
na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego.

Bioragc pod uwage specyfike stanowiska pracy ocenianego, oceniajacy moze dodatkowo
ustali¢ jedno kryterium nieobjete wykazem okreslonym w zatgcznik nr 3 do Regulaminu i dokonac
opisu tego kryterium.

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

Wykaz kryteriow do wyboru okresla zatagcznik nr 3 do Regulaminu.

: W przypadku oceny negatywnej, by zapewni¢ obiektywizm, kolejna ocena winna by¢ pro-
wadzona wedtug uprzednio wybranych kryteridw.
Wykaz kryteriow obowigzkowych oceny okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§3
Wyznaczenie terminu oceny

. Oceniajgcy wyznacza ocenianemu indywidualny termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajgc
miesigc i rok.

W przypadku znacznej liczby pracownikow podlegajacych ocenie bezposredni przetozony
opracowuje harmonogram ocen z uwzglednieniem nalezytego wypetniania obowigzkow
biezacych.



§4
Wpis do arkusza oceny

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

§5
Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

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

kryteriow.

2. Kierownik jednostki moze upowazni¢ do zatwierdzenia wybranych kryteriow Sekretarza Miasta
i Gminy Trzebiatow.

3. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriow oceny kierownik przed-

stawia uwagi do kryteriow wybranych przez oceniajacego i spisuje je w punkcie Il Czesci B
arkusza oceny. Oceniajacy zobowigzany jest do korekty wybranych kryteribw oraz powtdrnej ich
weryfikacji przez kierownika jednostki.

4. Kierownik jednostki zatwierdza wybrane kryteria w terminie 7 dni od otrzymania arkusza, co
potwierdza imieniem i nazwiskiem oraz podpisem w punkcie Il Czesci B arkusza oceny.

5. Po zatwierdzeniu kryteriow oceny oceniajgcy niezwtocznie przekazuje ocenianemu kopie
arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

6. Fakt zapoznania sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzgadzenia oceny na pismie oce-
niany potwierdza wtasnorecznym podpisem w punkcie 1l Czesci B arkusza oceny.

§6
Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriow — rozmowa oceniaj gca

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

2. Przedmiotowg rozmowe oceniajacy winien odby¢ nie wczesniej niz na siedem dni przed spo-
rzgdzeniem oceny na pismie.

3. Przedmiotem rozmowy jest omowienie wykonywanych przez ocenianego obowigzkéw zle-
conych mu w okresie, w ktérym podlegat ocenie, oraz spetnianie przez ocenianego ustalonych
kryteridw oceny.

4. W trakcie rozmowy oceniajgcy winien zapytaé¢ ocenianego o trudnosci, jakie napotkat podczas
realizacji zadan.

§7
Zmiana na stanowisku bezpo s$redniego przeto zonego

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktérym oceniany
podlega ocenie, ocena jest sporzagdzana na podstawie wybranych wczesniej kryteriow oceny.

§8
Sporz adzenie oceny na pi smie

Sporzadzenie oceny na pismie skfada sie z trzech etapow.

Etap |

1. W czesci C arkusza oceny oceniajgcy wpisuje opinie dotyczacg wykonywania obowigzkow przez
ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie.

2. W opinii oceniajacy podaje, w jaki sposéb oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w ktorym
podlegat ocenie, czy spetniat ustawowe kryteria oceny.



3.

W przypadku gdy pracownik wykonywat w okresie, w ktérym podlegat ocenie, dodatkowe
zadania, niewynikajgce z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, oceniajgcy zobowigzany
jest je wskazac.

Etap Il

1.

W czesci D arkusza oceny oceniajgcy okresla poziom wykonywania obowigzkow przez oce-
nianego.

Dopuszczalne sg nastepujgce poziomy oceny:

Poziom Kryteria przyznania

Bardzo dobry Oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu

stanowiska pracy w sposob czesto przewyzszajgcy
oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sie wykonywania
zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi
standardami. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat
wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

Dobry Oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu

stanowiska pracy w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom. W
trakcie wykonywania obowigzkoéw stale spetniat wiekszosc
Kryteriow oceny wymienionych w czesci B.

