
ZALACZNIKI DO REGULAMINU OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

Zal^cznik nr 1
Wzor arkusza oceny

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Cz^sc A

(nazwa jednostki)

I. Dane dotycza.ce ocenianego pracownika samorza.dowego

Nazwisko
Komorka organizacyjna
Stanowisko
Data zatrudnienia na stanowisku urz^dniczym .
Data rozpocz<?cia pracy na obecnym stanowisku

II. Dane dotycza.ce poprzedniej oceny

Ocena/poziom
Data sporza.dzenia

(miej scowosc)

Cz<=sc B

(dzien, miesia.c, rok) (piecza.tka i podpis
osoby wypelniaja.cej )

I. Kryteria oceny i terrain sporza.dzenia oceny na

Nr

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Kryteria obowiazkowe

Sumiennosc

Sprawnosc

Bezstronnosc

Umiejetnosc stosowania odpowiednich przepis6w

Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

Nr

1.

2.

3.

4.

5.

Kryteria wybrane przez bezpoSredniego przelozonego



Sporza.dzenie oceny na pismie nasta_pi w
(nalezy wpisac miesia.c, rok)

(imi? i nazwisko oceniaja.cego) (stanowisko)

(data rozpoczecia pracy na obecnym (data i podpis
stanowisku) oceniaja.cego)

II. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez
bezposredniego przelozonego:

(imie i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznaiam/-lem sie z kryteriami oceny oraz terminem
sporza.dzenia oceny na pismie.

(miejscowosc) (dzien, miesia.c, rok) (podpis ocenianego)

Czesc C

Opinia dotycz^ca wykonywania obowia.zkow przez ocenianego

Dane dotycza.ce oceniaja.cego:
Imie/imiona
Nazwisko
Stanowisko
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku
Nalezy napisac, w jaki sposob oceniany wykonywal obowia.zki w okresie, w
ktorym podlegal ocenie, czy spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli
pracownik wykonywal w okresie, w ktorym podlegal ocenie, dodatkowe zadania,
ktore nie wynikaja. z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je
wskazac.

(miejscowosc) (dzien, miesia.c, rok) (podpis oceniaja.cego)



Czesc D

Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkow oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowia.zkow przez:
PaniaVPana
w okresie od do
na poziomie (wstawic krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

Wykonywal wszystkie obowia.zki wynikaja.ce z opisu stanowiska
pracy w sposob czesto przewyzszaja.cy oczekiwania. W razie
koniecznosci podja.1 sie wykonywania zadari dodatkowych i
wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie
wykonywania obowiazkow stale spelnial wszystkie kryteria oceny
wymienione w czesci B.

dobrym

Wykonywal wszystkie obowia.zki wynikajg.ee z opisu stanowiska
pracy w sposob odpowiadaja.cy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowia.zkow stale spelnial wiekszosc kryteriow
oceny wymienionych w czesci B.

zadowalaja.cym

Wiekszosc obowiazkow wynikaja.cych z opisu stanowiska pracy
wykonywal w sposob odpowiadaja,cy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowia.zkow stale spelnial niektore kryteria oceny
wymienione w czesci B.

niezadowalaja.cym

Wiekszosc obowiazkow wynikaj^cych z opisu stanowiska pracy
wykonywal w sposob nieodpowiadaja,cy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowia.zkow nie spelnial wcale ba,dz speinial rzadko
kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowa^ ocene:

(wpisac pozytywn^. - jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo
dobry, dobry lub zadowalaja.cy, negatywna. - jezeli poziom
niezadowala j a.cy)

(miejscowosc) (dzien, miesiaic, rok) (podpis oceniaja.cego)

Czesc E

Zapoznalam/-lem si§ z ocena. sporzadzona na pismie przez:

Pania./Pana

(miejscowosc) (dzien, miesia.c, rok) (podpis ocenianego)



Zalajsznik nr 2
Wykaz kryteriow oceny

KRYTERIA OBOWIAZKOWE
Kryterium Opis kryterium
Sumiennosc Wykonywanie obowiqzkow i polecen przelozonego w sposob dokladny,

sumienny i staranny.

Dbalosc o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajajoe uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie
obowiqzkow bez zbgdnej zwtoki.

