ZARZADZENIE Nr OR/.5/2009
Burmistrz Miasta Redy
z dnia 11 kwietnia 2009 r.

w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych

Na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458) zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Miasta w Redzie ,,Regulamin przeprowadzania
okresowe] oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych”, stanowiacy Zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta w Redzie zobowiazuje do zapoznania si¢ z
Regulaminem, o ktorym mowa w § 1, i do przestrzegania podanych w nim zasad.
2. Odpowiedzialni za prawidlowa realizacje¢ postanowien zawartych w Regulaminie sa bezpo-
$redni przetozeni.

§3
Traci moc obowiazujaca zarzgdzenie Nr OR/15/2007 Burmistrza Miasta Redy z dnia 28
sierpnia 2007 r. w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw samorzadowych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podjecia.
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Zalgcznik do

* Zarzadzenia Nr OR/9/2009
Burmistrza Miasta Redy

z dnia 11 kwietnia 2009 r.

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
samorzgdowych

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne
§1

Przedmiot Regulaminu

1. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzado-
wych okresla sposéb i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorza-

dowych.
2. Bezpoéredni przelozony jest zobowiazany do dokonywania okresowych ocen

kwalifikacyjnych pracownikéw podlegajacych ocenie.

3. Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypelnienie przez oceniajacego arkusza okre-
sowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.

4. Wzdr arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego okresla

zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§2

Slowniczek

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:

a)jednostka — jednostka samorzadowa, ktérej dotyczy Regulamin,

b)kierownik jednostki — osoba uprawniona do kierowania jednostka,

c)pracodawca samorzadowy — podmiot bgdacy strong umowy o pracg lub aktu mianowania,
d)bezposredni przetozony — osoba kierujaca zespotem (kierownik referatu), ktora jest
upowazniona do dokonania oceny, zwana w Regulaminie oceniajgcym,

e)ocena — okresowa ocena kwalifikacyjna, jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi zatrud-
nieni na stanowisku urzedniczym oraz pracownicy samorzadowi mianowani zatrudnieni na
stanowisku innym niz urzg¢dnicze,

flocena pozytywna — ocena koficowa obejmujaca bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy po-
ziom wykonywania obowigzkéw przez ocenianego,

g)ocena negatywna — ocena koricowa obejmujaca niezadowalajacy poziom wykonywania
obowiazkéw przez ocenianego,

h)oceniajacy — bezposredni przetozony, ktéry jest uprawniony do dokonania oceny,
i)oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku,

j)opinia — stanowisko oceniajacego, sformutowane w formie pisemne;j, dotyczace wykonywa-
nia obowiazkéw przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat ocenie, )
k)kryteria — obowiazkowe i do wyboru, okreslone w Zataczniku nr 2 i 3 do Regulaminu, $g
podstawa do dokonania oceny kwalifikacyjne;.
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§2
Wybér kryteriéw

1. Po rozmowie z ocenianym oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mniej
niz trzy i nie wigcej niz pig¢ kryteriow oceny, najistotniejszych dla prawidtowego wyko-
nywania obowiazkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego.

2. Biorac pod uwage specyfike stanowiska pracy ocenianego, oceniajacy moze dodatkowo
ustali¢ jedno kryterium nieobjete wykazem okreslonym w zatacznik nr 3 do Regulaminu
1 dokona¢ opisu tego kryterium.

3. Jesli oceniajacy ustali dodatkowe kryterium, powinno ono byé nazwane i zdefiniowane
tak jak pozostate kryteria oraz podlegaé takim samym procedurom prezentowania oraz
zatwierdzania.

4. Wykaz kryteriow do wyboru okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

5. W przypadku oceny negatywnej, by zapewni¢ obiektywizm, kolejna ocena winna by¢ pro-
wadzona wedtug uprzednio wybranych kryteridéw.

6. Wykaz kryteriow obowiazkowych oceny okresla zalacznik nr 2 do Regulaminu.

§3

Wyznaczenie terminu oceny

1. Oceniajacy wyznacza ocenianemu indywidualny termin sporzadzenia oceny na pismie,
okreslajac miesiac i rok.

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

§4

Whis do arkusza oceny

Po wyborze kryteriéw dodatkowych oraz wyznaczeniu terminu oceny na pi$mie oceniajacy
wpisuje je w czgsci B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.

§5

Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki

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

2. Kierownik jednostki moze upowazni¢ do zatwierdzenia wybranych kryteriéw innego
pracownika Urzedd Miasta w Redzie.

3. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriéw oceny kierownik
przedstawia uwagi do kryteriéw wybranych przez oceniajacego i spisuje je w punkcie II
Czgsci B arkusza oceny. Oceniajacy zobowiazany jest do korekty wybranych kryteriow
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 II Czesci B arkusza
oceny.

5. Po zatwierdzeniu kryteriéw oceny oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopieg
arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

6. Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pi$mie oce-
niany potwierdza wlasnorgcznym podpisem w punkcie II Czeéci B arkusza oceny.



wiska pracy w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wy-
konywania obowiazkéw stale spelnial wiekszo$¢ kryteriéw oceny
wymienionych w czesei B,

Zadowalajacy Oceniany wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska

pracy wykonywal w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowigzkow stale spelnial niektore kryteria oceny wy-
mienione w czesci B.