Zadowalajacy Oceniany wiekszo$¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu

stanowiska pracy wykonywat w sposob odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale
speniat niektére kryteria oceny wymienione w czesci B.

Niezadowalajgcy | Oceniany wiekszos¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu

stanowiska pracy wykonywat w sposob nieodpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetniat
wcale badz spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci
B.

Etap trzeci

1.
2.

3.

W czesci D arkusza oceny oceniajgcy przyznaje ocene koncowg — pozytywng lub negatywna.
Ocena pozytywna obejmuje nastepujgce poziomy wykonywania obowigzkoéw przez ocenia-
nego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy.
Ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowigzkoéw przez oce-
nianego.

§9
Poinformowanie o ocenie ocenianego

Oceniajacy niezwtocznie dorecza ocenianemu ocene sporzadzong na pismie i poucza go
0 przystugujgcym mu prawie ztozenia odwotania.

Fakt zapoznania sie z oceng sporzagdzong na piSmie oceniany potwierdza wkasnorecznym
podpisem w Czesci E arkusza oceny.

W aktach osobowych pracownika zostaje oryginat arkusza oceny, pracownik zas otrzymuje
kopie potwierdzong za zgodnos¢ przez bezposredniego przetozonego.

ROZDZIAL 1lI
Termin dokonywania oceny

§1
Zasada ogolna

Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym ocenom
kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezposredniego przetozonego.
Ocena jest sporzadzana co naimniej raz na dwa lata.



1.

=

No

§3
Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej

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

Nie pozniej niz w ciggu 30 dni od dnia sporzadzenia na pismie oceny poprzedniej oceniajgcy
jest zobowigzany:

* przeprowadzi¢ rozmowe z ocenianym, o ktorej mowa w Rozdziale Il § 1,

* wybra¢ z wykazu kryteria, wg zasad okres$lonych w Rozdziale Il § 2,

* wyznaczy¢ termin sporzgdzenia oceny na pismie, okreslajac miesigc i rok, z zastrzezeniem, iz
ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po uptywie trzech miesiecy od
poprzednie;.

§4
Zmiana terminu oceny

W uzasadnionych przypadkach oceniajgcy moze zmienic¢ termin sporzgdzenia oceny na pismie.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajgcej
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej oceniajacy jest zobowigzany wyznaczy¢ nowy
termin sporzadzenia oceny na pismie.

W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu obowigzkow na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzgdzenie oceny na piSmie nastepuje w terminie
wczesniejszym niz wyznaczony przez oceniajgcego zgodnie z § 1 i 2 Rozdziatu Il Regulaminu.

O nowym terminie sporzadzenia oceny na piSmie oceniajgcy niezwtocznie powiadamia oce-
nianego na pismie. Wzor powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi Zatacznik nr 4 do
Regulaminu.

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

ROZDZIAL IV
Tryb odwotania od oceny

Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwotania od oceny sporzgdzonej na pismie
(zaréwno negatywnej, jak i pozytywnej).

Termin na sporzadzenie odwotania konczy sie z uptywem siedmiu dni od dnia doreczenia
oceny, z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sie dnia doreczenia oceny.

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

Odwotanie nalezy sktada¢ do kierownika jednostki. Pracownikom, dla ktorych bezposrednim
przetozonym jest kierownik jednostki, przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy.

Kierownik jednostki jest zobowigzany do rozpatrzenia odwotania nie pézniej niz w terminie 7
dni od jego doreczenia.

O wyniku rozpatrzenia odwotania Oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

Odwotanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawiera¢ uzasadnienie poparte dowodami.

