ZARZADZENIE Nr 98/07
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 7 maja 2007r.

w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu dokonywania okre sowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikédw samorz ~ gdowych zatrudnionych na stanowiskach urz ~ edniczych
w Urzedzie Miasta Szczecinek oraz kierownikéw miejskichj  ednostek organizacyjnych
nie posiadaj acych osobowo $ci prawnej”

Na podstawie art. 17 ust. 1 o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn.
zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam:

1/ ,Regulamin dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzgadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miasta Szczecinek oraz kierownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowo$ci prawnej’, stanowigcy zal. nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

2/ Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzgdowego zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym, stanowigcy zal. nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3/ Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej nie posiadajacej
osobowosci prawnej, stanowigcy zat. 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZA MIASTA
SZCZECINEK

Jerzy Hardie - Douglas



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 98/07 z dnia 7 maja 2007r.
sprawie wprowadzenia ,Regulaminu dokonywania

okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw

samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

w Urzedzie Miasta Szczecinek oraz kierownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej”

Regulamin dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjn ych pracownikéw samorz gdowych
zatrudnionych na stanowiskach urz  edniczych w Urz edzie Miasta Szczecinek oraz
kierownikdw miejskich jednostek nie posiadaj acych osobowo $ci prawnej

g1
Pracownicy samorzgdowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miasta Szczecinek
oraz kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej podlegajg
okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministréw
z dnia 13 marca 2007r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych (Dz. U. Nr 55 poz. 361), dokonywanym przez bezposredniego przetozonego.
Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza sie raz na rok, za okres od 1 pazdziernika do 30
wrzesnia roku nastepnego i muszg by¢ sporzadzone do 31 pazdziernika danego roku.
Pierwszg ocene kwalifikacyjng przeprowadza sie do 9 pazdziernika 2007 r. za okres od 1 czerwca 2007
roku do 30 wrzesnia 2007 roku.
Ocena moze by¢ sporzadzona w terminie wczesniejszym, jezeli nastepuje zmiana stanowiska pracy lub
zakresu obowiazkoéw ocenianego.
W przypadku nowo zatrudnionego pracownika samorzgdowego na stanowisku urzedniczym, czynno$ci,
o ktorych mowa w 8 2 ust. 2 oceniajacy dokonuje nie pozniej niz w ciagu 6 m-cy od dnia zatrudnienia
tego pracownika.

§2
Okresowych ocen kwalifikacyjnych dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika, zwany
w dalszej czesci Regulaminu ,oceniajgcym”, przy zachowaniu zasady jawnosci oceny w stosunku do
ocenianego pracownika, zwanego w dalszej czesci Regulaminu ,ocenianym” i poufnosci — nie udzielania
informacji o ocenie osobom nieupowaznionym i postronnym.

Przystepujac do oceny pracownika, oceniajacy:

a) analizuje zakres czynno$ci ocenianego, ewentualnie proponuje uzupelnienie o wykonywane
czynno$ci,

b) omawia z ocenianym sposob realizacji obowigzkéw wynikajagcych z zakresu czynnosci
i obowigzkéw okreslonych w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzadowych, potwierdzajac notatkg stuzbowsg date przeprowadzenia tej rozmowy. Notatka jest
podpisana przez oceniajgcego i ocenianego,

c) wybiera z wykazu kryteribw do wyboru nie mniej niz 3 i nie wiecej niz 5 kryteribw, wymienionych
w zalagczniku nr 1 do rozporzadzenia,

d) ustala, z uwagi na specyfikacje stanowiska ocenianego, kryterium dodatkowe, ktére musi opisac,
wybér tego kryterium nie zwieksza liczby kryteridéw, o ktérych mowa w pkt. c,

e) wpisuje do arkusza, stanowigcego zal. 1 lub 2 do niniejszego zarzadzenia wybrane kryteria
i informacje okreslajaca miesiac i rok sporzadzenia oceny na pismie,

f) przekazuje arkusz, o ktérym mowa w pkt. e Burmistrzowi Miasta lub osobie upowaznionej przez
Burmistrza Miasta do zatwierdzenia wybranych kryteriéw oceny,

g) w ciggu 2 dni przekazuje ocenianemu kopie arkusza z zatwierdzonymi kryteriami ocen, ktory
w czedci B arkusza potwierdza zapoznanie sie z kryteriami i terminem sporzadzenia oceny na
pismie,

h) nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzgadzeniem oceny na pidmie przeprowadza rozmowe
Z ocenianym, omawiajac wykonywane przez niego obowigzki, trudnosci na jakie napotykat przy
realizacji zadan oraz spetnienie ustalonych kryteriéw oceny,

i) sporzadza ocene na pismie,

i) w ciggu 2 dni przekazuje ocenionemu ocene, o ktérej mowa w pkt. i oraz poucza o przystugujacym
mu prawie zlozenia odwotania do Burmistrza Miasta w ciggu 7 dni od doreczenia oceny,

k) w przypadku negatywnej oceny nastepna ocena nie moze byé dokonana wczesniej niz po uptywie
trzech miesiecy, wedtug kryteriow ustalonych do pierwszej oceny,

I) w uzasadnionych przypadkach moze zmieni¢ termin, o ktérym mowa w pkt. e, w ciggu 2 dni
powiadamia o tym ocenionego, na pi$mie.



