ZARZADZENIE NR 5/2023

DYREKTORA CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ
W SWIETOCHLOWICACH

z dnia 2 marca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzenia okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych — urzednikéw oraz pracownikéw na
stanowiskach pomocniczych zatrudnionych w Centrum Integracji Spolecznej

w Swietochlowicach

Na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Centrum Integracji Spolecznej w Swietochlowicach
~Regulaminu  przeprowadzenia  okresowej oceny kwalifikacyjnej  pracownikow
samorzadowych — urzednikéw oraz pracownikow na stanowiskach pomocniczych
zatrudnionych w Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochtowicach”, stanowigcy zatacznik

do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw samorzadowych oraz pracownikéw na
stanowiskach ~ pomocniczych  zatrudnionych w  Centrum Integracji  Spolecznej
w Swigtochlowicach do zapoznania si¢ z w/w Regulaminem i do przestrzegania zawartych w

nim zasad.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komérek organizacyjnych
Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochlowicach oraz osobom zajmujgcym samodzielne

stanowiska — w zakresie, w jakim sprawuja nadzor nad polegtym personelem.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Kierownik Sekcji Organizaciji

1 Funduszy Zewnetrznych.
§ 5. Tracg moc:

1. Zarzadzenie nr 12/2012  Dyrektora Centrum Integracji  Spolecznej
w Swietochfowicach z dnia 9 lipca 2012 r. w sprawie przeprowadzenia okresowej
oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych oraz pracownikéw na
stanowiskach pomocniczych zatrudnionych w Centrum Integracji Spotecznej

w Swietochtowicach.



2. Zarzadzenie nr 19/2012 Dyrektora Centrum Integracji  Spolecznej
w Swigtochtowicach z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie przeprowadzenia
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow zatrudnionych w Centrum Integracji
Spotecznej w Swietochtowicach.

3. Zarzadzenie nr 42/2013  Dyrektora Centrum Integracji  Spolecznej
w Swietochtowicach z dnia 12 grudnia 2013 r. w sprawie przeprowadzenia
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow zatrudnionych w Centrum Integracji
Spotecznej w Swietochtowicach.

4. Zarzadzenie nr 30/2019 Dyrektora Centrum Integracji  Spolecznej
w Swietochtowicach z dnia 26 listopada 2019 r. w sprawie przeprowadzenia
okresowe] oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych oraz pracownikow
na stanowiskach pomocniczych zatrudnionych w Centrum Integracji Spotecznej

w Swietochtowicach.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.




Zalacznik do Zarzadzenia

Nr .. 5.../2023 Dyrektora Centrum
Integracji Spolecznej w
Swietochtowicach z dnia 2 marca
2023 r.

REGULAMIN

PRZEPROWADZANIA OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH — URZEDNIKOW ORAZ PRACOWNIKOW NA STANOWISKACH
POMOCNICZYCH ZATRUDNIONYCH W CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ
W SWIETOCHLOWICACH

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych oraz
pracownikach na stanowiskach pomocniczych zatrudnionych w Centrum Integracji Spolecznej
w Swietochlowicach, okresla:

1)
2)
3)
4)

cel przeprowadzania oceny,

sposdb oraz kryteria dokonywania ocen,
okresy dokonywania ocen,

tryb odwolania od oceny.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ osobe petnigca obowigzki bezposredniego
przelozonego pracownika w oparciu o obowiazujacy w Centrum regulamin organizacyjny,
uprawniong do dokonywania oceny,

Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Integracji Spolecznej w Swietochlowicach,
kierowniku Centrum- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Integracji Spofecznej w
Swietochfowicach

kryteriach - nalezy przez to rozumie¢ kryteria podstawowe oraz kryteria dodatkowe, bedace
podstawa do dokonywania oceny,

ocenie - nalezy przez to rozumie¢, sporzadzong na piSmie, okresowa ocene kwalifikacyjna
pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, pracownika
zatrudnionego na stanowisku pomocniczym i kierowniczym stanowisku urzedniczym,

pracowniku - nalezy przez to rozumiec¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku
urzgdniczym, pracownika zatrudnionego na stanowisku pomocniczym i kierowniczym stanowisku
urzedniczym,

regulaminie - nalezy przez to rozumiec¢ niniejszy Regulamin

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 530).



