Sianow 02.03.2009r

ZARZ ADZENIE NR ...... /2009
Dyrektora ZBABK z 02.03.20009r.
w sprawie regulaminu
przeprowadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej preownikow samorzdowych

Na podstawie ustawy z 21 listopada 2008r. o pradaeh samorgdowych
(Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz.1458 ) zadzam, co naspuje:

§1
Wprowadza s do stosowania w Zaktadzie Bietowym Administraciji Budynkéw
Komunalnych w Sianowie regulamin przeprowadzenig@sdwej oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw samoeglowych, stanowicy zahcznik do niniejszego zaadzenia.

§2
1.Pracownicy ZB ABK w Sianowieazobowhnzani zapoznasic z regulaminem, o ktorym
mowa w 8 1 i przestrzegggo postanowie
2.Bezpdredni przetaeni pracownikow samogdowych , zatrudnionych na stanowiskach
urzdniczych i kierowniczych stanowiskach edniczych § odpowiedzialni za
prawidiows realizacg postanowi@, zawartych w regulaminie, o ktorym mowa w § 1

§ 3.
Nadzér nad wykonaniem zadzenia sprawuje st.inspektor d/s kadr i rozlicZ8 ABK
Sianowie

8§84
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania

Otrzymup:
1.FK
2.DT

3. DA

4. K

5. ala/



Regulamin

dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowikow samorzadowych,
zatrudnionych w ZB ABK w Sianowie

1.

1.

Zakres podmiotowy ocen oraz ich agstotliwosé:
§1
Okresowym ocenom kwalifikacyjnym (zwane dalegmm&mi) podlegajpracownicy
samorzdowi zatrudnieni w ZB ABK w Sianowie na stanowiskagzdniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach gdniczych, zwanych dalej pracownikami.

§2

. Oceny pracownikéwasprzeprowadzane nie rzadziegmaz na dwa lata

i nie czsciej niz raz na sz& mieskcy.

. Jeeli pracownik przepracowat w danym roku kalendargomwmniej niz 6 m-cy, pierwszej

oceny dokonuje sipo przepracowaniu sggu m-cy, a kolejnej po przepracowaniu
petnego nagpnego roku kalendarzowego.

Zakres przedmiotowy, cele i kryteria ocen
§3

. Oceny stiag kompleksowej ocenie wynikOw pracy pracownikow patem realizacji

wytyczonych celow, okékenia przydatnéci zawodowej na danym stanowisku oraz
mazliwosci zawodowych pracownika.

. Celem ocen jest utatwienie planowania rozwopcpwnika, podejmowania decyzji

w zakresie przeszeregawaracownikow.

§4
Oceny dotycz wywiazywania st pracownika z obowzkow wynikapcych z zakresu
czynndgci na zajmowanym stanowisku.

2.0ceny dokonuje siwedtug kryteriow obowizkowych oraz dodatkowych, ktérych wyboru

3.

1

dokonuje bezpwedni przetaony pracownika.

Kryteria ocen zostaty okilene w zadczniku nr 1 do regulaminu.

Tryb przeprowadzonej oceny
85

.Oceny dokonuje bezgredni przetaony pracownika nie rzadziejsraz na dwa lata

I nie czsciej niz raz na sz& mieskcy.

2. Bezpdredni przetaony pracownika dokonuje wyboru od trzech decpi kryteridw

3.

dodatkowych, ktore zatwierdza Dyrektor ZB ABK.

Jeeli wykaz kryteriow dodatkowych nie zawiera krytem, ktore powinno by
zastosowane przy ocenie danego pracownika odegini przetaony maze je
zaproponowg dokonujc jego opisu i uzyskag akceptag Dyrektora ZB ABK.

. Termin oceny oraz wybrane kryteria mubg¢ wpisane do arkusza oceny, ktérego

wzOr stanowi zatznik nr 2 do regulaminu. Kopia powinna zéspazekazana
pracownikowi przed przeprowadzeniem oceny.



§6

Ocena przebiega w dwdch etapach:
1.Rozmowa z pracownikiem , w czasie ktorej jest wrane wykonywanie obowkkow
przez pracownika w ocenianym zakresie, trédnoapotykane w czasie realizacji zada
oraz poziom spetnienia wybranych kryteriow ogengozmowy sporgzana jest notatka
stwzbowa, whczana do akt osobowych pracownika, ktpowinien podpisapracownik
i jego bezpgredni przetaony .
2. Ocena pisemna, ktora obejmuije:
- wpisanie do arkusza opinii dotycej wykonywania obowizkOw przez ocenianego
w okresie , w ktorym podlegat on ocenie,
- okrélenie poziomu wykonywania oboyakow przez ocenianego (bardzo dobry, dobry
zadowalajcy oraz niezadowalagy),
- przyznania oceny pozytywnej w razie bardzordgb, dobrego lub zadawajeggo
poziomu wykonywania obowikOw przez ocenianego albo oceny negatywngglije
pracownik uzyskat poziom niezadowatsj.