Niezadowalajacy Oceniany wigkszos¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska

pracy wykonywal w sposéb nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trak-
cie wykonywania obowiazkow nie spetniat wcale badZ spetniat rzadko
kryteria oceny wymienione w czesci B.

Etap I1I

1.

2.

W czgdci D arkusza oceny oceniajacy przyznaje oceng kodcowa — pozytywna lub nega-
tywna.

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

Ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowiazkéw przez
ocenianego.

§9

Poinformowanie o ocenie ocenianego

Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu oceng sporzadzona na pismie i poucza go
o0 przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania.

Fakt zapoznania si¢ z oceng sporzadzona na pi$mie oceniany potwierdza wiasnorecznym
podpisem w czesci E arkusza oceny.

W aktach osobowych pracownika zostaje oryginal arkusza oceny, pracownik za$ otrzy-
muje kopig¢ potwierdzona za zgodnos¢ przez bezposredniego przetozonego.

ROZDZIAL 111
Termin dokonywania oceny
§ 10
Zasada ogélna

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym
ocenom kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezposredniego przetozonego.
Ocena jest sporzadzana co najmniej raz na dwa lata, nie cz¢sciej niz raz na 6 miesiecy.

§11
Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej

W razie przyznania przez oceniajacego ocenianemu negatywnej oceny koncowej (poziom
wykonywania obowiazkéw przez ocenianego zostal okreslony jako niezadowalajacy)
oceniajacy jest zobowigzany do dokonania ponownej oceny kwalifikacyjnej.

Nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od dnia sporzadzenia na pismie oceny poprzedniej ocenia-
jacy jest zobowiazany:

a)przeprowadzi¢ rozmowe z ocenianym, o ktérej mowa w Rozdziale II § 1,

b)wybraé z wykazu kryteria, wg zasad okreslonych w Rozdziale II § 2,




2. Ponowna ocen¢ negatywng oceniajgcy dorecza ocenianemu niezwlocznie, tj. w terminie
14 dni liczac od dnia sporzadzenia opinii.

§ 15
Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika samorzgdowego zatrudnionego na
stanowisku urze¢dniczym

W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej pracownikowi samorzadowemu
zatrudnionemu na stanowisku urzedniczym pracodawca samorzadowy niezwlocznie
rozwiazuje stosunek pracy za wypowiedzeniem lub odwoluje go ze stanowiska.

ROZDZIAL VI
Obowiazki dokumentacyjne

§16

1. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na piSmie oryginat arkusza oceny wiacza sie do akt

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

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe
§17
Integralng czgscig Regulaminu sg Zataczniki:
Zatacznik nr 1 — Wzér arkusza oceny
Zatacznik nr 2 — Wykaz kryteriow obowigzkowych
Zalacznik nr 3 — Wykaz kryteridéw do wyboru
Zatacznik nr 4 — Powiadomienie o nowym terminie oceny



Czesé B

|I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

r | Kryteria obowigzkowe

Sumiennos¢

Sprawnos$é

Bezstronnosé

Umiejetnos$é stosowania odpowiednich przepisow
Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

|| B (| — |2

Nr |Kryteria wybrane przez bezposredniego
przelozonego

(data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku)  (data i podpis oceniajgcego)

| 1. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki |

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:

(imig i nazwisko) (data i podpis)
Zapoznatam/-tem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pi$mie.

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

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



Czes¢ D

| Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny j

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:

Pania/Pana ... e
W OKIESIE O ..ovvvviieeeee et e et ae v e do

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

| bardzo dobrym | |

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposéb czesto prze-
wyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznoSci podjat sie wykonywania zadav dodatkowych
i wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiqzkéw stale
spetnial wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

| dobrym | |

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiada-
Jacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkéw stale spetniat wiekszos$é kryteriéw
oceny wymienionych w czesci B.

[ zadowalajagcym \ —\

Wigkszo$¢ obowiqzkéw wynikajqcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb odpo-
wiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkdw stale spetniat niektére kryteria
oceny wymienione w czesci B.

| niezadowalajacym | |

Wigkszos¢ obowiqzkow wynikajqcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb nieod-
powiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkéw nie spetnial wcale bqd?
spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaj¢ okresows oceng:

(wpisa¢ pozytywna — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywna — jezeli poziom niezadowalajacy)

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajgcego)




Zalacznik nr 2

Wykaz kryteriéw obowigzkowych

Kryterium

Opis kryterium

1.Sumienno$é

Wykonywanie obowiazkéw dokltadnie, skrupulatnie i solidnie.

2.Sprawnos¢

Dbatos$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych za-
dan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie
obowigzkdéw bez zbednej zwloki.

3.Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zré-
del, gwarantujace wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktow i infor-
macji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefa-
woryzowania zadnej z nich.