ROZDZIAL 11

Cel przeprowadzania oceny

§3

1. Ocena pracownikow to jedna z najwazniejszych funkcji zarzadzania zasobami ludzkimi, jest
bowiem dokonywana we wszystkich fazach tego procesu. Priorytetowym zadaniem w
zarzadzaniu pracg innych ludzi jest dostarczanie ludziom informacji na temat wykonywanej przez
nich pracy.

2. Ocena daje mozliwos¢ korygowania, a takze utrwalania pozadanego sposobu funkcjonowania
pracownikow oraz jest odzwierciedleniem ich przydatnosci do pehienia okreslonych funkcji.

3. Ocena jest waznym mechanizmem umozliwiajgcym wartosciowanie wykonywania powierzonych
obowiazkow i wyznaczania kierunkow rozwoju zawodowego oraz elementem motywacyjnym.

4. Dokonywanie oceny na pismie umozliwia gromadzenie istotnych informacji na temat mocnych
i slabych stron poszczegdlnych pracownikoéw, a zarazem ich przydatnosci zawodowe] na
konkretnym stanowisku oraz mozliwosci rozwoju.

§4
1. W przypadku kierownika Centrum, ocena:

1) dostarcza okreslonych informacji o posiadanym potencjale kadrowym i rezultatach pracy
pracownikéw, rodzajach obszarow kompetencji, ktére pracownicy powinni rozwijac,
stosownie do wymagan okreslonych w opisach stanowisk pracy, wymaganych kierunkach
rozwoju poszczegdlnych pracownikdw,

2) pomaga zidentyfikowaé zrodla problemow i wskazywaé wiasciwe rozwiazania, a wynajdujge
obszary wymagajgce zmian - daje szans¢ poprawy efektywnosci pracy,

3) daje rzetelna podstawe informacyjna dla planowania dzialan zmierzajacych do podnoszenia
kwalifikacji pracownikow.

4) ujawniajac stabe i mocne strony kazdego z ocenianych - pozwala na okreslenie, jakiego
rodzaju szkolen potrzebuja konkretne osoby,

5) ulatwia podejmowanie decyzji personalnych,

6) spelnia funkcje motywacyjng - motywuje pracownika do lepszego wykorzystania swoich
kompetencji zawodowych i do ich rozwijania.

2. W przypadku pracownikow, ocena:

1) stanowi zrodto informacji na temat sposobu oceniania ich pracy,

2) dostarcza informacji zwrotnej o ocenie pracy, jej jakosci oraz stopniu wywiazywania si¢
z powierzonych obowiazkow,

3) dostarcza informacji na temat obszaréw kompetencji, ktore pracownik powinien rozwijac,

4) pozwala pracownikowi na wyjasnienie faktow, ktore rzutujg niekorzystnie na jego oceng czy
tez inne niz oczekiwane postrzeganie go przez przetozonego,

5) daje szanse¢ pracownikowi na doskonalenie i rozwoj oraz poprawg efektow pracy,

6) zaspokaja potrzebg uznania, albowiem umozliwia pracownikowi uzyskanie informacji w jaki
sposob jest postrzegany przez przelozonego, czy doceniany jest jego wkiad i wysitek w pracy.

§5

Wyniki oceny powinny by¢ wykorzystywane do awansowania, przenoszenia, wynagradzania,
nagradzania, rozwoju i podnoszenia kwalifikacji, karania i zwalniania pracownikow.



