
BURPilISTRZ TOSZKA 
ul Bolcs'Jwa Chro rago 2 

44-180 TCSLek J-l I{Zarz~dzenie nr ... .. .. .. 120 10 

Bunnistrza Toszka 

w sprawie : wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownik6w 
samorz~dowych 

Na podstawie art. 33 us!. 3 ustawy z dnia 8 marc a 1990 r 0 samorz~dzi e gminnym (Dz.U. z 2001 r 
t.j. Nr 142. poz. 1591 z p6Zn.zm.) • art. 28 ustawy z dnia 21 li stopada 2008 r 0 pracownikach 
samorzildowych (Dz.U. Nr 233, poz. 1458 ) zarzildzam, co nast~puje : 

§ 1 

I.Wprowadzi6 Regulamin okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownik6w samorzildowych 

w brzmieniu zalilcznika do niniejszego zarz'ldzenia. 


2.Regulamin , 0 kt6rym mowa w ust. 1 ma zastosowani e do pracownik6w samorzildowych 
zatrudnionych na stanowiskach urz"dniczych , w tym kierowniczych urzydniczych w Urz"dzi~ 
Miejskim w Toszku oraz kierownik6w : Osrodka Pomocy Spolecznej w Toszku i Zespolu Obslugi 
Plac6wek Oswiatowych w Toszku. 

§2 

Zobowi'lzujy pracownik6w , 0 kt6ryeh mowa w § 1 ust. 2 do zapoznania si« z niniejszym 

zarzildzeniem . 


§ 3 

Traci moc zarzildzenie Nr 39/2009 BUlmistrza Toszka z dnia 27 lutego 2009 r w sprawie 
wprowadzenia regulaminu okresowej oceny praeownik6w zmienione zarzqdzeniem nr 63/2009 z 
dnia 8 kwietnia 2009 r , z zastrzezeniem § 4. 

§ 4 

Oeena praeownik6w rozpoezyta przed dniem wejseia w zyeie ni:Jiejszego zarzqdzenia zostanie 
przeprowadzona w opareiu 0 przepisy wymienione w § 3. 

§ 5 

Wykonanie zarz'ldzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Toszek. 

§ 6 

Zarz'ldzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 20 l Or 



Regulamin 
okresowej oceny pracownik6w samorz'ldowych 

§ I 

I.Okresowym ocenom przeprowadzanym na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie 
podlegaj'l: 

I) pracownicy zatrudnieni w Urz'(dzie Miejskim w Toszku na stanowiskach urz«dniczych, w tym 
kierowniczych urz,(dniczych , 

2)kierownicy : Osrodka Pomocy Spolecznej w Toszku ,Zespolu Obslugi Plac6wek Oswiatowych 
wToszku 

zwani dalej Ocenianymi 

I.Oceny dokonuj'l bezposredni przelozeni pracownik6w , zwani dalej Oceniaj'lcymi . 

§2 

Przedmiotem oceny jest jakosc i efektywnosc pracy , spos6b wykonywania obowii\Zk6w 
sluzbowych , posiadane kwalitikacje zawodowe i ich podnoszenie a takze postawa etyczna 
pracownika. 

§ 3 

I.W stosunku do Ocenianego obowi'lzujejawnosc oceny. 

2.Zabrania si« udzielania informacji 0 ocenie osobom nieupowaznionym i postronnym . 


Termin Oceny 

§ 4 

I.Ocena obejmuje okres 2 kolejnych lat z zastrzezeniem § 3 . 

2.Termin rozpocz'(cia i zakonczenia oceny ustala Oceniaj'lcy, z zastrzezeniem ust. 4 i 5. 

3.0 terminie rozpocz'(cia i zakonczenia oceny Oceniaj'lcy zawiadamia Ocenianego na pismie me 

p6Zniej niz na 3 dni od daty rozpocz'(cia oceny. 
InfOlmacj« , potwierdzon'l podpisem ocenianego dol'lcza si,( do jego akt osobowych. 

