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ZARZĄDZENIE Nľ oR/ 12009
Buľmistľz Miasta Redy
z dnia 11 kwietnia2009 r.

w sprawie Regulaminu pľzepľowadzania okľesowej oceny kwalifĺkacyjnej pracowników
samoľządorvych

Na podstawie art.27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracowÍrikach samorządoÝvych
(Dz.U' Nr 223, poz.1458) zarządza się' co następuje:

$1

Wprowadza się do stosowania wUrzędzie Miasta w Redzie ,,Regulamin przeprowadzania
okľesowej oceny kwalifikacyjnej pracowników samoľządowych'', stanowiący Załącznikďo
niniej s ze g o zar ządzenia.

s2
1. Wszystkich pľacowników Uľzędu Miasta w Redzie zobowiąnĄędo zapoznania się z
Regulaminem' o którym mowa w $ 1' i do przestrzeganiapodanych w nim zasad.
2. odpowiedzia|ni zaprawidłowąrea|izację postanowienzawaĺtych w Regulaminie sąbezpo-
średni przełoŻeni'

s3
Traci moc obowią7ującązarządzenie Nr oR/1 512007 Buľmistrza Miasta Redy z dnia28
sierpnia 2007 r. w sprawie Regulaminu przeprowadzania okľesowej oceny kwalifikacyjnej
pracowników s amoľządowych'

s4
Zarządzenie wchodzi w Ęcle z dniem jego podjęcia'

BU

Podpis o
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Zalącznik do
' Zanądzenia Nr oR./9 /2009
Burmistrza Miasta Redy
z dnia 11 kwietnia 2009 r.

Regulamin pnzeprowa dzania okresowej oceny kwalifikacyj n ej p racowników
samorządowych

RozDzIAŁI
Postanowienia ogólne

s1
Przedmiot Regulaminu

l. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracowników samorządo-
}vych okľeśla sposób i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracowników samorzą-
dowych.

2. Bezpośredni przełoŻony jest zobowiązany do dokonywania okĺesowych ocen
kwaliťlkacyjnych pracowników podlegaj ących ocenie.

3. Końcowym wynikiem oceny okresowej jest wypełnienie przez oceniającego arkusza okĺe-
sowej oceny kwalifi kacyj nej pracownika samorządowe go.

4. Wzór arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorządowego określa

z'alączniknĺ l do Regulaminu'

s2
Slowniczek

UryE w Regulaminie terminy o7Äac7ająi
a)jednostka _ jednostka samorządowa, której dotyczy Regulamin,
b)kierownik jednostki _ osoba uprawniona do kierowania jednostką
c)pracodawca samorządowy - podmiot będący stroną umowy o pracę lub aktu mianowania,
d)bezpośredni przełoŻony _ osoba kierująca zespołem (kierownik referatu), ktira jest

upoważniona do dokonania oceny' Tł,Ianaw Regulaminie oceniającym,
e)ocena - okresowa ocena kwalifikacyjna, jakiej podlegają pracownicy samorądowi zatrud_

nieni na stanowisku urzędniczym oraz pracownicy samorądowi mianowani zatrudnieni na

stanowisku innym niŻ urzędnicze,
f)ocena pozytywna - ocena końcowa obejmująca bardzo dobry, dobry lub zadowalający po-
ziom wykonywania obo wią,zkó w pÍ zez o ceni ane go,

g)ocena negatywna - ocena końcowa obejmująca niezadowalający poziom wykonywania
obowiązkó w pÍzez oceniane go,
h)oceniający - bezpośredni przełoŻony, który jest uprawniony do dokonania oceny,
i)oceniany - pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku,
j)opinia - stanowisko oceniającego, sformułowane w formie pisemnej, dotyczące wykonywa-
ńia obowiązków pÍzezocenianegó w okĺesie, w którym podlegał ocenie,
k)kryteria _ obowią.zkowe i do wyboru, określone w Załącz-rĺiku nr 2 i 3 do Regulaminu, šą
podstawą do dokonania oceny kwalifikacyjnej'
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$2
Wybóľ kryteľiĺíw

1' Po ľozmowie z ocenianym oceniający wybiera z vĺykazu kĺyteľiów do wyboru nie mniej
niz trzy i nie więcej ĺiŻ pięć, kĺyteľiów oceny' najistotniejszych dla prawidłowego wyko-
nywania obowiąków na stanowisku pracy zajmowanymptzez ocenianego.