8§87
1. Sporadzom na psmie ocer bezpdredni przetaony niezwtocznie d@cza ocenianemu,
pouczajc o przystuguicym mu prawie do zienia odwotania do dyrektora ZB ABK,
w chgu siedmiu dni od decznia oceny.
2.Pisemna ocena powinna z@staaczona do akt osobowych pracownika.

Odwotanie od oceny
§8
Pracownik ma prawo w gju siedmiu dni od daty dgczenia oceny wnig odwotanie
do Dyrektora ZBABK.
§9
1. Odwotanie rozpatrujegiv terminie 14 dni od dnia wniesienia.
2. W razie uwzgidnienia odwotania ocerzmienia st albo dokonuje gioceny po raz drugi.

§10
1. Jéli pracownik uzyska negatywrocere , kolejna ocena nm@ zostéd wyznaczona po
uptywie trzech miesgcy od dnia zakaczenia poprzedniej.
2. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny powoduj@/irgzanie umowy 0 prac
pracownika, z zachowaniem okresu wypowiedzenia.



Kryteria obowi gzkowe

Zahcznik Nr 1
do regulaminu dokonywania ocen kwalifikacyjhyc

/dla wszytkich pracownikow zatrudnionych nastanowiskach
wianiczych i kierowniczych stanowiskach urgdniczych/

Kryterium Opis kryterium

Sumienné¢ Wykonywanie obowizkéw ( w tym polece przetazonych)
doktadnie , skrupulatnie i solidnie.

Sprawng¢ Dbaltas¢ o szybkie, terminowe i efektywne realizowanie
powierzonych zadg umazliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektéw pracy. Wykonywanie oboyukow bez zbdnej zwioki.

Bezstronné¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzygian
dostpnychzrodet, gwarantujce wiarygodnét przedstawionych
danych, faktéw i informacji. Umiejnos¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowawnglnej z nich.

Umiejetnos¢ Znajoma¢ przepisow Konstytucji RP oraz przepisow nigitiych

stosowania konstytucji do wiaciwego wykonywania obowzkow, wynikapcych z opisu

RP i innych stanowiska pracy. Umignos¢ wyszukiwania potrzebnych

odp.przepiséw

przepisow. Umigjtnos¢ zastosowania wiaiwych przepisow
w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére
wymagaj wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dziatai organizowanie pracy w celu wykonywania
zada. Precyzjne okrdenie celow, odpowiedzialdoi oraz ram
czasowych dziatania. Ustalanie prriorytetow dzietaefektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegoétowych zlimych do
realizacji planéw krotko i dlugoterminowych.

Postawa etyczna

Wykonywanie obaakéw w sposéb uczciwy, niebugtz/
podejrzé o stronniczé&c i interesownéc.

Dochowanie tajemnicy

ustawowo chronionej

Dbatai¢ o nieposzlakowanopinic. Postpowanie z etyk
zawodowd.

Podnoszenie
umiejtnosci i kwalifi-
kacji zawodowych

Uczestniczenie w kursach, seminariach i szkoleniaahych
formach poszerzania wiedzy oraz zdobywania nowych
umiegtnosci zawodowych, przydatnych do wykonywania
obowiazkow stwzbowych.




Kryteria do wyboru ( dla pracownikow na stanowiskad urzedniczych)

Umiejetnos¢ obstugi uradzen
technicznych

Odpowiedni stopig wiedzy i umiegtnasci, niezlzdny do
korzystania ze spgiu komputerowego oraz wdzen
biurowych.

Pozytywne podégie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

-zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiskaqy,
-okazywanie szacunku,

-tworzenie przyjaznej atmosfery,

-umazliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji
-stuzenie pomos.

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Realizacja zada zespole przez :
-pomoc i doradzanie kolegom, w razie potrzeby,
-zrozumienie celu i korzgi , wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zada
-wspoélprag, a nie rywalizag z pozostatymi cztonkami
zespotu,
-aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

Zarzadzanie informag
/dzielenie st informcjami/

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére rmog
wptywaé na planowanie lub proces podejmowania decyzj
przez:

-przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla
ktorych informacje te dula stanowity istota pomoc

w realizowanych przez nie zadaniach,

-uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktory
map one istotne znaczenie.

Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje oslaini
poziom merytoryczny realizowanych zada

Samodzielnés

Zdolnas¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskéw i proponowania
rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.




Kryteria do wyboru:(dla kierowniczych stanowisk urzedniczych)

Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziegitora warunkuje odpowiedr
poziom merytoryczny realizowanych zada

Umiejetnos¢ obstugi uradzen
technicznych

Odpowiedni stopii wiedzy i umiegtnosci, nieztkedny do
korzystania ze speiu komputerowego oraz udzen
biurowych.

Pozytywne podégie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

-zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiskacy,
-okazywanie szacunku,

-tworzenie przyjaznej atmosfery,

-umazliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racj
-stuzenie pomos.

Samodzieln&

Zdolnas¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskéw i proponowania
rozwiazah w celu wykonania zleconego zadania

Umiejetnos¢ negocjonowania

Wypracowywanie stanowiska akceptegya przez
zainteresowanych dgi:
-dazeniu do zrozumienia stanowiska /opinii/ innych oséb
-przygotowaniu i prezentowaniuzigorodnych argumentéw
w celu wsparcia swojego stanowiska,
-przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnycidsw lub
zmiany stanowiska,
-rozpoznawaniu najlepszych propozycji,
-stymulowaniu otwartych dyskusji na tentabdet
konfliktow ,
-utatwianiu rozwazywania problemu, kwestii spornej,
-tworzeniu i proponowaniu nowych rozyzen.

Zarzadzanie jakécia
realizowanych zada

Nadzorowanie prowadzonych dziaka celu uzyskiwania
pozadanych efektow przez:

-tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kaolint
dziatania,

-sprawdzanie jakii i postpu w realizacji dziat,
-modyfikowanie planéw w razie konieczug

-ocenianie wynikéw pracy poszczegolnych pracownikow
-wydawanie poleaemajcych na celu popraw
wykonywanych obowiazkéw.

Radzenie sobie w sytuacjachPokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozaywanie

kryzysowych

skomplikowanych problemow przez:

-wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

-szybkie dziatanie mage na celu rozwizanie kryzysu,




-dostosowywanie dziatania do zmien@jch s¢ warunkow,
wczeniejsze rozwzanie potencjalnych problemow i
zapobieganie ich skutkom,

-informowanie wszystkichktorzy keda musieli zareagowa
na kryzys

-wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, tadby
maozna byto w przysztéci unikna¢ podobnych sytuacii,
-skuteczne dziatanie (ta&) w okresach przgiowych lub
wprowadzania zmian.

Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikow dagesnia wyszej
skutecznéci i jakosci pracy przez:
-zrozumiate ttumaczenie zatlaokreslanie
odpowiedzialnéci za ich realizagj, ustalanie realnych
terminow ich wykonania oraz oktenie oczekiwanego
efektu dziatania,
-komunikowanie pracownikom oczekiwaotyczcy jakasci
ich pracy,
-rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw,
-wspieranie ich rozwoju, w celu poprawy jakbpracy,
-okreslenie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,
-trakowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sjims
zaclecanie ich do wyrzania wiasnych opinii oraz wézenie
ich w proces podejmowania decyzji,
-ocerg osignie¢ pracownikow, wykorzystywanie
mazliwosci ,wynikajacych z systemu wynagrodzeraz
motywupcej roli awansu w celu zaetenia pracownikow
do uzsykiwania jak najlepszych wynikow,
-dopasowanie indywidualnych oczekitwvaracownikow,
dotycacych wiasnego rozwoju dla potrzeb zaktadu,
-inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizovwa
celéw i zada urzedu,
-stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwaliifikacji.




Zahcznik nr 2
do regulaminu wykonywania ocen kwalifikacyjhyc

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ
PRACOWNIKA SAMORZ ADOWEGO

Czes¢ A
Zaktad Budetowy Administracji
Budynkow Komunalnych
ul.Armii Polskiej 19
76-004 Sianow

I. Dane dotyczce ocenianego pracownika samgmawego:

KOMOrka OrganiZacCyjNa ......cocoeeeeeeeieieeeeiee e
STANOWISKO ..t e e e e e e
Data zatrudnienia na stanowiskug@@iCzym ................evvviiiiiiiieiieeeeeeennn,

Data rozpoaczcia pracy na obecnym stanowisku ............cceeeeeeeeeeeeennn..