ROZDZIAL III

Sposdb oraz kryteria dokonywania ocen

§6

Ocenianie w Centrum tworzy system, czyli ciag zaplanowanych elementéw wzajemnie ze sobg
powigzanych, realizowanych w oparciu o nastgpujace zasady:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

powszechnosci - ocenie podlegaja wszyscy pracownicy,

systematycznosci - ocenianie jest statym cyklicznym procesem dokonywanym w okreslonych

odstepach czasowych,

adekwatnosci - kryteria oceny dostosowane s3 do specyfiki funkcjonowania urzedu, a takze do

zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku,

Jednolitosci - system ocen opiera si¢ na kryteriach:

a) podstawowych - wspdlnych dla wszystkich pracownikow, ustalonych w oparciu o obowigzki
wynikajace z ustawy oraz

b) dodatkowych - stosownych do obowiazkéw wykonywanych na zajmowanym stanowisku,

prostoty - stosowany system oceniania jest zrozumiaty dla pracownikéw i tatwy w postugiwaniu

si¢ nim przez bezposredniego przelozonego,

Jawnosci - wszystkie elementy systemu oceny (cele oceny, sposéb i kryteria dokonywania ocen,

okresy oceny, skala ocen, wyniki oceny, sposoby wykorzystania wynikdw oceny, procedury

odwotawcze, sposob przechowywania dokumentacji dotyczacej oceny,) sa znane zardwno

bezposrednim przelozonym jak i pracownikom, bowiem wprowadzone zostaly przez kierownika

Centrum w drodze zarzadzenia.

§7

Oceny na pismie dokonuje bezposredni przelozony pracownika na podstawie okreslonych
kryteridéw.

Wykaz kryteriow oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych
i kierowniczych stanowiskach urzgdniczych, okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.
Ocena sporzadzana jest na arkuszu okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.
Wz6r arkusza okresowe oceny kwalifikacyjnej  pracownika samorzagdowego  zatrudnionego
na stanowisku urzedniczym, okresla zalacznik Nr 2 do regulaminu.

Wz6r arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej  pracownika samorzadowego  zatrudnionego
na kierowniczym stanowisku urzgdniczym, okresla zalacznik Nr 3 do regulaminu.

Ocena pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych odbywa si¢ w oparciu
o kryteria podstawowe - wsp6lne dla wszystkich. Wzor arkusza okresla zalacznik nr 4
Bezposredni przelozony dokonuje oceny na podstawie sposobu wywigzywania si¢ z obowigzkéw
okreslonych w art. 24 i 25 ust. 1 ustawy oraz obowiazkoéw wynikajacych z zakresu czynnosci na
zajmowanym stanowisku.

Do obowiazkéw pracownika, okreslonych w art. 24 ustawy nalezy:

1) dbaloé¢ o wykonanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli,

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 udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

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



podwiadnymi oraz wspotpracownikami,
7) zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,
8) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

9. Do obowiazkow pracownika, okreslonych w art. 25 ust. 1 ustawy nalezy sumienne oraz staranne

wypelnianie polecen przelozonego.

10. Oceny dokonuje si¢ za okres od poprzednio dokonanej oceny.

1.

L

2.

§8

Sporzadzenie oceny polega, w szczegolnosci na:
1) przyznaniu pracownikowi punktéw za spehianie ustalonych kryteriow,
2) okresleniu poziomu wywiazywania si¢ przez pracownika z obowiazkow przy

uwzglednieniu nastgpujacych stopni:

a) bardzo dobry - jezeli pracownik wykonywal wszystkie obowigzki w sposéb czesto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjal sie wykonywania zadan
dodatkowych i wykonywal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowiazkdw stale spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w czesdcei B,

b) dobry - jezeli pracownik wykonywal wszystkie obowigzki w sposob odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spehial wigkszos¢ kryteriow
oceny wymienionych w czesci B,

c) zadowalajagcy - jezeli pracownik wigkszos¢ obowigzkow wykonywal w  sposéb
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow stale spelnial
niektore kryteria oceny wymienione w czesci B,

d) niezadowalajacy - jezeli pracownik nie wykonywal obowigzkéw, badz sposdb ich
wykonywania nie odpowiadat oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkéw nie
spetnial wcale badz spelniat rzadko kryteria oceny wymienione w czgsci B.

3) przyznaniu oceny:

a) pozytywnej - w przypadku bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajacego poziomu
wykonywania obowigzkéw przez pracownika, albo

b) negatywnej - w przypadku niezadowalajacego poziomu wykonywania obowigzkow przez
pracownika.

