ZARZADZENIE nr 31/2007
Starosty Gdanskiego
z dnia 20.08.2007

W sprawie

Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdainskim

Na podstawie:

e art.35, ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1592 ze zm.)

e art. 17 ust. 6 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.) oraz

e rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu
dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych (Dz.U. Nr 55, poz.
361).

zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Starostwie Powiatowy w Pruszczu Gdanskim ,,Regulamin
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych”,
stanowiacy Zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim zobowiazuje¢ do
zapoznania si¢ z ww. Regulaminem i do przestrzegania podanych w nim zasad.

2. Odpowiedzialni za prawidlowa realizacje postanowien zawartych w Regulaminie sa bezpo-
$redni przelozeni.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik nr 1 do
Zarzgdzenia Nr 31/2007
Starosty Gdariskiego

z dnia 20.08. 2007 roku

Regulamin Przeprowadzania Okresowej Oceny Kwalifikacyjnej Pracownikéw
Samorzadowych

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogéine

§1

Przedmiot Regulaminu

. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzado-

wych okresla sposéb i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorza-
dowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w tym na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych.

Bezposredni przelozony jest zobowigzany do dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw podlegajacych ocenie.

. Koficowym wynikiem oceny okresowej jest wypelnienie przez oceniajacego arkusza okre-

sowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.
Wzér arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego okresla
zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Gdanskiego- Kierownika Starostwa i
zwierzchnika shizbowego dokonujacego czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikoéw Starostwa Powiatowego,

ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowg oceng kwalifikacyjng, jakiej podlegaja
pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowisku urzedniczym w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym,

ocenie pozytywnej — nalezy przez to rozumie¢ oceng koficowa obejmujaca bardzo dobry,
dobry lub zadowalajacy poziom wykonywania obowiazkéw przez ocenianego,

ocenie negatywnej —  nalezy przez to rozumieC oceng koficowa obejmujacaq
niezadowalajacy poziom wykonywania obowiazkoéw przez ocenianego,

oceniajacy — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przelozonego pracownikow, ktory
jest uprawniony do dokonania ich oceny,

ocenianym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urz¢dniczym,

opinii — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko oceniajacego, sformutowane w formie
pisemnej, dotyczace wykonywania obowiazkow przez ocenianego w okresie, w ktérym
podlegal ocenie,

kryteriach — nalezy przez to rozumie¢ kryteria obowiazkowe i do wyboru, okreslone w
Zatgczniku nr 2 i 3 do Regulaminu, sa podstawa do dokonania oceny kwalifikacyjnej,




bezposredni przelozony- nalezy przez to rozumieé¢ osobg ktdéra jest upowazniona do
dokonania oceny, zwana w Regulaminie oceniajacym,
powiadomienie 0 nowym terminie oceny- zaltgcznik nr 4.

ROZDZIAL 11
Tryb dokonywania oceny

§1

1. Okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym i na stanowisku kierowniczym — zgodnie ze strukturg
organizacyjng Starostwa dokonuje bezposredni przetoZony tj:

1) Starosta- wobec Sekretarza i Skarbnika Powiatu, Naczelnika Wydzialu Zarzadzania
Kryzysowego, Pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy z
wylaczeniem samodzielnych Stanowisk ds. Zamowien Publicznych,

2) Wicestarosta- wobec Naczelnika Wydzialu Architektury i Budownictwa, Naczelnika
Wydziatu Ochrony Srodowiska, Naczelnika Wydzialu Infrastruktury, Naczelnika
Wydzialu Geodezji, Kartografii i Katastru,

3) Sekretarz Powiatu- wobec Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego, Naczelnika
Wydziatu Komunikacji, Pracownikéw Samodzielnych Stanowisk ds. Zaméwien
Publicznych,

4) Skarbnik Powiatu- wobec Naczelnika Wydzialu Finansowego,

5) Naczelnicy Wydzialow- wobec z-cow Naczelnikow Wydzialéw, Kierownikéw
Referatéw, Pracownikéw Wydziatéw bezposrednio im podlegtych,

6) Kierownicy Referatow- wobec bezposrednio im podleglych pracownikéw Referatu.

§2

Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriéw

. Przed wyborem kryteridw oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowg z ocenia-
nym.