4.Kolejna ocena winna rozpOCZ'lC si,( nie pozniej niz po uplywie 12 miesi'(cy od zakonczenia 
poprzedniej oceny. 

5.Termin rozpocz~cia oceny nowo zatrudnionego pracownika wyznacza si,( nie 
wczeSniej niz po uplywie 12 miesi«cy od daty jego zatrudnienia. 

§5 

I . Ustalony termin oceny moze ulec zmianie w przypadku : 

1) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego luh Oceniaj'lcego trwaj'lcej l'lcznie dluzej ni:i: 


6 miesi«cy , 

2) istotnej zmiany zakresu obowi'lzkow Ocenianego lub zmiany przez niego stanowiska 

2.W przypadku , 0 kt6rym mowa w ust. pkt I) termin zakonczenia Oceny zostaje przesun i~ty 


o okres nieobecnoSci Oceniaj'lcego lub Ocenianego . 




3. W przypadku , 0 kt6rym mowa w ust. 1 pkt. 2) bezposredni przelozony wyznacza nowy termin 
rozpocz~cia i zakO!1czenia Oceny ,chyba ze od terminu rozpocz«cia Oceny uplyn«lo co najmniej 
12 miesi«cy- w takim przypadku Ocena jest sporzqdzana przed zmian't zakresu obowi¥ k6w 
lub stanowiska 

Kryteria ocen y 

§ 6 

Dla wszystkich pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach urz«dniczych ocena dokonywanajest 
na podstawie nast«puj'tcych kryteri6w wsp6lnych : 

- - - ---- - ----.- - - --- .- - - . ­
kr-yterium 

sumiennosc 

sprawnosc 

bezstronnosc 

! 
Iumiej~tnosc
Istosowania 
od powiednich 

Iprzepis6w 

i 

opis kl-yterium 

Wykonywanie obowiqzk6w dokladnie , skrupulatnie i so lidnie 
_. 

Dbalosc 0 szybkie , wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zad 
umozliwiaj 'tce uzyskiwanie wysokich efekt6w pracy;wykonywanie 
obowi'tzk6w bez zb«dnej zwloki. 

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dost~pnych zr6d 
gwarantuj'tce wiarygodnosc przedstawionych danych , fakt6w i 
informacji ; umiej~tnosc sprawiedliwego traktowania wszystkich stron , 
niefaworyzowania zadnej z nich . 

Znajomosc przepis6w niezb«dnych do wlasciwego wykonywania 
obowi'tzk6w wynikaj'tcych z powierzonego zakresu czynnosci i 

J 
odpowiedzialnosci ;umiej ~tnosc wyszukiwania potrzebnych przepis6w w 
zaleznosc i od rodzaju sprawy ; rozpoznawanie spraw , kt6re wymagajq 
wsp61dzialania ze specjalistami z innych dziedzin. 

Iplano',"anie i . Plano wanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania 
orgamzowame zadan;precyzyjne okresianie ce l 6w , odpowiedzialnosci oraz ram 
pracy 

Ipostawa etyczna 

nastawienie na 
wlasny rozw6j , 
podnoszenie 

Ikwalifikacji 

pozytywne podejscie 

czasowych dzialania; ustalanie priorytet6w dzialania , efektywne 
wykorzystanie czasu , tworzenie szczeg610wych i mozli wych do realizacji 
plan6w kr6tko- i dlugoterminowych . 

.--
Wykonywanie obowi'tzk6w SIL:zbowych w spos6b uczciwy , niebudz'tcy 
podejrzen 0 stronniczosc i interesownosc; dbalosc 0 nieposzlakowan't 
opini~ ; post«powanie zgodnie z etykq zawodow't. 

.-

Zdolnosc i sklonnosc do uczenia s i~ , uzupelniania wiedzy oraz 
podnoszenia kwalifikacji tak , aby zawsze posiadac aktualn't wiedz~ . 