Bezposredni  przelozony moze sporzadzi¢ pisemne uzasadnienie dokonanej oceny.
W uzasadnieniu mozna, w szczegolnosci: scharakteryzowaé sposéb podejscia pracownika do
wykonywanych obowiazkéw, odpowiadajac na pytania: jakie sg jego mocne i slabe strony, jakie
sg przyczyny osiaganych przez niego efektéw pracy, czy i gdzie wystgpuja luki w jego potencjale
i w jaki sposéb mozna je zlikwidowaé. Ponadto nalezy uwzgledni¢ m.in. wyniki kontroli
zewnetrznych i wewnetrznych, wyniki audytow, oraz wyniki badania skarg.

§9

Po dokonaniu oceny, bezposredni przelozony niezwlocznie dorecza oceng¢ pracownikowi
pouczajgc o prawie zlozenia odwolania do kierownika Urzedu, w terminie 7 dni od dnia
dorgczenia oceny. Bezposredni przelozony omawia z pracownikiem wyniki oceny.

Fakt zapoznania si¢ z ocena, pracownik potwierdza wilasnorecznym podpisem w czesci D
arkusza.



ROZDZIAL 1V

Okresy dokonywania ocen okresowych

§10

Oceny dokonuje sig, nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.
O terminie przeprowadzenia oceny w jednostce powiadamia kierownik centrum, w drodze
odrebnego zarzadzenia.
Termin sporzadzenia oceny moze ulec zmianie w nastepujacych przypadkach:
1) w razie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika uniemozliwiajgcej
przeprowadzenie oceny - dokonanie oceny nastepuje po stawieniu sie pracownika do pracy,
2) w razie dlugotrwalej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy, istotnej zmiany
zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku lub zmiany na stanowisku bezposredniego
przetozonego - dokonanie oceny nastgpuje w terminie przeprowadzania kolejnej oceny w
centrum.

ROZDZIAL V

Tryb odwolania od oceny

§11

Pracownikowi od dokonanej oceny przystuguje prawo zlozenia odwotania do kierownika Centrum,
w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny. Odwolanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia jego
whiesienia.
W przypadku uwzgl¢dnienia wniesionego odwolania, kierownik Centrum ocene zmienia albo
dokonuje ponownej oceny.
W przypadku uzyskania negatywnej oceny, ponownej oceny pracownika dokonuje si¢ nie wezesniej
niz po uplywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.
Uzyskanie przez pracownika ponownej negatywnej oceny, powoduje rozwigzanie umowy o prace
zawartej z tym pracownikiem, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

Pracownik moze wnies¢ odwotanie od wypowiedzenia umowy o prace do sadu pracy.
Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny, arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika
samorzadowego wlacza si¢ do akt osobowych pracownika.



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu

WYKAZ KRYTERIOW

OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH
NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH, PRACOWNIKACH NA STANOWISKACH
POMOCNICZYCH I KIEROWNICZYCH STANOWISKACH URZEDNICZYCH

1. Kryteria podstawowe - wspdlne dla wszystkich pracownikéw:

Kryterium Opis kryterium
1) Sumiennosé, sprawnosc¢ e wykonywanie obowiazkow  dokladnie,  skrupulatnie
1 bezstronnos¢ i solidnie

e dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan umozliwiajagce uzyskiwanie wysokich
efektow pracy

e wykonywanie zadan bez zbednej zwloki

e obicktywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniyl
dostepnych zrodet, gwarantujace wiarygodnos¢
przedstawionych danych, faktow i1 informacji.