2' Bioľąc pod uwagę specyfikę stanowiska pracy ocenianego, oceniający moŻe dodatkowo
ustalić jedno kryterium nieobjęte wykazem okľeślonym w załączník nĺ 3 do Regulaminu
i dokonaó opisu tego kľyterium.

3. Jeśli oceniający ustali dodatkowe kľýerium, powinno ono byó nazĺlvane i zdefiniowane
tak jak pozostałe kľyteria oraz podlegaó takim Samym proceduľom prezentowania oraz
zatwíerdzaria.

4. Wykaz kĺyteriów do wyboru okĺeśla załączniknĺ 3 do Regulaminu.
5. W przypadku ocepy negatywnej ,by zapewnió obiektywizm, kolejna ocena winna byó pro-

wadzona według uprzednio wybranych kĺýeriów'
6' Wykaz kľyteriów obowiązkolvych oceny okľeśla załączniknr 2 do Regulaminu.

$3
Wyznaczenie teľminu o ceny

1' oceniający Wznacza ocenianemu indywidualny termin spotząďzenia oceny na piśmie,
okľeślając miesiąc i rok.

2. W przypadku znacznej lĺczby pľacowników podlegających ocenie bezpośľedni przełoŻony
opľacowuje harmonogram ocen z uwzględnieniem naleŻytego wypełniania obowiązków
bieŻących'

s4
Wpis do aľkusza oceny

Po wyborze kľyteriów dodatkowych oraz wyznaczeniu terminu oceny na piśmie oceniający
wpisuje je w części B arkusza okľesowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorządowego.

$s
Zatw ier dzenie kryteľ ióm przez kieľownika j edn o stki

l. oceniający przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostki, w celu zatwierdzenia
wybľanych kĺyteriów.

2. Kieľownik jednostki może upowaznió do zatwieľdzenia wybranych kryteľiów innego
pracownika Urzędú Miasta w Redzie.

3. W pľzypadku negatywnej opinii co do Zaproponowanych kľyteriów oceny kieľownik
pľzedstawia uwagi do kľyteriów wybranychprzez oceniającego i spisuje je w punkcie II
Części B arkusza oceny. oceniający zobowiązany jest do korekty wybranych kĺyteriów
oraz powtóľnej ich weryfikacji pÍzęz kierownika jednostki.

4. Kieľownik jednostki zatwierdza wybrane kľyteria w terminie 7 dni od otrrymaniaarkusza,
co potwierdza imieniem i nazwiskiem oraz podpisem w punkcie II Części B arkusza
oceny.

5. Po zatwierdzeniu kľyteľiów oceny oceniający niezwłocznie przekazuje ocenianemu kopię
arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

6. Fakt zapoznania się z kryteriami oceny oľaz terminem sporządzenia oceny na piśmie oce-
niany potwierdza własnoľęcmym podpisem w punkcie II Części B aľkusza ocęny'



Niezadowalający

Zadowa|ający

oceniany większość obowiązków wynikających z opisu stanowiska
pracy wykonywał w sposób nieodpowiadający oczekiwaniom' W tľak-
cie wykonywania obowiązkőw nie spełniał wcale bądź spełniałrzadko
kryteria oceny wymienione w części B.

oceniany większośó obowiązków wynikających z opisu stanowiska
pracy wykonywał w sposób odpowiadaj ący oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiązków stale spełniał niektóľe kĺyteria oceny wy-
mienione w części B.

wiska pÍacy w sposób odpowiadający oczekiwaniom' W trakcie wy-
konywania obowiązków stale spełniał większość kĺyteriów oceny

w B

)

Etap III

l. W części D arkusza oceny oceniający przyznaje ocenę końcową _ pozytywną lub nega-
tywną'

2. ocena pozytywna obejmuje następujące poziomy wykonywania obowiązkőw przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowa|ający.

3. ocena negatywna obejmuje niezadowalający poziom wykonywania obowiązkőw przez
ocenlanego

$e
Poinformowanie o ocenie ocenianego

1' oceniający ntezwŁocznie doręcza ocenianemu ocenę sporządzoną na piśmie i poucza go
o przysługującym mu prawie złoŻenia odwołania.

2. Fakt zapoznania się Z ocetąsporządzoną na piśmie oceniany potwierdza własnoręcznym
podpisem w części E arkusza oceny.

3. W aktach osobowych pracownika zostaje oryginał aľkusza oceny' pľacownik zaś otrzy-
muj e kopię potwieľdzo ną za zgo dność, przez bezpośrednie go przełożone go.