ROZDZIAL V
Ponowna ocena negatywna



§1
Przestanki ponownej oceny negatywnej

W przypadku gdy oceniany wiekszos¢ obowigzkdéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy
wykonywat w sposdb nieodpowiadajacy oczekiwaniom i w trakcie wykonywania obowigzkow nie
spetniat wcale badz spetniat rzadko wybrane przez bezposredniego przetozonego kryteria oceny
otrzymuje kwalifikacyjng ocene negatywna.

Ponowng ocene negatywng oceniajgcy dorecza ocenianemu niezwiocznie, tj. w terminie 3 od
dnia sporzadzenia opinii.

Tryb odwotania od oceny negatywnej okre$la Rozdziat IV Regulaminu.

§2
Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika samorz adowego zatrudnionego na
stanowisku urz edniczym

. W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej pracownikowi samorzgdowemu zatrud-
nionemu na stanowisku urzedniczym pracodawca samorzgdowy:

* niezwiocznie rozwigzuje stosunek pracy za wypowiedzeniem, lub
» odwotuje go ze stanowiska.

. Wz0r rozwigzania za wypowiedzeniem stosunku pracy z mianowanym pracownikiem samo-
rzgdowym okresla Zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

§2
Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika samorz adowego mianowanego
zatrudnionego na stanowisku innym ni  z urzednicze

. W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej pracownikowi samorzgdowemu miano-

wanemu zatrudnionemu nha stanowisku innym niz urzednicze pracodawca samorzgdowy moze

rozwigzac¢ z nim stosunek pracy za wypowiedzeniem.

: Okres wypowiedzenia stosunku pracy pracownikowi samorzagdowemu mianowanemu wynosi
trzy miesigce i konczy sie ostatniego dnia miesigca.

Decyzje ostateczng podejmuje Kierownik jednostki.

ROZDZIAL VI
Obowi gzki dokumentacyjne

§1
. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie oryginat arkusza oceny wigcza sie do akt

osobowych pracownika.
Ocena jest przechowywana w czesci B Akt osobowych ocenianego.

ROZDZIAL VII
Postanowienia ko Acowe

Integralng czescig Regulaminu sg Zatgczniki:

Zalgcznik nr 1 — Wzér arkusza oceny

Zalgcznik nr 2 — Wykaz kryteriow obowigzkowych

Zalgcznik nr 3 — Wykaz kryteriow do wyboru

Zalkacznik nr 4 — Powiadomienie 0 nowym terminie oceny

Zatgcznik nr 5 — Rozwigzanie za wypowiedzeniem stosunku pracy z mianowanym pracownikiem



samorzgdowym

Wzor arkusza oceny
Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika s
Czes¢ A

Urzad Miasta i Gminy Trzebiatéw

Zatacznik nr 1
Do regulaminu

amorz gdowego

1. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Nazwisko ...............

KOMOIKA OFQaNIZACYJN@ .. ettt et et et et e e et e et et e e e e et e e e e e eaeaenaaenns

Stanowisko ............

Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniCzym ...........ccooeiiiiiiii i iiiieiiennnnn

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ...........................

| 1l. Dane dotyczace poprzedniej oceny

O CENA/POZIOM L.t e e e e e
Data SPOrzadzenia ... ....o e e



TrZEDIAtOW ANIA, ocoveciciciiiirievi e et e et e ————————————————————————
(pieczatka i podpis osoby wypetniajacej)

Czes¢ B
1. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pi$mie \
Nr |Kryteria obowi gzkowe
1. |Sumiennos¢
2. | Sprawnosc¢
3. |Bezstronnosc¢
4. |Umiejetnos$¢ stosowania odpowiednich
przepisow
5. |Planowanie i organizowanie pracy
6. |Postawa etyczna
Nr |Kryteria wybrane przez bezpo sredniego
przeto zonego
Sporzadzenie oceny na pismie NastgpPi W ........ccceevvevvevneenennn ..
(nalezy wpisa¢ miesiac, rok)
L o
(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowiskt) " (data i podpis oceniajacego)
1. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki \
Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:
e Gt s

Zapoznatam/-tem sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

Trzebiatow dnia, .......ccoooeeiiiviceeceeeee
(podpis ocenianego)



Czes¢ C

| Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego |

Dane dotyczace oceniajgcego:

11T 4o =
NBZWISKO ...t e e e e e e e e e e
STANOWISKO ...ttt e et et e e et e e e e e e e e et e e e e
Data rozpoczecia pracy ha obecnym StanowisSKU ............o.oeieiiriie i e e

Nalezy napisac, w jaki sposdb oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w ktdérym podlegat ocenie,
czy spetniat ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktérym podlegat
ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy
je wskazac.