e umiejetnos¢  sprawiedliwego  traktowania  wszystkich
klientow

e aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

e samodzielnos¢ w wykonywaniu zadan

2) Wiedza specjalistyczna
oraz umiejetnosé stosowania
odpowiednich przepisow

e posiadanie wiedzy specjalistycznej warunkujacej
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadan

e znajomos¢ przepisow  niezbednych do  wlasciwego
wykonywania obowiazkow

e umiejetnosé zastosowania wlasciwych przepisow
w zaleznosci od rodzaju sprawy

e skionnos¢ do uczenia si¢, uzupelniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji

e poshigiwanie si¢ pojeciami wiasciwymi dla rodzaju
wykonywanej pracy

e stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji

e dokumentowanie biezacej pracy

3) Komunikatywnos$¢ oraz
pozytywne podejscie do
klientow i
wspotpracownikow

umiejetnos¢ budowania kontaktu z inna osobg poprzez
okazanie poszanowania drugiej osobie, zainteresowania jej
opiniami, probg aktywnego zrozumienie jej sytuacji
udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi
formulowanie  wypowiedzi w  sposdéb  gwarantujgcy|
zrozumienie (dostosowanie sposobu komunikowania sie do
odbiorcy)

umiejetnos¢ indywidualnego podejscia do wspotpracownikow]
1 klientow

zrozumienie celu i korzyéci wynikajacych ze wspolnego
realizowania zadan

wspolprace a nie rywalizacje z pozostalymi czlonkami
zespotu zglaszanie konstruktywnych uwag, wnioskow




2.Kryteria dodatkowe — dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

Kryterium

Opis kryterium

1) Samodzielnos¢ i umiejetnosé
podejmowania decyzji

umiejetnos¢ samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji

umiegjetnos¢  formutowania wnioskéw i proponowania
rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania

umiejetnos¢ podejmowania trafnych decyzji na podstawie
sprawdzonych informacji

2) Umiejetnosci analityczne

umiejetne stawianie hipotez i wyciaganie wnioskéw poprzez
analizowanie i interpretowanie danych

rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych
dokonywanie systematycznych poréwnan roznych aspektow]
analizowanych i interpretowanych danych

prawidlowe interpretowanie i umiejetnosé wiasciwego
wykorzystania  danych pochodzacych z dokumentow,
opracowan i raportow

prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskéw 7
przeprowadzonej analizy

3) Inicjatywa i kreatywno$é

umiejgtnos¢ i sklonno$¢  poszukiwania  obszarow
wymagajacych zmian i informowanie o nich

otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji i rozwigzan

rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan migdzyj
sytuacjami

inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobow dziatania

wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenial
nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy

4) Umiejetnosé wspétpracy

W razie potrzeby udzielanie pomocy i doradzanie
wspéi‘pracownikqm

wystepowanie z inicjatywa pomocy

rozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego
realizowania zadan

umiejetnosé zglaszania watpliwosci

stosowanie rzeczowej argumentacji w sprawach, w ktorych
prezentowane s3 zréznicowane opinie

wycigganie i formulowanie konstruktywnych wnioskow
aktywne stuchanie, wzbudzanie zaufania

umiejetnos¢ przyjmowania stusznych uwag krytycznych




Kryteria dodatkowe — dla pracownikow zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych

Kryterium

Opis kryterium

1) Planowanie i organizowanie
pracy podleglego personelu

precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych dziatania

ustalanie priorytetow

koordynowanie pracy

kontrolowanie wykonywania zadan

sprawowanie skutecznego nadzoru

podnoszenie jakosci realizowanych zadan

2) Zarzadzanie personelem
1 innymi zasobami

motywowanie  pracownikow do  osiagania wyzszej
skutecznosci i jakosci pracy, poprzez:

o zrozumiafe ttumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie
realnych terminéw ich wykonania oraz okreslanie]
oczekiwanego efektu dziatania

o komunikowanie pracownikom oczekiwan
dotyczacych jakosci ich pracy

o traktowanie pracownikéw w uczciwy 1 bezstronny
sposob

o zachgcanie do wyrazania wilasnych opinii oraz
wlaczanie w proces podejmowania decyzji

o dopasowywanie indywidualnych potrzeb
i oczekiwan pracownikow do istniejgcych
mozliwosci

o lagodzenie konfliktéw, tworzenie  atmosfery]
wspolpracy i wspotdziatania

o rozpoznawanie mocnych 1 slabych  stron
pracownikow, wspieranie ich rozwoju w celu
poprawy jakosci pracy

odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie
zasobow rzeczowych i finansowych, poprzez:
o okreslenie i pozyskiwanie zasobow,
o alokacje i wykorzystanie zasobow w sposob
efektywny pod wzgledem czasu i kosztow
o kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do
efektywnego dzialania