- - _ ._--­ -
Zaspakajanie potrzeb obywatela poprzez : 

-j 

do obywatela -zrozumienie funkcji uslugowej swojego stano wiska pracy , 
-okazywanie szacunku , 
-tworzenie przyjaznej atmosfery , 
-umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racj i , 
-sluzenie pomoc't, 
- aktywne sluchanie , wzbudzanie zaufania , 
- udzielanie wyczerpuj'tcych i rzeczowych infonnacj i , 
- dobieranie tresci , stylu i j~zyka odpowiednio do sluchaczy 

I 


I 

I 




- - ----- - ---- -- ---- - - - - - -

----

--

---,--- ---- -- --- - - ----- - - - ­
samodzielnosc 
 Zdolnosc do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania infonnacji , 

fonn ulowania wniosk6w i proponowania rozwi'(zan w celu wykonywania 
L-______________~powierzonych zadan .______~___________________________________________ ___~ 

§7 

Dla wszystkich pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych urzl'dniczych ocena 
dokonywanajest na podstawie nastl'puj'(cych kryteri6w wsp6 lnych : 

_. 
Ir kryterium opis kryterium ~ 

sumiennosc Wykonywanie obowi'(zk6w dokladnie , skrupulatnie i solidnie __ 

Dbalosc 0 szybkie , wydajne i efektywne reali zowanie powierzonych zadan , 
umozliwiaj,(ce uzyskiwanie wysok ich efekt6w pracy;wykonywanie I 
obowi'(zk6w bez zb\,dnej zwloki. I 

Isprawnosc 

bezstronnosc Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wyko rzystaniu dost\,p~ych ±rodel j 
I gwarantuj ,(ce wiarygodnosc przedstawionych danych , fakt6w i I 

i~fonnacj i ;umiej\,tnosc sprawiedliwego traktowania wszystkich stron , I 
mefaworyzowama zadneJ z mch_I 

umiejftnosc 
stosowania 
odpowiednich 
przepis6w 

planowanie i 
organizowanie 
pracy 

Znajomosc przepis6w niezb\,dnych do wlasciwego wykonywania I 
obowi'(zk6w wynikaj '(cych z powierzonego zakresu czynnosci i I 
odpowiedzialnosci ;umiej\,tnosc wyszukiwania potrzebnych przepis6w w 
zaleznosci od rodzaj u sprawy ; rozpoznawanie spraw , kt6re wymagaj'( I 
wsp6ldzialania ze specjalistami z innych dziedzin_ I 

-
Planowanie dzialaIl i organizowanie pracy w celu wykonania 
zadan;precyzyjne okreslanie cei6w , odpowiedzialnosci oraz ram 

I 
I 

czasowych dzialania; ustalanie priorytet6w dzialania , efektywne 
wykorzystanie czasu , tworzenie szczeg610wych i mozliwych do realizacj i 
plan6w kr6tko- i dlugoterminowych . 

postawa etyczna Wykonywanie obowi'(zk6w sluzbowych w spos6b uczciwy , niebudz'(cy 
podejrzen 0 stronniczosc i interesowno:k; dbalosc 0 nieposzlakowan'( 
opin il' ; postl'Powanie zgodnie z etyk,( zawodow,(. 

zarz~dzanie Odpowiednio do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasob6w 
zasobami finansowych lub innych , efektywne wykorzystanie zasob6w , 

kontrolowanie wykorzystania zasob6w . ---, 
zarz~dzanie 

personelem 
Motywowanie pracownik6w do osi«gania wyzszej skutecznosci i jakosci 
pracy poprzez : I 
- okreslanie zakresu zadan i odpowiedzialnosci , , 
- ustalanie realnych tennin6w wykonania zadania , 
- komunikowanie pracownikom oczeki wan dotycz'(cych jakosci ieh prac)' , I 
- rozpoznawanie slabych i mocnych stron pracownik6w , motywowani ieh 

do dzialania , 
- okreslanle potrzeb szkoleniowych pracownik6w , 
- traktoWaI11e pracownik6w w spos6b uczciwy i bezstronny , 
- wykorzystywanie mozliwosci wynikaj'\.cych z systemu wynagrodzen 