4. Umiejetnosé
stosowania od-
powiednich
przepiséw

Znajomos$¢ przepiséw niezbednych do wiasciwego wykonywania obo-
wiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetno$é wyszuki-
wania potrzebnych przepisdéw. Umiejetno$é zastosowania wilasciwych
przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére
wymagaja wspoldzialania ze specjalistami z innych dziedzin.

5.Planowanie
i organizowanie
pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Pre-
cyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziala-
nia. Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegolowych i mozliwych do realizacji planéw krotko- i diu-
goterminowych.

6.Postawa
etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen
o0 stronniczo$¢ 1 interesownosé. Dbalos¢ o nieposzlakowang opini¢. Poste-
powanie zgodnie z etyka zawodowa.




realizowania zadan,

e wspOlprace a nie rywalizacj¢ z pozostatymi cztonkami zespotu,

e zglaszanie konstruktywnych wniosk6w usprawniajacych prace
zespohu,

e aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Umiejetnosé nego-
cjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowa-

nych, dzigki:

e dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

e przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentéw
w celu wsparcia swojego stanowiska,

e przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadéw lub
zmiany stanowiska,

e rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

e stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktéw,

e ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii sporne;j,

e tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

11. Zarzadzanie infor-
macja/dzielenie si¢ in-
formacjami

Pozyskiwanie 1 przekazywanie informacji, ktére moga wplywaé na

planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:

e przeckazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych
informacje te beda stanowily istotna pomoc w realizowanych
przez nie zadaniach,

e uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majg one
istotne znaczenie.

12. Zarzadzanie zaso-
bami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasoboéw

finansowych lub innych, przez:

e okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

e alokacje i wykorzystanie zasobow w sposéb efektywny pod
wzgledem czasu i1 kosztéw,

e kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego
dziatania.

13. Zarzadzanie perso-
nelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci

i jakosci pracy, przez:

e zrozumiale tlhumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za
ich realizacjg, ustalanie realnych termindéw ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

¢ komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich
pracy,

e rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wspiera-
nie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

e okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

e traktowanie pracownikdw w uczciwy i bezstronny sposdb,
zachgcanie ich do wyrazania wiasnych opinii oraz wigczanie ich
w proces podejmowania decyzji,

e oceng osiagni¢¢ pracownikow,

e wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagro-
dzen oraz motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracowni-
kow do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

¢ dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotycza-
cych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,




e dostosowywanie dzialania do zmieniajacych sie warunkow,

e wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemoéw i zapobiega-
nie ich skutkom,

¢ informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowal na
kryzys,

e wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna
byto w przysztosci uniknaé podobnych sytuacji,

e skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian.

19. Samodzielnosé

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informa-
cji, formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu wy-
konania zleconego zadania.

20. Inicjatywa

e umiej¢tnosé i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian
1 informowanie o nich,

e inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialno$ci za nie,

e mowienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania.

21. Kreatywno$¢

Wykorzystywanie umiej¢tnosci i wyobrazni do tworzenia nowych

rozwigzan ulepszajacych proces pracy, przez:

e rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan migdzy sytu-
acjami,

e wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan w celu tworze-
nia nowych,

e otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji
1 metod,

e inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow
dzialania,

¢ badanie roznych zrddel informacji, wykorzystywanie dostgpnego
wyposazenia technicznego,

e zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwiagzan.

22. Myslenie strate-
giczne

Tworzenie plandw lub koncepcji realizowania celéw w oparciu

o posiadane informacje, przez:

e ocenianie i wyciaganie wnioskéw z posiadanych informacji,

e zauwazanie trend6w i powigzan migdzy réznymi informacjami,

e identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i general-
nych kierunkéw dziatania,

e przewidywanie konsekwencji w diuzszym okresie czasu,

przewidywanie diugoterminowych skutkéw podjetych dziatan

i decyzji,

planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania przeszkod,

ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkéw dziatania,

tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

analizowanie okoliczno$ci i zagrozen.

23. Umiejetnosci ana-
lityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskdw przez analizo-

wanie i interpretowanie danych, tj.:

e rozrdznianie informacji istotnych od nieistotnych,

e dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,




Zalacznik nr 4

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowos$é i data)

(imi¢ i nazwisko pracownika)

Powiadomienie o nowym terminie oceny

Na podstawie § 4 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu
i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych, informuje
Pana/Pania, iz wyznaczony na dzief ..........c..cccovvcvvenn... termin sporzadzenia okresowej
oceny kwalifikacyjnej na pi$mie zostaje przesuniety na dzief: .................coovveeeee,

Przyczyna przesunigcia terminu jest:

(wskazal uzasadnienie przesuniecia, np. usprawiedliwiona nieobecno$é w pracy ocenianego
uniemozliwiajqca przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu
obowiqzkéw na zajmowanym przez niego stanowisku pracy rodzi obowigzek sporzqdzenia
oceny na pismie w terminie wczesniejszym niz wyznaczony przez oceniajqcego)

(pieczgé i podpis pracodawcy lub osoby

reprezentujace] pracodawce albo osoby

upowaznionej do sktadania o§wiadczen
w imieniu pracodawcy)

Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie oceny dolgcza si¢ do arkusza oceny.