TrzebiatOW dNiad, ..ccooccvviiiiiiiiiiie i ————
(podpis oceniajacego)

Czesé D

| Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny |

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:

Pania/Pana ... ... e
W OKIESIE Od ..veieeeee e QO e

na poziomie (wstawic krzyzyk w odpowiednim polu):



| bardzo dobrym | |

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto prze-
wyZzszajgcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjgt sie wykonywania zadar dodatkowych

i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkdéw stale spetniat
wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

| dobrym | |

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat wiekszos$¢ kryteribw oceny
wymienionych w czesci B.

| zadowalajgcym | |

Wiekszos¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkdéw stale spetniat niektére kryteria oceny
wymienione w czesci B.

niezadowalajgcy
m

Wiekszos$¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb nieod-
powiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow nie spetniat wcale bgdz spetniat
rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

I przyznaj e okresow g ocen e:

(wpisac pozytywna — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywng — jezeli poziom niezadowalajacy)

TrzebiatOW dNia, oo

(podpis oceniajgcego)



Czes¢ E

Zapoznatam/-tem sie z oceng sporzadzong na pismie przez:

Panig/Pana

(dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)




Wykaz kryteriow obowi gzkowych

Zatacznik nr 2
do Regulaminu

Kryterium

Opis kryterium

1.Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie.

2.Sprawnosé

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektéw pracy.
Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwioki.

3.Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
zrodet, gwarantujgce wiarygodnos$¢ przedstawionych danych,
faktow i informacji. Umiejetno$¢ sprawiedliwego traktowania
wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich.

4.Umiejetnosc
stosowania od-
powiednich
przepisow

Znajomos¢ przepisow niezbednych do wiasciwego wykonywania
obowigzkdéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy. Umiejetno$é
wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetnos¢ zastosowania
wiasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktére wymagajg wspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

5.Planowanie
I organizowani

Planowanie dziatanh i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okres$lanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram

e pracy czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegotowych i mozliwych do
realizacji planow krotko- i dlugoterminowych.

6.Postawa Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzacy

etyczna podejrzen o stronniczosc¢ i interesowno$¢. Dbatosc o

nieposzlakowang opinie. Postepowanie zgodnie z etykg zawodowa.




Wykaz kryteribw do wyboru

Zatacznik nr 3
do regulaminu

Kryterium

Opis Kkryterium

1. Wiedza specjali-
styczna

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

2. Umiejetnosc
obstugi urzadzen
technicznych

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

3. Znajomos$¢ jezyka
obcego (czynna
i bierna)

Znajomosc jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
realizowanych zadan, pozwalajgca na:
* czytanie i rozumienie dokumentow,

. pisanie dokumentow,
. rozumienie innych,
. mowienie w jezyku obcym.

4. Nastawienie na
wiasny rozwaj,
podnoszenie
kwalifikacji

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

5. Komunikacja wer-
balna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich
zrozumienie, przez:
* wypowiadanie sie w sposob zwiezly, jasny i precyzyjny,
. dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi
odpowiednio do stuchaczy,
udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi

nawet na trudne pytania, krytyke lub zaskakujgce
argumenty,
. wyrazanie pogladow w sposob przekonujacy,
. postugiwanie sie pojeciami wkasciwymi dla rodzaju

zatatwianych spraw/wykonywanej pracy.