3) Inicjatywa i kreatywnos$¢

umiejetnos¢ 1 wola poszukiwania obszarow wymagajgcych
zmian i informowanie o nich

otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji i rozwigzan

rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami

inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobow dzialania

wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenial
nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy

4) Radzenie sobie w sytuacjach
stresowych

umiejetnos¢ opanowania lub zredukowania stresu

umiejetnos¢ dziatania w sytuacji podwyzszonego stresu

—_—



Zatacznik nr 2
do Regulaminu

Wzor

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
ZATRUDNIONEGO NA STANOWISKU URZEDNICZYM

Czesé A

(nazwa jednostki)

DANE DOTYCZACE OCENIANEGO PRACOWNIKA

1 [ URRSPHRRREROR————————— .|, || ¢ SO
Nazwa komoOrki OrganiZaCyjne].........ccceueieiiiiiuiriieiieeeieeeeteeee oo e e e es e e e e e
TN BT OV A s ammoinsvsscns s i 075 S A 467 e e e e s 5 A A

Data zatrudnienia PraCOWIHKA ..........o.o.iuiurueroieieesitetsie e e

DANE DOTYCZACE POPRZEDNIEJ OCENY

OCENA ...t Data sporzadzenia..........ccccoceeeeevinivnininin e,



Czes¢ B

KRYTERIA OCENY [ PUNKTACJA

. Punktacja (od 1 do
Lp. [Kryteria podstawowe 6 pkt.)
) Sumiennos¢, sprawnos¢ i bezstronnosé
b Wiedza specjalistyczna oraz umiejetno$¢ stosowania odpowiednich
' rzepisow
3. Komunikatywno$¢  oraz  pozytywne  podejscie do  klientoéw
i wspotpracownikow
4. IPlanowanie i organizowanie pracy
S. Postawa etyczna
OGOLEM
[K . Punktacja (od 1 do
Lp. ryteria dodatkowe 6 pkt.)
1 Samodzielnos¢ i umiejetnosé podejmowania decyzji
2. Umiejetnoscei analityczne
Inicjatywa i kreatywnosé
4. Umiejetnosé wspdlpracy
OGOLEM

OGOLEM KRYTERIA PODSTAWOWE

OGOLEM KRYTERIA DODATKOWE

SUMA ... ......




Czes¢ C

OKRESLENIE POZIOMU WYWIAZYWANIA SI\; Z OBOWIAZKOW
ORAZ PRZYZNANIE OCEN

SKALA OCEN

POZIOM bardzo dobry 54 - 46 punktow
POZIOM dobry 45 - 37 punktéw
POZIOM zadowalajacy 36 - 28 punktow
POZIOM niezadowalajgcy do 27 punktéow

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez .......................
WOKHCRTEL, «vvisiomsrssmssrovinns e timsmmamsmrrnsns < o

na poziomie (wpisa¢ sume otrzymanych punktéw):

Bardzo dobrym

Pracownik wykonywal wszystkie obowigzki niejednokrotnie w sposob przewyzszajgcy oczekiwania.

W razie koniecznosci podjgl si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonal je zgodnie z ustalonymi
standardami. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spelnial wszystkie kryteria oceny wymienione
w czesci B

Dobrym

Pracownik wykonywal wszystkie obowigzki w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowigzkéw stale spetnial wigkszosé kryteriéw oceny wymienionych w czesci B

Zadowalajacy

Pracownik wigkszos¢ obowigzkéw wykonywal w sposob odpowiadajqgcy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiqzkéw stale spetnial niektore kryteria oceny wymienione w czesci B

Niezadowalajacy

Pracownik nie wykomywal obowigzkéw, bgdz sposob ich wykonywania nie odpowiadal
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetnial weale bgds spetnial rzadko
kryteria oceny wymienione w czesci B

i przyznaje ocene:

(wpisaé pozylywnq - jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy,
negatywnq - jezeli poziom niezadowalajgcy)



UZASADNIENIE

(miejscowosé, data) (czytelny podpis lub pieczqtka i podpis
bezposredniego przelozonego)

Czes¢ D

Zapoznalam/em si¢ z oceng sporzadzong na pismie oraz omoéwiono wyniki oceny.
Zostalam/em pouczona/y o prawie ztozenia odwolania.