Sprawnosc

Bezstronnosc Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dost^pnych zrodet,
gwarantujajce wiarygodnosc przedstawionych danych, faktow i
informacji. Umiejejnosc sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

Umieje^nosc
stosowania
odpowiednich
przepisow prawa

Znajomosc przepisow niezb^dnych do wlasciwego wykonywania
obowiajzkow wynikajajsych z opisu stanowiska pracy.
Umiejetnosc wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetnosc
zastosowania wlasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja^wspotdziatania ze specjalistami z
innych dziedzin.

Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dziaian i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dzialania. Ustalanie priorytetow dziaiania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegolowych i mozliwych do realizacji planow
krotko- i dhigoterminowych.

Postawa etyczna Wykonywanie obowiajzkow w sposob uczciwy, niebudzajDy podejrzen
0 stronniczosc i interesownosc. Dbalosc o nieposzlakowan^. opini§.
Post^powanie zgodnie z etyka^ zawodowq. i godnoscia^ w miejscu pracy
1 poza nim.

KRYTERIA DO WYBORU
Kryterium
Wiedza specjalistyczna

Nastawienie na wlasny
rozwqj, podnoszenie
umiej^tnosci i
kwalifikacji
Umiejejnosc obshigi
urza^dzen technicznych
Komunikacja werbalna

Komunikacja pisemna

Opis kryterium
Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan.
Zdolnosc i sklonnosc do uczenia si§, uzupehiiania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac aktualn%wiedz?.

Odpowiedni stopieh wiedzy i umiejejnosci niezb^dny do korzystania ze
sprz^tu komputerowego oraz urza^dzen biurowych.
Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantuja_cy ich zrozumienie przez:
-wypowiadanie si§ w sposob zwi^zly, jasny, precyzyjny,
-dobieranie stylu, j^zyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy
-udzielanie wyczerpuja_cych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, krytyk? lub zaskakuja^ce argumenty
-wyrazanie poglajdow w sposob przekonywajajsy,
-poslugiwanie si? poj^ciami wlasciwymi dla rodzaju zalatwianych
spraw/wykonywanej pracy
Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujajcy zrozumienie, przez:
- stosowanie przyj^tych form prowadzenia korespondencji,
- przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwi^zfy,



- dobieranie odpowiedniego stylu, j?zyka i tresci pism,
- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

Komunikatywnosc Umiejetnosc budowania kontaktu z innq. osoba^, przez:
- okazywanie poszanowania drugiej stronie,
- prob? aktywnego zrozumienia jej sytuacji,
- okazanie zainteresowania jej opiniami,
- umiejgtnosc zainteresowania innych wiasnymi opiniami.

Pozytywne podejscie
do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:
- zrozumienie funkcji uslugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,
- tworzenie przyjaznej atmosfery,
- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,
- shizenie pomoca^.

Umiejetnosc udzielania
informacji organora,
instytucjom i osobom
fizycznym

Posiadanie zasobu informacji odpowiedniego do stanowiska. Dokladne i
komunikatywne przekazywanie ich organom, instytucjom i osobom
fizycznym . Dotrzymywanie ustalonych terminow ich przekazywania.

Umiejetnosc pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:
- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
- zrozumienie celu i korzysci wynikajajcych ze
wspolnego realizowania zadan,
- wspolprac^ a nie rywalizacj? z pozostalymi
cztonkami zespolu,
- zglaszanie konstruktywnych wnioskow
usprawniajajcych prac§ zespohi,
- aktywne sluchanie innych, wzbudzanie zaufania.

Umiejetnosc
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych,
dziejd:
- dajzeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,
- przygotowaniu i prezentowaniu roznorodnych argumentow w celu wsparcia
swojego stanowiska,
- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sajdow lub zmiany
stanowiska,
- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,
- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodel konfliktow,

Zarzajdzanie
informacja/dzielenie
si§
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore moga^wplywac na
planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:
- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktorych informacje te
b§da^ stanowiry istotna^ pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,
- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktorych maja^one istotne
znaczenie.
Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow
finansowych lub innych, przez:
- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,
- alokacje i wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod wzgl^dem
czasu i kosztow,
- kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do efektywnego
dzialania.