§3
Oceniajacy do ponownej oceny wykonuje w ciggu 30 dni od dnia sporzadzenia na pismie poprzedniej oceny
czynnosci, o ktéorych mowa w § 2 ust. 2 pkt. a - g.

§4
Oceniajacy ponosi odpowiedzialnos¢é stuzbowg za prawidlowe przeprowadzenie oceny, w tym
w szczegdlnosci za prawidlowe przygotowanie sie do dokonania oceny, witasciwy wybor kryteriow oceny
(najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowigzkéw na stanowisku zajmowanym przez
ocenianego), zachowanie terminow i formy wymaganej przez obowigzujace przepisy dla poszczego6inych
etapow dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej.

85
Oceniany ponosi odpowiedzialnos¢é stuzbowa za podjecie wspéipracy z oceniajgcym, umozliwiajgca
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej, w szczegdlnosci w zakresie czynnosci wymienionych
w ust. 2 pkt b.

§6
W przypadku skorzystania przez ocenianego z przystugujacego mu prawa do ziozenia odwotania od
doreczonej oceny, zobowigzany on jest ztozy¢ odwotanie na piSmie oraz zamiesci¢ w nim zwiezle
przedstawienie stawianych ocenie zarzutéw. Nie odrzucenie odwotania w terminie 14 dni jest rownoznaczne
Z jego uwzglednieniem.

8§87
1. Burmistrz Miasta moze upowazni¢ swojego zastepce lub powotaé komisje do zatwierdzania kryteriéw do
wyboru i dodatkowych lub rozpatrywania odwotan od oceny.
2. Zastepca Burmistrza Miasta lub poszczegdlni cztonkowie komisji nie moga rozpatrywa¢ odwotan od
sporzadzanych ocen oraz dotyczacych wtasnej osoby.

g8
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie przepisy ustawy z dnia 22 marca
1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z po6zn. zm.) oraz
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 55 poz. 361).



zat. Nr 2 do zarzadzenia Nr 98/07 z dnia 7.05.2007r. w sprawie
»Regulaminu dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta
Szczecinek i kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych
nie posiadajacych osobowosci prawnej”

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO ZATRUDNIONEGO NA STANOWISKU URZEDNICZYM

Czesc A
URZAD MIASTA SZCZECINEK

I. Dane dotycz gce ocenianego pracownika samorz agdowego

Imie

Nazwisko

Nazwa Referatu/ Samodzielnego Stanowiska

Stanowisko

Data mianowania/ zatrudnienia na stanowisku urzedniczym

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

II. Dane dotycz gce poprzedniej oceny

Ocenal poziom

Data sporzadzenia

(Miejscowos¢, dzien, miesigc, rok) (pieczatka i podpis osoby wypetniajacej)



Czes$c B

I.  Kryteria oceny i termin sporz gdzenia oceny na pi $mie

Kryteria obowi gzkowe

Sumiennos$é

Sprawnosc¢

Bezstronnosc¢

Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw

Planowanie i organizowanie pracy

oK~ WINE

Postawa etyczna

Kryteria wybrane przez bezpo $redniego przelo zonego

aIr|wINIE

Sporzadzenie oceny Na PISMIE NASTAPI W ... vttt et et e e e e ee s
(nalezy wpisa¢ miesigc, rok)

(data rozpocz ecia pracy na obecnym stanowisku) (data i po dpis oceniaj acego)

Il. Zatwierdzenie kryteriow przez Burmistrza Miasta
1. Bezuwag......cocoviiiiiiiininnnns

2. Uwagi Burmistrza Miasta do Kryteriow wybranych przez bezposredniego
T4 02 o =T o [0
........ (|m|Q|naZW|sk0) R (datal p0dpls)

Zapoznatam/em sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

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



Czesc C
Opinia dotycz gca wykonywania obowi azkoéw przez ocenianego

Dane dotyczgce oceniajgcego:
Imie/ imiona

Nazwisko

Stanowisko

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

Nalezy napisac, w jaki sposéb oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w ktérym podlegat ocenie, czy
spetial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktérym podlegat ocenie,
dodatkowe zadania, ktére nie wynikajg z zakresu czynnosci, nalezy je wskazac.