(miejscowosd, data) (czytelny podpis pracownika)

!



Zatgcznik Nr 3 do
Regulaminu

Wzor

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
ZATRUDNIONEGO NA KIEROWNICZYM STANOWISKU URZEDNICZYM

Czesc A

-------- e L L L L L T T T

(nazwa jednostki)

DANE DOTYCZACE OCENIANEGO PRACOWNIKA

IMIQ eiiiiccceciecnecec e NAZWESKO. oo
Nazwa komorki organizacyjnej...............
DIAZW D SUIDOWISKE .cvummmesonosssovinsmssmsonssss smmmea s 5L M AR S A B S ek e St

Data zatrudnienia pracoOWNIKa ..........ooooieieiiuici e

DANE DOTYCZACE POPRZEDNIE] OCENY

KOMGEIIA siisssainssommmennarmmsnssesnmsssemsensmnss s comsim s Diata Sporzgdzenio .. . ussiviiniissiis ismmmmmseennsson s



Czesé B

KRYTERIA OCENY 1 PUNKTACJA

e K P Punktacja (od 1 do
p. ryteria podstawowe 6 pkt.)
1 Sumiennos¢, sprawnosc i bezstronnosc
) Wiedza specjalistyczna oraz umiejetnosé stosowania odpowiednichi
' rzepisow
3. Komunikatywnos¢  oraz  pozytywne  podejscie  do  klientow
i wspotpracownikdw
4. Planowanie i organizowanie pracy
5. Postawa etyczna

OGOLEM

. Punktacja (od 1 do
p. [Kryteria dodatkowe 6 pkt.)

Planowanie i organizowanie pracy podleglego zespotu

1.

2. Zarzadzanie personelem i innymi zasobami
Inicjatywa i kreatywnos¢

4. IRadzenie sobie w sytuacjach stresowych

OGOLEM

BGOEEN BRY TERLA PODI ST AN N B s s it e e o e e s S e e

OGOLEM KRYTERIA DODATKOWE .....etiiiiiiiie ettt e e



Czes¢ C

OKRESLENIE POZIOMU WYWIAZYWANIA 315 Z OBOWIAZKOW
ORAZ PRZYZNANIE OCEN

SKALA OCEN

POZIOM bardzo dobry 54 - 46 punktow
POZIOM dobry 45 - 37 punktdéw
POZIOM zadowalajgcy 36 - 28 punktow
POZIOM niezadowalajacy do 27 punktéw

Oceniam wykonywanie 0bOWIazZKOW PIZez ..........coovovvveeevveeeeeeo
W OKPETIC O v vpaisissussssiins s tlisssssiommemmssnsmsmmmensaxosmmms s SRS

na poziomie (wpisa¢ sume otrzymanych punktow):

Bardzo dobrym

Pracownik wykonywal wszystkie obowigzki niejednokrotnie w sposéb przewyziszajgcy oczekiwania.

W razie koniecznosci podjgl si¢ wykonywania zadar dodatkowych i wykonal je zgodnie z ustalonymi
standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spelnial wszystkie kryteria oceny wymienione
w czesci B

Dobrym

Pracownik wykonywat wszystkie obowigzki w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiqzkéw stale spetnial wigkszos¢ kryteriow oceny wymienionych w czesci B

Zadowalajagcy

Pracownik wigkszo$¢ obowigzkéw wykonywal w sposob odpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiqzkéw stale spetnial nicktore kryteria oceny wymienione w czesci B

Niezadowalajacy

Pracownik nie wykonywal obowigzkéw, bagd? sposéb ich wykonywania nie odpowiadal
oczekiwaniom. W irakcie wykonywania obowigzkéw nie spetnial weale bqgdz spetnial rzadko
kryteria oceny wymienione w czesci B

i przyznaje ocene:

(wpisa¢ pozytywnq - jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy,
negatywnq - jezeli poziom niezadowalajgcy)




UZASADNIENIE

(miejscowosé, data) (ezytelny podpis lub pieczqtka i podpis
bezposredniego przelozonego)

Czesé D

Zapoznalam/em si¢ z oceng sporzadzong na pismie oraz omowiono wyniki oceny.
Zostalam/em pouczonaly o prawie zlozenia odwotania.