RoZDZI^ŁilI
Termin dokonywania oceny

s10
Zasad'a ogólna

1. Pracownik samorządory zatrudniony na stanowisku urzędniczym podlega okľesowym
ocenom kwalifikacyjnym, dokonywanym pÍzęzbezpośredniego pľzełożonego.

2. ocena jest spoĺządŻana co najmniej raz na dwa lata, nie częściej niŻrazna 6 miesięcy.

s11
Ocena kolejna prry pieľwszej opinii negatywnej

1. W ruzie przyznaniaprzez oceniającego ocenianemu negatywnej oceny końcowej (poziom
wykonywania obowiązkőw przez ocenianego został określony jako niezadowalający)
oceniający jest zobowiązany do dokonania ponownej oceny kwalifikacyjnej.

2. Nie pózniej niŻ w ciągu 30 dni od dnia sporządzenia na piśmie oceny popľzedniej ocenia-
jący jest zobowiązany:
a)przeprowađzić,rozmowęz ocenianym, o której mowa w Rozdziale II $ 1,

b)wybrać zwykanl kľyteľia, wg zasad okĺeślonych w Rozdziale II $ 2,
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2. Ponowną ocenę negatywną oceniający doręcza ocenianemu niezwłocznie, tj. w terminie
14 dni licząc od dnia sporządzenia opinii.

$ls
Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika samorządowego zatrudnionego na

stanowisku urzędnicrym

W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej pľacownikowi samorządowemu
zatrudnionemu na stanowisku urzędniczym pľacodawca samorządowy niezwłocznie
ĺonlłíąnĄe stosunek pÍacy za wypowiedzeniem lub odwołuj e go ze stanowiska.

RoZDZIAŁvI
obowiązki dokumentacyjne

s16

1. Niezwłocznie po sporządzeniu oceny na piśmie oryginał aľkusza oceny włącza się do akt
osobowych pľacownika.

2. ocena jest przechowywana w części B Akt osobowych ocenianego.

RoZDZIAŁ vII
Postanowienia końcowe

s17
Inte gralną częścią Re gulaminu są Załącznlki:
ZaŁącznik nĺ 1 _ 'Wzőr arkusza oceny
Załączniknr 2 _Wykaz kĺyteriów obowiązkowych
Załączn1knĺ 3 _ Wykaz kĺyteriów do wyboru
Załącznikru 4 _ Powiadomienie o nowym terminie oceny
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Częśó B

I i teľmin na
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Postawa etyczna
Planowanie i organizowanie pracy
Umiej ętność stosowania odpowiednich przepi sów
Bezstľonność
Sprawnośó
Sumiennośó
Krvteria obowiązkowe

Nr Kryteria wybľane przez bezpośredniego
pľzełożonego

Sporządzenie oceny na piśmie nastąpi w
(naleŻy wpisaó miesiąc, rok)

(imię i nazwisko oceniającego) (stanowisko)

(data ľozpoczęcia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniającego)

IL Zatwierdzenie ow kierownika ednostki

Uwagi kierownika jednostki do lcryteriów wybranych przez bezpośredniego przełożonego

(imię i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznałam/-łem się zk7Ąeriami oceny oľaz terminem sporządzenia oceny na piśmie.

(miejscowośó) (dzień, miesiąc, rok) (podpis ocenianego)
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Część D

okľeślenie omu o oraz

oceniam wykonywanie obowiązkőw przez:

do..

na poziomie (wstawió kłzy Ęk w odpowiednim polu)

bardzo dobrym

Wykonywał wszystkie obowiązki wynikające z opisu stanowiska pracy w sposób często prze-
wyższający oczekiwania. W razie konieczności podjął się wykonywania zadań dodatkowych
i wykonał je zgodnie z ustalonymi standardami' ĺ4l tľakcie wykonywania obowiązków stale
spełniał wszystkie lĺryteria oceny wymienione w części B.

dobrym

Wykonywał wszystkie obowiązki wynikające z opisu stanowiska pracy w sposób odpowiada-
jący oczekiwaniom' ĺľ trąkcie wykonywania obowiązków stąle spełniał więl<szość lcryteriów
oceny wymienionych w części B.

zadowalaiącym

ĺtrĺięlrszość obowiązków wynikających z opisu stanowiska pracy wykonywał w sposób odpo-
wiadający oczekiwaniom. ĺ4/ trakcie wykonywania obowiązków stąle spełniał niektóľe ĺłyteľia
oceny wymienione w części B.

niezadowalaiącym

ĺľięlrszość obowiązków wyniknjących z opisu stanowiskg pracy wykonywał w sposób nieod-
powiadający oczekiwaniom. ĺľ trakcie wykonywania obowiązków nie spełniał wcale bądź
spełniał rzadko lcryteria oceny wymienione w części B.