. Celem rozmowy z ocenianym jest wybOr przez oceniajacego kryteriow bedacych pod-
stawg dokonania oceny kwalifikacyjnej- zgodnie z wykazem kryteriow oceny ustalonych
w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu
dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych (Dz.U. Nr 55, poz.
361)

. Przedmiotem rozmowy jest omowienie z ocenianym sposobu realizacji obowiazkow wy-
nikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

. W trakcie rozmowy oceniajacy winien positkowaé si¢ zakresem czynnosci ocenianego
pracownika.

. Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkéw ocenianego pracownika oceniajacy anali-
zuje, czy sa one wykonywane zgodnie z obowigzkami pracownika okreslonymi w art. 15
iart. 16 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

. Obowigzki pracownika samorzadowego okreslone w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy
o pracownikach samorzadowych to:

e dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem
interesOw panstwa oraz indywidualnych interesow obywateli,
e przestrzeganie prawa,



@ B

wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

e informowanie organéw, instytucji i 0séb fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

e zachowanie tajemnicy pafistwowej i shuzbowej w zakresie przez prawo przewidzia-
nym,

e zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtad-
nymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

e zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

e sumienne i staranne wypelnianie polecefi przelozonego, z zastrzezeniem, Ze jezeli
w przekonaniu pracownika samorzadowego polecenie przefozonego jest niezgodne
z prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia; W razie
pisemnego potwierdzenia polecenia, oceniany powinien je wykona¢, zawiadamiajac
jednocze$nie Starostg o zastrzezeniach; pracownikowi samorzadowemu nie wolno
wykonywa¢ polecen, ktorych wykonanie wedlug jego przekonania stanowiloby
przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapyta¢ ocenianego o jego opini¢ na temat zakresu

zleconych mu obowiazkéw, o propozycj¢ zmiany, plany zawodowe, chgé dalszego do-

ksztalcania itp.

. Po zakoficzeniu rozmowy oceniajacy jest zobowigzany do poinformowania ocenianego

o dalszym trybie procedury dokonywania oceny kwalifikacyjnej.
Po zakohczeniu rozmowy oceniajacy sporzadza notatke bedaca podstawg do wyboru
kryteriow do oceny.

§3
Wybbér kryteriéw

. Po rozmowie z ocenianym oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mniej

niz trzy i nie wigcej niz pig¢ kryteriow oceny, najistotniejszych dla prawidiowego wyko-
nywania obowiazkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego.

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

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

Wykaz kryteriéw do wyboru okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

. W przypadku oceny negatywnej, by zapewni¢ obiektywizm, kolejna ocena winna by¢ pro-

wadzona wedhug uprzednio wybranych kryteriow.
Wykaz kryteriéw obowiazkowych oceny okresla zalacznik nr 2 do Regulaminu.

§4

Wyznaczenie terminu oceny

. Oceniajacy wyznacza ocenianemu indywidualny termin sporzadzenia oceny na piSmie,

okreslajac miesiac 1 rok.
W przypadku znacznej liczby pracownikow podlegajacych ocenie bezposredni przetozony
opracowuje harmonogram ocen z uwzglednieniem nalezytego wypelniania obowigzkow

biezacych.



§5

Whpis do arkusza oceny

Po wyborze kryteri6w dodatkowych oraz wyznaczeniu terminu oceny na pisSmie oceniajacy
wpisuje je w czesci B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.

e

§6
Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki

. Oceniajacy przekazuje arkusz oceny Staroscie, w celu zatwierdzenia wybranych

kryteriow.

Starosta moze upowazni¢ do zatwierdzenia wybranych kryteriow Sekretarza Powiatu.

W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriéw oceny Starosta przed-
stawia uwagi do kryteriow wybranych przez oceniajacego i spisuje je w punkcie II Czgsci
B arkusza oceny. Oceniajgcy zobowigzany jest do korekty wybranych kryteriow oraz
powtdrnej ich weryfikacji przez Staroste.

. Starosta zatwierdza wybrane kryteria w terminie 3 dni od otrzymania arkusza, co

potwierdza imieniem i nazwiskiem oraz podpisem w punkcie II Czgsci B arkusza oceny.
Po zatwierdzeniu kryteriéw oceny oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopig
arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie oce-
niany potwierdza wlasnorgcznym podpisem w punkcie II Czgsci B arkusza oceny.

