Zarzadzenie ny'3 /2010

Dyrektora Powiatowego Zéﬁa Katastralnego we Wroctawiu
z dnia sietnia 2010 r.
w sprawie sposobu dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych.

Na podstawie art. 28 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. nr223, poz. 1458) zarzadzam, co nastepuje :

§1.

Wprowadza sig do stosowania w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu
.Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych”,
stanowiacy zatgcznik1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Pracownicy Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu sg zobowigzani
zapoznac sig z regulaminem, o ktérym mowa w § 1 i przestrzegaé jego postanowien.

2. Bezposredni przetozeni pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, sg odpowiedzialni za prawidtowg
realizacjg postanowien zawartych w regulaminie, o ktérym mowa w §1.

§ 3.

1. Pierwsza ocena pracownikéw samorzadowych zostanie dokonana w terminie 30 dni od
daty wej$cia w zycie niniejszego Zarzadzenia.

2. Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia sprawuje Starszy Inspektor Dziatu Ogdblno-
Administracyjnego .

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymujg :
1. Wszyscy Kierownicy Komorek Organizacyjnych
2. ala
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Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 3

Dyrektora Powiatowego Zakiadu Katastralnego
we Wroctlawiu

z dnia 26 kwietnia 2010 r.

REGULAMIN DOKONYWANIA OKRESOWYCH OCEN PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH W
POWIATOWYM ZAKLADZIE KATASTRALNYM WE WROCLAWIU

Zakres podmiotowy ocen oraz ich czestotliwosé

§1.
1. Okresowym ocenom (zwanym dalej ocenami) podlegajg pracownicy samorzadowi
zatrudnieni w Powiatowym Zakiadzie Katastralnym we Woroctawiu na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, zwani dalej pracownikami.
2. Wykaz stanowisk urzedniczych oraz kierowniczych stanowisk urzedniczych, o ktorych
mowa w ust. 1. okresla rozporzadzenie Rady ministrow wydane na podstawie art. 37 ust. 1
pkt.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. nr
223, poz. 1458).

§ 2.
1.0ceny pracownikéw na piSmie dokonuje bezposredni przetozony pracownika
samorzadowego , nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz na raz na 6 miesiecy.

Zakres przedmiotowy, cele i kryteria ocen

§ 3.
1. Oceny stuzg kompleksowej ocenie wynikéw pracy pracownika pod katem realizacji
wytyczonych zadan, okreslenia przydatnosci zawodowej na danym stanowisku oraz
mozliwosci zawodowych pracownika.

2. Celem ocen jest utatwienie planowania rozwoju pracownika, podejmowanie decyzji w
zakresie przeszeregowan pracownikéw, tworzenia kadry rezerwowej oraz usprawnienia
funkcjonowania systemu motywacyjnego.

§4
1. Oceny dotyczg wywigzywania sig przez pracownika z obowigzkéw wynikajacych z zakresu
czynnoséci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1
ustawy.

2. Oceny dokonuje sig wedtug kryteriéw podstawowych oraz fakultatywnych, ktérych wyboru
dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

3. Kryteria oceny zostaty okreslone w zataczniku do regulaminu.

Tryb przeprowadzania oceny

§ 5.
1. Oceny dokonuje bezpoSredni przetozony pracownika, w terminie uzgodnionym z
pracownikiem.
2. Bezposredni przetozony pracownika dokonuje wyboru od trzech do pieciu kryteriow
fakultatywnych, ktére zatwierdza  Dyrektor Powiatowego Zaktadu Katastralnego we
Wroctawiu.
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3. Jesli wykaz kryteriow fakultatywnych nie zawiera kryterium, ktére powinno byé
Zastosowane przy ocenie danego pracownika, bezposredni przefozony moze je
zaproponowa¢, dokonujac jego opisu i uzyskujac akceptacje Dyrektora Powiatowego
Zakiadu Katastralnego we Wroctawiu.
4. Termin oceny oraz wybrane kryteria muszg by€ wpisane do arkusza oceny, ktérego wzor
stanowi zatgcznik regulaminu. Kopia arkusza powinna zostaé przekazana pracownikowi
przed przeprowadzeniem oceny.