i przyznaję okresową ocenę :

(wpisać pozýywną _ jeże|iZaznaczony został poziom bardzo dobry, dobľy lub zadowalający,
negatywną _ jeŻeli poziom niezadowalający)

(miejscowośó) (đzieí, miesiąc, rok) (podpis oceniającego)



Załączniknr2

Wykaz kryteriów obowiązkorvych

6.Postawa
eryczna

5.Planowanie
i oľganizowanie
pľacy

4.Umiejętnośó
stosowania od-
powiednich
pľzepisów

3'Bęzstronnośó

2'Sprawnośó
l 'Sumienność

Kryterium

Wykonywanie obowiązków w sposób uczciwy, niebudzący podejrzeń
o stronniczość i interesowność. Dbałośó o nieposzlakowaną opinię. Postę-
powanie zgodnie z etykązawodową.

Planowanie działań i organizowanie pľacy w celu wykonania zađań' Pre-
cyzyjne określanie celów, odpowiedzialności oÍaz ram czasowych działa-
nia. Ustalanie pľiorytetów działania, efektywne wykorzystywanie czasu'
tworzenie szczegőłowych i możliwych do rea|izacji planów kľótko- i dłu-
goterminowych.

Zĺajomośc przepisów niezbędnych do właściwego wykonywania obo-
wiązków wynikających z opisu stanowiska pracy. Umiejętnośó wyszuki-
wania potrzebnych przepisów. Umiejętnośó zastosowania właściwych
przepisów w za|eżłT ści od rodzaju sprawy. Rozpomawanie spľaw, któľe
wymagai ą współdział ania ze speci alistami z innych dzieđziĺ.

obiektywn e Í ozpoznawanie sytuacj i przy wykoľzystaniu dostępny ch źrő -

deł, gwaľantujące wiarygodnośó przedstawionych danych, faktów i infor-
macji. Umiejętnośó sprawiedliwego traktowania wszystkich stľon, niefa-
woryzowania Żadnei z nich.

Dbałość o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych za-
dan, umoŻliwiające uzyskiwanie wysokich efektów pracy. Wykonywanie
obowiązkó w bez zbędnej zwłoki.

Wykonywanie obowiązków dokładnie, skĺupulatnię i solidnie
Opis kryterium
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13. Zarządzanie peľso-
nelem

Motywowanie pracowników do osiągania wyŻszej skuteczności
ijakości pracy' ptzez:
. zrozumiałe tłumaczenie zadan, okĺeślanie odpowiedzialności za

ich realizację, ustalanie ľealnych terminów ich wykonania oraz
określenie oczekiwanego efektu działania,

o komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczących jakości ich
pracy,

. rozpoznawanie mocnych i słabych stron pracowników, wspiera-
nie ich rozrľoju w celu popľawy jakości pracy,

o okľeś l anie potrzeb szkoleniowo -rozwoj owych,
o traktowanie pracowników w uczciwy i bezstronny sposób,

zachęcanie ich do wyrażania własnych opinii oruzwłączanie ich
w proces podejmowania decyzji,

o ocenQ osiągnięć pľacowników,
. wykorzystywanie możliwości wynikających z systemu wynagÍo_

dzen oraz motywującej roli awansu w celu zachęcenia pracowni-
ków do uzyskiwania jak najlepszych wyników,

o dopasowanie indywidualnych oczekiwań pľacownikőw dotyczą-
do

12. Zarządzanie zaso-
bami

17. Zarządzanie infor-
macjýdzielenie się in-
formacjami

l0. Umiejętność nego-
cjowania

odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobów
finansowych lub innych, przez'.
. okľeślanie i pozyskiwanie zasobów,
. alokację i wykorzystanie zasobów w sposób efektywny pod

względem czasu i kosztów,
o kontľolowanie wszystkich zasobów wymaganych do efektywnego

działania.

Pozyskiwanie i pľzekazywanie informacji, które mogą wpływaó na
planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:
o przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla których

informacje te będą stanowiły istotną pomoc w realizowanych
pÍzeznie zadaniach,

o uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla których mają one
istotne znaczenie.