§7

Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriéw — rozmowa oceniajgca

. Po wyborze kryteriéw oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzi¢ z ocenianym rozmowe

oceniajaca.

Oceniajgcy winien przeprowadzi¢ rozmowe z ocenianym nie wczesniej niz na siedem dni
przed sporzadzeniem oceny na pismie.

Przedmiotem rozmowy jest omowienie wykonywanych przez ocenianego obowigzkow
zleconych mu w okresie, w ktorym podlegat ocenie, oraz spelnianie przez ocenianego
ustalonych kryteriéw oceny.

W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapyta¢ ocenianego o trudnosci, jakie napotkat
podczas realizacji zadan.

§8

Zmiana na stanowisku bezposredniego przelozonego

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktorym oce-
niany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej kryteriow
oceny.



§9

Sporzadzenie oceny na piSmie

Sporzadzenie oceny na pismie sklada si¢ z trzech etapow.

Etap I

1. W czgsci C arkusza oceny oceniajgcy wpisuje opini¢ dotyczacq wykonywania obowigz-
kow przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat ocenie.

2. W opinii oceniajacy podaje, w jaki sposob oceniany wykonywal obowiazki w okresie,
w ktérym podlegal ocenie, czy spelnial ustawowe kryteria oceny.

3. W przypadku gdy oceniany w okresie, w ktorym podlegat ocenie, wykonywat dodatkowe
zadania, niewynikajace z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, oceniajacy
zobowigzany jest je wskazac.

Etap I1

1. W czedci D arkusza oceny oceniajacy okresla poziom wykonywania obowigzkéw przez

ocenianego.

Dopuszczalne sg nastepujgce poziomy oceny:

Poziom

Kryteria przyznania

Bardzo dobry

Oceniany wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stano-
wiska pracy w sposob czgsto przewyzszajacy oczekiwania. W razie
koniecznosci podjal sie wykonywania zadan dodatkowych i wykonal
je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obo-
wigzkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w czgsci
B

Dobry

Oceniany wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stano-
wiska pracy w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wy-
konywania obowigzkéw stale spelnial wigkszo$¢é kryteriow oceny
wymienionych w czesci B.

Zadowalajacy

Oceniany wigkszo$¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywat w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowigzkow stale spelnial niektore kryteria oceny wy-
mienione w czesci B.

Niezadowalajacy

Oceniany wigkszosé obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywal w spos6b nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trak-
cie wykonywania obowigzkéw nie spelnial wcale lub speiniat rzadko
kryteria oceny wymienione w czgsci B.

Etap trzeci

1. W czesci D arkusza oceny oceniajgcy przyznaje ocene koficowg — pozytywng lub nega-

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

Ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowiazkéw przez
ocenianego.

§10
Poinformowanie o ocenie ocenianego

. Oceniajacy niezwlocznie dorgeza ocenianemu oceng sporzadzong na pi$mie i poucza go

o przystugujacym mu prawie zfozenia odwolania.

Fakt zapoznania si¢ z ocena sporzadzong na pi$mie oceniany potwierdza wiasnorgcznym
podpisem w Czgsci E arkusza oceny.

W aktach osobowych ocenianego zostaje oryginat arkusza oceny, pracownik zas oftrzy-
muje kopie¢ potwierdzona za zgodnos¢ przez bezposredniego przelozonego.

ROZDZIAL III
Termin dokonywania oceny

§1
Zasada ogélna

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym podlega okresowym ocenom kwalifikacyjnym,
dokonywanym przez bezposredniego przetozonego.
Ocena jest sporzadzana co najmniej raz na dwa lata.

. Pierwsza ocen¢ kwalifikacyjna przeprowadza si¢ w 2007 roku do 9 pazdziernika 2007

roku.

§2

Pierwsza ocena nowego pracownika

. W sytuacji zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym w tym

na kierowniczym stanowisku urzedniczym bezposredni przetozony jest zobowigzany do
dokonania pierwszej oceny w ciggu szesciu miesiecy od dnia jego zatrudnienia.
Odpowiednio wczesniej bezposredni przelozony jest zobowiazany przeprowadzi¢ roz-
mowe z ocenianym, o ktérej mowa w Rozdziale II § 2.