(miejscowosé, data) (czytelny podpis pracownika)



Zatacznik nr 4
do Regulaminu

Wzor

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
ZATRUDNIONEGO NA STANOWISKU POMOCNICZYM

Czesc A

(nazwa jednostki)

DANE DOTYCZACE OCENIANEGO PRACOWNIKA

1 T I ot . -~ 11 o (O
Wazwa kombrks orgariaaCy N i vsmsswe svamosersss s msesm s s s e s o s s e
NAzZWa SEANOWISKA ..ottt st ettt e e e et e et e e e e eee e e aenan

Data zatrudnienia pracownika...vsemmassmmsass

DANE DOTYCZACE POPRZEDNIEJ OCENY

KVCBIE svuvunascusmamvmomss vwsmesaes v oA Wi s D ata SPOZa0ZEI R s i s B s AR e



Cze$é B

KRYTERIA OCENY [ PUNKTACJA

Punktacja (od 1 do

Lp. [Kryteria podstawowe 6 pkt.)
1 Sumiennos¢, sprawnosc i bezstronnos¢
b Wiedza specjalistyczna oraz umiejetno$¢ stosowania odpowiednich

) rZepisow
3. Komunikatywnos¢  oraz  pozytywne  podejscie  do  klientow]

i wspolpracownikdw

4. IPlanowanie i organizowanie pracy
5: Postawa etyczna

OGOLEM

OGOLEM KRYTERIA PODSTAWOWE

OGOLEM KRYTERIA DODATKOWE




Czese C

OKRESLENIE POZIOMU WYWIAZYWANIA SI& Z OBOWIAZKOW
ORAZ PRZYZNANIE OCEN

SKALA OCEN

POZIOM bardzo dobry 30 - 26 punktéw
POZIOM dobry 25 - 21 punktéow
POZIOM zadowalajacy 20 - 16 punktow
POZIOM niezadowalajacy do 15 punktow

Oceniant wykonywanic obowigzlOw PIZeR s e i soayssy s i s S s et s
wookresie od crinnussiassnm R O e 5 S B R TS i

na poziomie (wpisa¢ sume¢ otrzymanych punktow):

Bardzo dobrym

Pracownik wykonywal wszystkie obowigzki niejednokrotnie w sposob przewyzszajgcy oczekiwania.

W razie koniecznosci podjgl si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonal je zgodnie z ustalonymi
standardami. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spelnial wszystkie kryteria oceny wymienione
w czesci B

Dobrym

Pracownik wykonywal wszystkie obowigzki w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowigzkow stale spelnial wigkszos¢ kryteriow oceny wymienionych w czesci B

Zadowalajacy

Pracownik wigkszo$¢ obowigzkéw wykonywal w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiqzkéw stale spetnial niektore kryteria oceny wymienione w czesci B

Niezadowalajgcy

Pracownik nie wykonywal obowigzkéw, bqgd: sposéb ich wykonywania nie odpowiadal
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow nie spelnial wecale bgd: spetniat rzadko
kryteria oceny wymienione w czesci B

i przyznaje ocene:

(wpisa¢ pozytywng - jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy,
negatywngq - jezeli poziom niezadowalajgcy)




UZASADNIENIE

(miejscowosé, data) (czytelny podpis lub pieczgtka i podpis
bezposredniego przelozonego)

Czesé D

Zapoznalam/em si¢ z oceng sporzadzong na pismie oraz omoéwiono wyniki oceny.
Zostalam/em pouczonaly o prawie ztozenia odwolania.

(miejscowosé, data) (czytelny podpis pracownika)