Zarzajdzanie zasobami

Zarzajdzanie
personelem

Motywowanie pracownikow do osia^gania wyzszej skutecznosci i jakosci
pracy, przez:
- zrozumiale thimaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacj^, ustalanie realnych terminow ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziafania,



- komunikowanie pracownikom oczekiwan doty czajsych jakosci ich pracy,
- rozpoznawanie mocnych i slabych stron pracownikow, wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,
- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,
- traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposob, zach?canie ich
do wyrazania wlasnych opinii oraz wlajszanie ich w proces podejmowania
decyzji,
- ocene; osiqgni^c pracownikow,
- wykorzystywanie mozliwosci wynikajajsych z systemu wynagrodzeri oraz
motywujajcej roli awansu w celu zache_cenia pracownikow do uzyskiwania
jak najlepszych wynikow,
- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow dotyczajsych
wlasnego rozwoju do potrzeb urz^du,
- inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania celow i zadan
urz^du,
- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

Zarzajdzanie jakoscia_
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania poza^danych
efektow, przez:
- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli dzialan ia,
- sprawdzanie jakosci i post^pu w realizacji dzialan,
- modyfikowanie planow w razie koniecznosci,
- ocenianie wynikow pracy poszczegolnych pracownikow,
- wydawanie polecen majajsych na celu popraw? wykonywanych
obowi^zkow.

Zarzajdzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urz^dzie przez:
- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,
- uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,
- okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,
- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,
- podejmowanie krokow zmniejszajq.cych niech^c do wprowadzanych zmian,
- skupianie si§ na sprawach kluczowych zwia_zanych z wprowadzanymi
zmianami,
- przewidywanie reakcj i pracownikow na wprowadzane zmiany,
- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajajsy osi^gnaj; pozytywne rezultaty
klientom urzedu.

Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osia^ganie zakladanych celow, doprowadzanie dzialan do konca, przez:
- ustalanie priorytetow dzialania,
- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegolnie trudnych, moga^cych mice
przelomowe znaczenie,
- okreslanie sposobow mierzenia post^pu realizacji zadan,
- przyjmowanie odpowiedziahiosci w trakcie realizacji zadan i
wywia^zywanie si? z zobowia_zan,
- zrozumienie koniecznosci rozwiajzywania problemow oraz kohczenia
podjgtych dzialan.

Podejmowanie decyzji Umiejetnosc podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny,
przez:
- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,
- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,
- podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonym pewnym ryzykiem
sprawach,
- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

Radzenie sobie w Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiajzywanie skomplikowanych



sytuacjach
kryzysowych

problemow, przez:
- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,
- szybkie dzialanie maja^ce na celu rozwiajzanie kryzysu,
- dostosowywanie dziaiania do zmieniaja^cych si? warunkow,
- wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i zapobieganie ich
skutkom,
- informowanie wszystkich, ktorzy b^da^musieli zareagowac na kryzys,
- wycia_ganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna bylo w
przyszlosci uniknqc podobnych sytuacji,
- skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejsciowych lub wprowadzania
zmian.

Samodzielnosc Zdolnosc do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formulowania wnioskow i proponowania rozwiajzari w celu wykonania
zleconego zadania.

Inicjatywa - Umiejetaosc i wola poszukiwania obszarow wymagaja_cych zmian i
informowanie o nich,
- inicjowanie dziaiania i branie odpowiedzialnosci za nie,
- mowienie otwarcie o problemach, badanie zrodel ich powstania.

Kreatywnosc Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwia^zan
ulepszaj^cych proces pracy, przez:
- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powia^zan mi^dzy sytuacjami,
- wykorzystywanie roznych istnieja_cych rozwiajzan w celu tworzenia
nowych,
- otwartosc na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod,
- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow dziaiania,
- badanie roznych zrodel informacji, wykorzystywanie dostejmego
wyposazenia technicznego,
- zach^canie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwiajzan.