§3
Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej

W razie przyznania przez oceniajacego ocenianemu negatywnej oceny koficowej (poziom
wykonywania obowigzkéw przez ocenianego zostal okreslony jako niezadowalajacy)
oceniajacy jest zobowiazany do dokonania ponownej oceny kwalifikacyjne;j.

Nie pozniej niz w ciagu 30 dni od dnia sporzadzenia na piSmie oceny poprzedniej ocenia-
jacy jest zobowigzany:
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e przeprowadzi¢ rozmow¢ z ocenianym, o ktérej mowa w Rozdziale 11 § 2,
wybraé z wykazu kryteria, wg zasad okreslonych w Rozdziale II § 3,

e wyznaczy¢ termin sporzadzenia oceny na piSmie, okreslajac miesiac i rok, z zastrzeze-
niem, iZ ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po uptywie trzech mie-
sigcy od poprzedniej.

§4

Zmiana terminu oceny

. W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na

pi$mie.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajgcej
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej oceniajacy jest zobowiazany wyzna-
czy¢ nowy termin sporzadzenia oceny na pismie.

W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu obowigzkéw na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na piSmie nastgpuje w
terminie wczesniejszym niz wyznaczony przez oceniajacego zgodnie z § 2 i 3 Rozdzialu
II Regulaminu.

O nowym terminie sporzadzenia oceny na piémie oceniajacy niezwlocznie powiadamia
ocenianego na pi$mie. Wzér powiadomienia 0 nowym terminie oceny stanowi Zaltacznik
nr 4 do Regulaminu.

Kopig powiadomienia 0 nowym terminie oceny dolacza si¢ do arkusza oceny.

ROZDZIAL IV
Tryb odwolania od oceny

. Ocenianemu przystuguje prawo do zlozenia odwotania od oceny sporzadzonej na pi$mie

(zardwno negatywnej, jak i pozytywnej).

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

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

Odwotlanie nalezy sklada¢ za posrednictwem Kadr do Starosty. Pracownikom, dla
ktorych bezposrednim przelozonym jest Starosta, przysluguje wniosek o ponowne
rozpatrzenie sprawy.

Starosta jest zobowiazany do rozpatrzenia odwolania nie pézZniej niz w terminie 7 dni od
jego doreczenia.

O wyniku rozpatrzenia odwolania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

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



ROZDZIAL V
Ponowna ocena negatywna

§1

Przeslanki ponownej oceny negatywnej

1. W przypadku gdy oceniany wigkszos¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywatl w spos6b nieodpowiadajacy oczekiwaniom i w trakcie wykonywania
obowigzkéw nie spelniatl wcale badZ spelnial rzadko wybrane przez bezposredniego
przetozonego kryteria oceny otrzymuje kwalifikacyjna ocene negatywna,

2. Ponowng oceng negatywng oceniajacy dorecza ocenianemu niezwlocznie.

Tryb odwotania od oceny negatywnej okresla Rozdziat IV Regulaminu.

§2
Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym w tym na stanowisku kierowniczym

i

W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej pracownikowi samorzadowemu zatrud-
nionemu na stanowisku urzedniczym w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym
Starosta:

a) niezwlocznie rozwiazuje stosunek pracy za wypowiedzeniem, lub
b) odwoluje go ze stanowiska.

ROZDZIAL V1
Obowigzki dokumentacyjne

§1

1. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie oryginat arkusza oceny wlacza si¢ do akt
osobowych ocenianego.
2. Ocena jest przechowywana w czg¢sci B Akt osobowych ocenianego.

ROZDZIAL VII
Postanowienia konicowe

Integralng czg¢scia Regulaminu sa Zataczniki:

Zalacznik nr 1 — Wzér arkusza oceny

Zalacznik nr 2 — Wykaz kryteriow obowigzkowych
Zalacznik nr 3 — Wykaz kryteriéw do wyboru

Zalacznik nr 4 — Powiadomienie o nowym terminie oceny.