Il Dane dotyczce poprzedniej oceny:
(@ o7=1 o F= 10 0 74 o 1 USRS

Data SPOIZUZENIA ...ccevveeiiiiiiie e eeeeee e e e e e e e e e e e eeeeaeaaenes

(S|ano W) ....................... (dz|ﬂm|esqc r o k) ....... (p| ecatka |p o d p| sosoby
wypetaniajcej)



Czes¢ B

I. Kryteria oceny i termin spogdzania oceny na fmie

=

Kryteria obowi gzkowe

Sumienn&t

Sprawn&

Bezstronng

Umiegtnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw
Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej
Podnoszenie umignosci kryteria kwalifikacji zawodowych

NG WNEZ

Nr kryteria wybrane przez bezpdredniego przeta@onego

l. dla kierowniczych stanowisk urzdniczych:

Wiedza specjalistyczna

Pozytywne podsgie do obywatela
Samodzieln@

Umiegtnos¢ negocjowania

Zaradzenie jakécia realizowanych zada
Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych
Zaradzanie personelem

NoOkwNE

dla stanowisk urzedniczych:

Umiegtnos¢ obstugi uradzen technicznych
Pozytywne podsgie do obywatela
Umiegtnoé¢ pracy w zespole

Zaradzanie informagj

Wiedza specjalistyczna

Samodzieln@

ouhkwnE

(data rozpoogria pracy na obecnym stanowisku)  (data i podpisiaggego)



[I. Zatwierdzenie kryteréw przez kierownika jedriost

Uwagi kierownika jednostki do kryterow wybranyclzer bezpgredniego
przetazonego:

Zapoznatam /-tem/ siz kryteriami oceny oraz terminem spadzenia oceny na
pismie.

(miejscowdc) (dzier, miesic , rok) (podpis ocenianego)



Czes¢ C
Opinia dotyczca wykonywania obowizkow przez ocenianego.

Dane dotyczce ocenianego:

Data rozpoczcia pracy na obecnym stanowiSKu ............ceeeeiviieeeeeeeinnnnn.

/Nalezy wpisa , w jaki sposéb oceniany wykonywat obawki w okresie, w ktérym podlegat ocenie,
czy spetniat ustawowe kryteria ocenyzdie pracownik wykonywat w okresie, ktérym podlegetenie,
dodatkowe zadania, ktére nie wynikaj opsi zajmowanego przez niego stanowiskazggewykaza/

(miejscowdc) (dziea, miesic ,rok) (podpis oceniajacego)



Czes¢ D
Okreslenie poziomu wykonywania obosdkow oraz przyznanie okresowej oceny.

Oceniam wykonanie obowzkow przez

PanB/Pana ..........ccoouuiiiiiiiiiiiiis e

W okresie 0d ......ooeevviiiii e O o
na poziomie (wstawikrzyzyk w odpowiednim polu)

bardzo dobrym
Wykonat wszystkie obowiki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob
czesto przewyszapcy oczekiwania. W razie koniecziw podpt si¢ wykonania
zada dodatkowych i wykonywat je zgodnie z ustalonynairgtartami, w trakcie
wykonywania obowizkow stale spetniat wszystkie kryteria, wymieniamezesci B.

dobrym
Wykonywat wszystkie obowkki, wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposéb
odpowiadajcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obauekow stale spetniat
wiekszas¢ kryteriow oceny, wymienionych w egci B.

zadawalajgcym
Wiegkszai¢ obowhzkdw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywa
w spos6b odpowiadajy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obazkow
stale spetniat niektore kryteria oceny, wymie wscE B.

niezadawalapcym |

Wiekszai¢ obowhzkdw , wynikapcych z opisu stanowiska pracy wykonywat

W SposOb, nie odpowiadgjy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obazkownie
spetniat wcale fdz spetniat rzadko kryteria oceny, wymienione wscz B.

| przynaje ocerg:

(wpis& pozytywr -jezeli zaznaczony zostat poziom: bardo dobry, dobby lu
zadawalajcy badz negatywn - jezeli poziom niezadawalagy)

(Miejscowac) (dzien, miesic, rok) (podpis oceniagego)



Cze$é E

Zapoznatam /-em iz ocel sporadzom na pimie przez
PaANB /PANA .. .cccvuiiiiii e

(miejscowd¢) (dziea,mieshc,rok) (podpis ocenianego)