II 

do motywowania pracown:k6w do uzysklwaniajak naj lepszych wynik6w 
pracy , 

- stymulowanie pracownik6w do rozwoju i podnoszenia kwalifi kacji _ 



Iza;;ljd-;;;~ie 
jakoscill zadan 

podejmowanie 
decyzji 

- I
Nadzorowanie realizaeji zadan poprzez : 

- kontrol~ stopnia real izacj i , terrn;nowosei realizowanych zadan, 

- modyfikowanie plan6w w razie koniecznosci , 

- ocenianie wynik6w pracy pracownik6w , 

- wydawanie polecen maj'leych na celu poprawee jakosci wykonywania 


Umiejeetnosc podejmowania deeyzji w spos6b bezstronny i obiektywny , 
rozpoznawanie istoty problemu i okreslanie jego przyczyn, podejmowanie 
decyzji na podstawie sprawdzonych inforrnacji , rozwazanie skutk6w 
podj"cia decyzji , podejmowanie decyz:ji zlozonych lub obarczonyeh 
ryzykiem po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zysk6w i strat . 

Spos6b sporz'ldzania oceny 

§ 8 

Sporzqdzenie oceny nast"puje na pismie na arkuszu oceny okresowej , kt6rego wz6r stanowi'l 
odpowiednio za1'lczniki nr I i ill 2 do niniejszego zarz'ldzenia . 

§ 9 

Sporz'ldzenie oeeny polega na : 
!.okresleniu stopnia spe!niania przez Ocenianego kazdego kryterium z uwzgl"dnieniem 

nast"puj'lcych stopni : 

stopien dobry - przyznawany ,jezeli Oceniany spelniaJ dane kryterium w spos6b 
odpowiadaj'lcy oczekiwaniom ; za stopien ten oceniany otrzymuje 5 punkt6w 
stopien zadowalajljcy - przyznawany ,jeze!i Oceniany zazwyezaj spelnia! dane kryterium 
w spos6b odpowiadaj'lcy oczekiwaniom ; za stopien ten Oceniany otrzymuje 3 punkty, 
stopien niezadowalajljcy - przyznawany , jezeli Oceniany bardzo ez~sto nie spe! niaJ 
danego kryterium w spos6b odpowiadaj'lcy oczekiwaniom ;za stopien ten Oceniany 
otrzymuje 1 punkt, 

2.przyznaniu Ocenianemu oceny , przy uwzg!"dnieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy punkt6w , 
wg nast~puj<tcej ska!i ocen : 

a) dla pracownik6w zajmuj'lcyeh stanowiska urz"dnicze : 

oeena na poziomie dobrym - w przypadku uzyskania od 35 do 45 punkt6w , 
ocena na poziomie zadowalaj:jcym - w przypadku uzyskania od 34 do 20 punkt6w , 
ocena na poziomie niezadowalajllcym - w przypadku uzyskania ponizej 20 punkt6w 

b) dla praeownik6w zajmuj'lcych stanowiska kierownicze urz"dnicze : 

ocena na poziomie dobrym - w przypadku uzyska.nia od 40 do 50 punkt6w , 
oeena na poziomie zadowalaj:jcym - w przypadku uzyskania od 39 do 25 puni<t6w , 
ocena na poziomie niezadowalajljcym - w przypadku uzyskania ponizej 25 punkt6w, 

3.uzasadnieniu oceny przez Oceniaj'lcego. 

4.0ceny na [poziomie dobrym i zadowalaj'lcym skutkuj<t przyznaniem okresowej oceny 
pozytywnej. 