Zalgcznik nr 1

Wzoér arkusza oceny

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego

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

(nazwa jednostki)

[ 1. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

PR S e e e Sl e o L e
ST e e e D S Be s e R el e e
KOMOTKA OTANIZACYINA .v.vveveirnsescrssnrenciosnoenonacrssnssnesnsssrassastssessnssassassssastasssastoons
. e T S e e e e O L S B B B S e e
Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku Urzedniczym ...........coooiiiiiineeirieniiiiiinn
Data rozpoczecia pracy na obecnym StanOWISKU ...ttt

| 1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCENA/POZIOM ..e.eveeenrarananeancesrmnseranastssnssrenssassgssesstssasastsssastasssassastessssstessnasanss
Data SPOrZAAZENIA ......ceuvvreeeiiusserririnransrranisrnssnansssansssassanstuestvestsnnasasnsssnsasbssnges

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

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby wypelniajace;j)



Czes¢ B

[1. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piSmie

Kryteria obowigzkowe

Sumiennos$é

Sprawnosé

Bezstronnosé

Umiejetnosé stosowania odpowiednich przepiséw

Planowanie i organizowanie pracy

RN W — |2

Postawa etyczna

Nr

Kryteria wybrane przez bezposredniego
przelozonego

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

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

(data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku)

|I1. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:

Zapoznatam/-fem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pi$mie.

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

(imig i nazwisko)

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

(miejscowosé) (dzien, miesiac, rok)

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

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

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

(data i podpis oceniajgcego)

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

(data i podpis)

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

(podpis ocenianego)



Czesé C

[ Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkow przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

IMQ/AMONA «vvveenroenasesansasesssssesssssanesniansanassemssssusssssssassssssssnssannnssissssrassnarassnesen
o TR U e s L R S S e
S e s ol o MR i S B S P S S e
Data rozpoczecia pracy na obecnym Stanowiskl ............oooviiiiiiiiiniii

Nalezy napisaé, w jaki sposéb oceniany wykonywat obowiqzki w okresie, w ktorym podlegat
ocenie, czy spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w kto-
rym podlegal ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie wynikajq z opisu zajmowanego przez
niego stanowiska, nalezy je wskazac.

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

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



Czesé D

| Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkow oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkéw przez:

o T TN Rl e S Rathe Wal L s e s MR S R s I ST R e S
wokigsieod . i e B0 e e e

na poziomie (wstawié krzyzyk w odpowiednim polu):

| bardzo dobrym | [

Wykonywatl wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposéb czesto prze-
wyzszajqcy oczekiwania. W razie koniecznosci podigi sie wykonywania zadan dodatkowych
i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiqzkéw stale
spelnial wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

| dobrym | |

Wykonywatl wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiada-
Jacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkéw stale spefnial wigkszos¢ kryteriow
oceny wymienionych w czesci B.

| zadowalajacym | |

Wigkszos¢ obowiqzkéw wynikajqcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob odpo-
wiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spelnial niektore kryteria
oceny wymienione w czesci B.

| niezadowalajacym | |

Wickszos¢ obowiqzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob nieod-
powiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkéw nie spelnial wcale bqdz
spelnial rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaj¢ okresowg oceneg:

(wpisaé pozytywna — jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywng — jezeli poziom niezadowalajacy)

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

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



Czgs¢ E

Zapoznalam/-tem si¢ z oceng sporzadzong na piSmie przez:

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

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




Zalgcznik nr 2

Wykaz kryteriéw obowigzkowych

Kryterium

Opis kryterium

1.Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie.

2.Sprawnos¢

Dbalosé o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych za-
dan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie
obowiazkow bez zbednej zwloki.

3.Bezstronnosé

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

4.Umiejgtnosé
stosowania od-
powiednich
przepisow

Znajomo$é przepisébw niezbednych do wlasciwego wykonywania obo-
wiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejgtno$¢ wyszuki-
wania potrzebnych przepisow. Umiejetnos¢ zastosowania wlasciwych
przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére
wymagaja wspdtdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

5.Planowanie
i organizowanie
pracy

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania zadas. Pre-
cyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziata-
nia. Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegélowych i mozliwych do realizacji planéw krétko- i dtu-
goterminowych.

6.Postawa
etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzefi
o stronniczo$é i interesowno$é. Dbato$¢ o nieposzlakowang opinig. Poste-
powanie zgodnie z etyka zawodowa.