§ 6.
Ocena przebiega w dwéch etapach:

1) rozmowa z pracownikiem, w czasie ktérej jest omawiane wykonywanie obowigzkéw
przez pracownika w ocenianym okresie, trudnosci napotykane w czasie realizacji zadan
oraz poziom spetnienia wybranych kryteriow oceny; z rozmowy jest sporzgdzana
notatka stuzbowa, wigczana do akt osobowych pracownika, ktorg powinien podpisaé
pracownik i jego bezposredni przetozony,

2) ocena pisemna, ktora obejmuje:

- Wpisanie do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowigzkéw przez ocenianego w
okresie , w ktérym podlegat ocenie,

- okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw przez ocenianego (bardzo dobry,
dobry, zadawalajacy Iub niezadawalajacy),

- Przyznanie oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadawalajacego
poziomu wykonywania obowigzkéow przez ocenianego albo oceny negatywnej, jesli
pracownik uzyskat poziom niezadawalajacy.

§7.
1. Sporzadzong na pi$mie oceng bezposredni przetozony niezwiocznie dorecza Dyrektorowi
Powiatowego Zaktadu katastralnego we Wroclawiu oraz ocenianemu, pouczajgc o
przystugujgcym mu prawie do ztozenia odwotania do Dyrektora Powiatowego Zakfadu
Katastralnego we Wroctawiu, w ciagu siedmiu dni od doreczenia oceny.
2. Pisemna ocena powinna zosta¢ wiaczona do akt osobowych pracownika.

§8.
Pracownik ma prawo w ciggu siedmiu dni od doreczenia oceny wnie$é odwotanie do
Dyrektora Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu.

§9.
1. Odwotanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
2. W razie uwzglednienia odwotania ocene zmienia sie albo dokonuje sie oceny po raz drugi.
§ 10.
1. Jesli pracownik uzyska negatywng ocene, ponowna ocena moze zostaé wyznaczona nie
wczesniej niz po uptywie trzech miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.
2. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o prace
pracownika, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

Otrzymuja : A

1. Wszyscy Kierownicy Komérek Organizacyjnych ,/ k/ :
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Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 3

Dyrektora Powiatowego Zakladu Katastralnego
we Wroctawiu

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Czesc A

S
I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Imie. .. ..

NBZWISKO. . ...
Komérka organizacyjna:

Stanowisko..........

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym.............oo
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ...
Il. Dane dotyczace poprzedniej oceny
Ocenal/poziom

Data sporzadzenia ...

(dzien, miesigc, rok)

(miejscowosc) (pieczatka i podpis osoby wypeiniajacej)
Czesc B
I. Kryteria oceny i termin sporzgdzenia oceny na pismie

Kryteria obowigzkowe:

Sumiennosé

Starannos¢ w wykonywaniu polecen przetozonego
Bezstronnosé

Umiejetnosc¢ stosowania odpowiednich przepisow
Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

2Rl R

Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego:
Wiedza specjalistyczna

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Samodzielnosé

Inicjatywa

Kreatywnosc¢

Zorientowanie na rezultaty pracy

Zarzadzanie podleglym personelem
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Sporzadzenie oceny na pismie nastapi W
(nalezy wpisac miesige, rok)

: PR nazw#sko ocen.-‘ajébéé&j _________________ — rsranomsko}
(data rozpoczecia pfa-r-:y na obecnym;r'énd#fsi{-ﬁj ------- i "(dar'é apodp:socemajqcego) .

ll. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriéw wybranych przez bezposredniego przetozonego:

(imig i nazwisko) - (dataipodpis)

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

" (misjscowose)  (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)
Czesc C

Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego
Dane dotyczgce oceniajacego:

Imie/imiona:

Nazwisko:

Stanowisko:

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku: ...

Nalezy napisac, w jaki sposéb oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w ktérym podlegal ocenie, czy
spefniat ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktérym podlegal ocenie,
dodatkowe zadania, ktore nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazac.

Wroctaw

(miejscowosd) (d'zien, miesige, rok) (podpis oceniajacego)



Czes¢c D
Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:

Pania/Pana

wokresieod ... .. . . do. ..

na poziomie (wstawic krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym ]

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposoéb czesto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjatf sie wykonywania zadan dodatkowych i
wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spefniat
wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

dobrym [ ]

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposdb odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat wiekszosé kryteriow oceny
wymienionych w czesci B.

zadowalajacym [ ]

Wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat niektére kryteria
oceny wymienione w czesci B.

niezadowalajacym | ]

Wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu  stanowiska pracy wykonywat w sposdb
nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetniat wcale badz
speiniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowa ocene:

(Wpisac pozytywnq - jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy,
negatywnq - jezeli poziom niezadowalajqcy)

Wroctaw e . !
(migjscownsg) (dzien, miesige, rok) (podpis oceniajacego)

Czes¢ E
Zapoznatam/-tem sie z oceng sporzadzong na pi$mie przez:

Panig/Pana ...

Wroctaw R, e R e
(miejscowodd) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)