Myslenie strategiczne Tworzenie planow lub koncepcji realizowania celow w oparciu o posiadane
informacje, przez:
- ocenianie i wyci^ganie wnioskow z posiadanych informacji,
- zauwazanie trendow i powiajzan mi^dzy roznymi informacjami,
- identyfikowanie fundamentalnych dla urz^du potrzeb i generalnych
kierunkow dziatania,
- przewidywanie konsekwencji w dhizszym okresie czasu,
- przewidywanie dhigoterminowych skutkow podj^rych dziakn i decyzji,
- planowanie rozwia^zywania problemow i pokonywania przeszkod,
- ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkow dziaiania,
- tworzenie strategii lub kierunkow dziaiania,
- analizowanie okolicznosci i zagrozen.

Umiej^tnosci
analityczne

Umiej^tne stawianie hipotez, wycia^ganie wnioskow przez analizowanie i
interpretowanie danych, tj.:
- rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,
- dokonywanie systematycznych porownan roznych aspektow analizowanych
i interpretowanych danych,
- interpretowanie danych pochodza^cych z dokumentow, opracowan i
raportow,
- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajajcych stawianym problemom,
- prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskow z przeprowadzonej
analizy,
- stosowanie odpowiednich narz^dzi i technologii (wlajsznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwia^zania problemu /zadania.



Zal^cznik nr 3

Powiadomienie o nowym terminie oceny

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowosc i data)

(imi? i nazwisko pracownika)

Powiadomienie o nowym terminie oceny

Napodstawie Zarzqdzenia nr z dnia w wprowadzenia
w Urz^dzie Gminy Golub-Dobrzyn regulaminu okresowej oceny pracownikow, informuj^
Pana/Pania^ iz wyznaczony na dzien termin sporzajdzenia okresowej oceny
kwalifikacyjnej napismie zostaje przesuni^ty na dzien:

Przyczyna przesuni^cia terminu jest:

(wskazac uzasadnienie przesunie_cia, np. usprawiedliwiona nieobecnosc wpracy ocenianego uniemozliwiajqca
przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowiqzkow na zajmowanym przez
niego stanowisku pracy rodzi obowiqzek sporzqdzenia oceny napismie w terminie wczesniejszym niz
wyznaczony przez oceniajqcego)

(piecz^c i podpis pracodawcy lub osoby
reprezentuja.cej pracodawc? albo osoby

upowaznionej do sktadania oswiadczeii w
imieniu pracodawcy)

Kopi? powiadomienia o nowym terminie oceny dola^cza si? do arkusza oceny.

Zalajsznik nr 4

Rozwiajzanie za wypowiedzeniem stosunku pracy

(piecz^c nagiowkowa (miejscowosc i data)
pracodawcy)

Pan (Pani)

(imi§ i nazwisko)



ROZWI4ZANIE ZA WYPOWIEDZENIEM STOSUNKU PRACY

z powodu ponownej negatywnej oceny kwalifikacyjnej

Na podstawie art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzajiowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) rozwia^zuj? z Panem (PaniaJ stosunek pracy
powstaly na skutek z dnia z zachowaniem

okresu wypowiedzenia, ktory uplynie w dniu

Uzasadnienie

Zgodnie z art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzajdowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458). uzyskanie przez pracownika negatywnej oceny kwalifikacyjnej
potwierdzonq. kolejna^ negatywnq. ocena^, skutkuje rozwiajzaniem umowy o prac?,
z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

Jest Pan/i pracownikiem samorzajdowym zatrudnionym w (nazwa jednostki) na
podstawie z dnia

Poprzednia ocena kwalifikacyjna zostala zakonczona wydaniem negatywnej oceny koncowej
wdniu

Kolejna ocena kwalifikacyjna zostala przeprowadzona w dniu

Przedmiotowa ocena zostala wydana na skutek

Biorajc pod uwag? powyzsze, wobec ziszczenia si$ przeslanek okreslonych w ww. ustawie, po
wskazanym okresie wypowiedzenia, stosunek pracy ulegnie rozwiajzaniu z dniem

Pouczenie
Informuj?, iz w terminie 7 dni od dnia dor^czenia niniejszej decyzji przysluguje Panu (Pani)
prawo wniesienia odwolania do Sajdu Rejonowego - Sajdu Pracy w

(siedziba sajdu)

(podpis pracodawcy lub osoby
reprezentuja^cej pracodawce^
albo osoby upowaznionej do

skladania oswiadczen w imieniu
pracodawcy)

(potwierdzenie odbioru przez
pracownika - data i podpis