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowa-
nych, dzięki:
o dążeniu do zronlmienia stanowiska (opinii) innych osób,
o przygotowaniu i prezentowaniu róznoľodnych aľgumentów

w celu wsparcia swojego stanowiska,
o przekonywaniu innych do weryfikacji własnych sądów lub

zmiarry stanowiska,
. Íozpoznawaniu naj lepszych propozycj i,
. stymulowaniu otwartych dyskusji na temat źrődeł konfliktów,
o ułatwian íu r ozwiązywania problemu, kwestii spornej,
. twoĺzg4iu i proponowaniu nowych rozwiązan'

realizowania zadan,
. współpracę a nie rywalizacjęzpozostałymi członkami zespołu'
o zgłaszanie konstruktywnych wniosków usprawniających pľacę

zespołu,
. aktywne słuchanie innych, w zbudzanie zauťaĺia.
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23. Umiejętności ana-
lityczne

ZŻ.Myślenie strate-
giczne

21. Kľeatywność

20.Inicjatywa

l9. Samodzielnośó

Umiejętne stawianie hipotez, wyciąganie wniosków pÍzez analizo-
wanie i interpretowanie danych, tj.:
o rozĺőŻnianie informacji istotnych od nieistotnych'
o dokonywanie systematycznych porównań rőŻnych aspektów

analizowanych i inteľpretowanych danych,

Tworzenie planów lub koncepcji realizowania celów w oparciu
o posiadane informacj ą pÍzezi
. ocenianie i wyciąganie wniosków z posiadanych informacji,
o zauw ażanie trendów i powiązań mięđzy r őżnymi informacj ami,
o identyfikowanie fundamentalnych dla urzędu potrzeb i general-

nych kierunków działania'
. przewidywanie konsekwencji w dłuższym okľesie czas;.\
. przewidywanie długoterminowych skutków podjętych działaŕl

i decyzji,
o planowan ie rozwiązywania pľoblemów i pokonywania przeszkőd,
o ocenianie ryzyka i korzyści rőżmych kierunków działania,
o tworzenie stľategii lub kierunkőw działania,
. analizowanie okoliczności i zasroŻeń.

Wykoľzystywanie umiejętności i wyobraźni do tworzenia nowych
r ozwiązan ulepszaj ących pľoces pÍ acy, przez:
. tozpozna'wanie otaz identyfikowanie powiązań między sytu-

acjami,
o wykorzystywanie rőŻnych istniejących rczwiązan w celu tworze-

nia nowych,
o otwartość nazmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji

i metod,
. inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwości lub sposobów

ďziałania,
. badanie rőżnych źrődeł informacji, wykoľzystywanie dostępnego

wyposażenia techniczne go,
. zachęcanie innych do pľoponowania, wdruŻania i doskonalenia

nowych rozwiązan.

. umiejętność i wola poszukiwania obszarów wymagających zmian
i informowanie o nich,

. inicjowanie działania i bľanie odpowiedzialności zanie,

. mówienie otwarcie o problemach, badanie źrődeł ich powstania.

Zdolność do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informa-
cji, foľmułowania wniosków i proponowaniaľozwięań w celu wy-
konania zleconego zadania.

o dostosowywanie działania do zmieniających się warunków,
. wcześniej szę rozvvaŻanie potencjalnych problemów i zapobiega-

nie ich skutkom,
o informowanie wszystkich, ktőrzy będą musieli zareagować, na

kryzys,
. lvyciąganie wniosków z sýuacji kĺyzysowych, tak Żeby moŻna

było w przyszłości uniknąć podobnych sýuacji'
o skuteczne działanie (także) w okľesach przejściowych lub

wpľowadzania zmian.
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Za|ączniknr 4

(o znaczenie prac o d awc y) (miejscowośó i data)

(imię i nazwisko pracownika)

Powiadomienie o nowym teľminie oceny

Na podstawie $ 4 rczporządzenia Rady Ministrów z dnia 13 maľca 2OO7 r. w spľawie sposobu
i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych, informuję
PanďPanią iŻ Wznaczony na dzień termin sporządzenia okľesowlj
oceny kwalifikacyjnej na piśmie zostaje pľzesunięty na dzieŕl:

P rzy czynąprzesunięcia terminu j est :

(wskazać uzasadnienie przesunięcia, np. usprawiedliwiona nieobecność w pracy ocenianego
uniemożIiwiająca przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zątłesu
obowiązków na zajmowanym przez niego stanowisku pľacy rodzi obowiązei sporządzenia
oceny na piśmie w terminie wcześniejszym niż wyznączony przez oceniającego)

(pieczęć i podpis pracodawcy lub osoby
reprezentuj ącej pracodawcę albo osoby
upowaŻnionej do składania oświadczeń

w imieniu pracodawcy)

Kopię powiadomienia o nowym teľminie oceny dołącza się do arkusza oceny.