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



Czes$¢ D

Okre s$lenie poziomu wykonywania obowi  azkéw oraz przyznanie okresowej oceny
Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:

Panig/ Pana

w okresie od do
na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu)

| bardzo dobrym | |

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z zakresu czynnosci w sposob czesto przewyzszajacy
oczekiwania. W razie konieczno$ci podjat sie wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie
z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat wszystkie kryteria oceny
wymienione w czesci B.

| dobrym | |

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z zakresu czynnosci w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom.
W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat wiekszosé kryteriow oceny wymienionych w czesci B.

| zadowalajacym | |

Wiekszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci wykonywat w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat niektore kryteria oceny wymienione
w czesdci B.

| niezadowalajacym | |

Wiekszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci wykonywat w sposob nieodpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetniat wcale badz spetniat rzadko kryteria oceny
wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowg ocene:

(wpisa¢ pozytywng — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy, negatywng —
jezeli poziom niezadowalajgcy)

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



Cze$c E

Zapoznatam/ em sie z oceng sporzadzong na pismie przez:
Pania/ Pana

(miejscowosé, dzien, miesiac, rok)

(podpis ocenianego)




POUCZENIE

Zgodnie z § 8 ust. 1 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) informuje Pania/

Pana o przystugujacym prawie zlozenia odwotania od okresowej oceny kwalifikacyjnej do Burmistrza Miasta
Szczecinek w ciggu 7 dni od doreczenia ww. oceny.

(miejscowos¢, dzien, miesigc, rok)

(podpis oceniajacego)



zat. Nr 3 do zarzadzenia Nr 98/07 z dn 7.05.2007r. w sprawie
»Regulaminu dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta
Szczecinek i kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych
nie posiadajacych osobowosci prawnej”

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ KIEROWNIKA MIEJSKIEJ
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ NIE POSIADAJACEJ OSOBOWOSCI
PRAWNEJ

Cze$c A
URZAD MIASTA SZCZECINEK

lll. Dane dotycz gce ocenianego pracownika samorz adowego

Imie
Nazwisko

Nazwa jednostki organizacyjnej nie posiadajgcej osobowosci prawnej

Stanowisko
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

I\V. Dane dotycz gce poprzedniej oceny

Ocenal poziom

Data sporzadzenia

(Miejscowosé, dzien, miesigc, rok) (pieczatka i podpis osoby wypetniajacej)



Czes$c B

[ll. Kryteria oceny i termin sporz gdzenia oceny na pi $mie

Kryteria obowi gzkowe

Sumiennos$é

Sprawnosc¢

Bezstronnosc¢

Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw

Planowanie i organizowanie pracy

oK~ WINE

Postawa etyczna

Kryteria wybrane przez bezpo $redniego przelo zonego

aIr|wINIE

Sporzadzenie oceny Na PISMIE NASTAPI W ... vttt et et e e e e ee s
(nalezy wpisaé miesiac, rok)

(data rozpocz ecia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpi s oceniaj acego)

IV. Zatwierdzenie kryteriow przez Burmistrza Miasta
2. Bezuwag..........ooiiiiiiiii,

2.Uwagi Burmistrza Miasta do kryteriow wybranych przez bezposredniego przelozonego

(imie i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznatam/em sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

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



Czesc C
Opinia dotycz gca wykonywania obowi azkoéw przez ocenianego

Dane dotyczgce oceniajgcego:
Imie/ imiona

Nazwisko

Stanowisko

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

Nalezy napisac, w jaki sposéb oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w ktérym podlegat ocenie, czy
spetniat ustawowe kryteria oceny.

(miejscowos¢, dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajacego)



Czes$¢ D

Okre $lenie poziomu wykonywania obowi azkéw oraz przyznanie okresowej oceny
Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:

Panig/ Pana

w okresie od do
na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu)

| bardzo dobrym | |

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace ze statutu lub regulaminu w sposéb czesto przewyzszajacy
oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sie wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie
z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat wszystkie kryteria oceny
wymienione w czesci B.

| dobrym | |

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace ze statutu lub regulaminu w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat wiekszos¢ kryteribw oceny wymienionych
w czesci B.

| zadowalajacym | |

Wiekszo$¢ obowigzkéw wynikajacych ze statutu lub regulaminu wykonywat w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat niektore kryteria oceny wymienione
w czesdci B.

| niezadowalajacym | |

Wiekszos$¢ obowigzkéw wynikajacych ze statutu lub regulaminu wykonywal w sposéb nieodpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetniat wcale badz spetniat rzadko kryteria oceny
wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowg ocene:

(wpisa¢ pozytywng — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy, negatywng —
jezeli poziom niezadowalajgcy)

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



Cze$c E

Zapoznatam/ em sie z oceng sporzadzong na pismie przez:
Pania/ Pana

(miejscowosé, dzien, miesiac, rok)

(podpis ocenianego)




POUCZENIE

Zgodnie z § 8 ust. 1 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) informuje Pania/

Pana o przystugujacym prawie zlozenia odwotania od okresowej oceny kwalifikacyjnej do Burmistrza Miasta
Szczecinek w ciggu 7 dni od doreczenia ww. oceny.

(miejscowos¢, dzien, miesigc, rok)

(podpis oceniajgcego)