6. Komunikacja pi-
semna

Formutowanie wypowiedzi w spos6b gwarantujacy
zrozumienie, przez:
 stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

. przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezly,
. dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,
. budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

7. Komunikatywnos¢

Umiejetno$¢ budowania kontaktu z inng osoba, przez:
» okazywanie poszanowania drugiej stronie,

. prébe aktywnego zrozumienia jej sytuaciji,
. okazanie zainteresowania jej opiniami,
. umiejetnos¢ zainteresowania innych witasnymi
opiniami.
8. Pozytywne Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:
podejscie do « zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
obywatela . okazywanie szacunku,
. tworzenie przyjaznej atmosfery,
. umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych
racji,
. stuzenie pomoca.

9. Umiejetnosc¢ pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:
* pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

. zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego

realizowania zadan,

. wspoOtprace a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami
zespotu,

° 20lace7anie konetriiki\vwnveh wnincekAw




Zatacznik nr 4
do Regulaminu

(oznaczenie pracodawcy)

(imie i nazwisko pracownika)

Powiadomienie o nowym terminie oceny

Na podstawie 8§ 4 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu
dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych, informuje Pana/Pania, iz
wyznaczony Na dzien ...........ccceeeeeeeeeeeeeeennnnnns termin sporzadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej
na pismie zostaje przesuniety na dzien: ..........cooiiiiiiiiiiiic i

Przyczyng przesuniecia terminu jest:

(wskazac uzasadnienie przesuniecia, np. usprawiedliwiona nieobecnos$c¢ w pracy ocenianego
uniemoZzliwiajgca przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu
obowigzkéw na zajmowanym przez niego stanowisku pracy rodzi obowigzek sporzgdzenia oceny na
pismie w terminie wczesniejszym niZ wyznaczony przez oceniajgcego)

(pieczec i podpis pracodawcy lub osoby

reprezentujgcej pracodawce albo osoby

upowaznionej do sktadania oswiadczen
w imieniu pracodawcy)

Kopi e powiadomienia o nowym terminie oceny dot  gcza sie do arkusza oceny.



Zatacznik nr 5
do regulaminu
.......................................................... Trzebiatdbw dnia, .............cooeoiiini.

(piecze¢ nagtéwkowa pracodawcy

Rozwi gzanie za wypowiedzeniem stosunku pracy z mianowanym pracownikiem samo-
rzgdowym

Decyzja nr ......ceeveceeeeeeeeeeeiiiinnn,
Pan (Pani) .....cccoceeeiiiiiiiiiiiiiiin,
(imie i nazwisko)
Na podstawie art. 17 ust. 4 pkt 2 w zwigzku z art. 10 ust. 4 ustawy z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.) oraz art. 104 § 1
Kodeksu postepowania administracyjnego rozwigzuje z Panem (Panig) stosunek pracy powstaty na
skutek aktu mianowania z dnia ..........cccoeeeieiiiiiiiiiiii s z zachowaniem trzymiesiecznego
okresu wypowiedzenia, ktory uptynie w dniu ....................
Uzasadnienie

Zgodnie z art. 17 ust. 4 pkt 2 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych
pracodawca moze rozwigzac stosunek pracy z mianowanym pracownikiem samorzgdowym, ktory
uzyskat negatywng ocene kwalifikacyjng potwierdzong kolejng negatywng ocena.

Jest Pan/i pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym w Urzedzie Miasta i Gminy Trzebiatow na
stanowisku

na podstawie aktu mianowania z dnia

Poprzednia ocena kwalifikacyjna zostata zakornczona wydaniem negatywnej oceny kohcowej w dniu

Kolejna ocena kwalifikacyjna zostat przeprowadzona w dniu

Przedmiotowa ocena zostata wydana na skutek

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

Pouczenie

Informuje, iz w terminie siedmiu dni od dnia doreczenia niniejszej decyzji przystuguje Panu (Pani)
prawo wniesienia odwotania do Sgdu Rejonowego — Sadu Pracy w

(podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej)

(potwierdzenie odbioru przez pracownika — data i podpis)