5.0cena na poziomie niezadowalaj<tcym skutkuje przyznaniem okresowej oceny negatywnej . 

§ 10 

1.0ceniaj<tcy sporz<tdza ocen« na pismie w tenninie do 14 dni od daly zakonczenia oceny i 
zapoznaje z ocen<t Ocenianego. 

2.0ceniany potwierdza podpisem na arkuszu oeeny fakt zapoznania si~ z ocen<t oraz sposobem 
odwolania od otrzymanej oceny. 

3 .Arkusz oceny kwalifikaeyjnej umieszeza si~ w teezce akt osobowych pracownika. 

Tryb odwolania od oceny . 
§ II 

1.0cenianemu przystuguje prawo do zlozenia odwolania od oceny sporz<tdzonej na pismie 
( zar6wno negatywnej jak i pozytywnej) do Bunnistrza Toszka. 

2.Tennin do wniesienia odwolania kor\ezy si~ z uplywem 7 dni od daty potwierdzenia podpisem 
przez Ocenianego faktu zapoznania siy z ocen<t. 

3.Jezeli koniec tenninu odwolania przypada na dzien ustawowo wolny od pracy tennin odwolunia 
uplywa dnia nastypnego. 

4.Bunnistrzjest zobowi<tzany do rozpatrzenia odwolania w tenninie do 14 dni od dniajego 
wniesienia. Przed podjyciem ostalecznej decyzji Bunnistrz przeprowadza rozmow(( 
z Oceniaj<tcym i Ocenianym omawiaj<tc dane zawarte w arkuszu oceny. 

5.0 wyniku rozpatrzenia Oceniany zawiadamiany jest na pismie. 
6. Wynik rozpatrzenia odwolania przeZ Bunnistrza jest ostateczny. 

Ocena negatywna 

§ 12 

1.0trzymanie przez pracownika oceny negatywnej zobowi<tzuje bezposredniego prze!ozonego 
do przeprowadzenia ponownej oceny. 

2.0ceniaj<tcy jest zobowi<tzany przeprowadzic z pracownikiem rozmow« , w kt6rej zostan<t 
om6wione przyczyny wystawienia Ocenianemu negatywnej oceny. Rozmow~ Oceniaj<tcy 
powinien przeprowadzic w telminie do 30 dni od daty zapoznania si« Ocenianego z ocen<t. 

3.Z rozmowy , 0 kt6rej mowa w ust. 2 sporz<tdzanajest notatka sluzbowa, kt6r<tpodpisuje 
Oceniany i Oceniaj<tcy. 

4. W tenninie do 30 dni od daty przeprowadzenia rozmowy , 0 kt6rej mowa w ust. 2 0ceniajqcy 
wyznacza nowy tennin rozpoczycia i zakonczenia oceny oraz infonnuje 0 nim Ocenianego na 
pismie zgodnie § 4 ust. 3 . 

§ 13 

Tryb dokonywania ponownej oceny oraz odwolania od niej okreslaj<t przepisy niniejszego 
zarz<tdzenia. 

§ 14 

W przypadku olrzymania przez ocenianego ponownej oceny ncgatywnej i nie uwzgl«dnienia 
odwolania od oceny przez Bunnistrza Toszka z pracownikiem rozwi<tzuje si~ za wypowiedzeniem 
umowy 0 prac~ lub odwoluje si« go ze stanowiska. 



Za1<tcznik nr 1 do zarz<tdzenia 
nr A.8.'t./. .~9.. .. .. .. . 
Bunnistrza Toszka z dnia 

q fL ..Ii.f..~c... .i?-?!..C>v. 

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFlKACYJNEJ PRACOWNlKA 

SAMORZ1\DOWEGO 


Cz~scA 

(nazwa jednostki) 

I I . dane dotycz'lce ocenianego pracownika samorz'ldowego 

Imi ~ -

Nazwisko ­

Kom6rka organi zacyjna -


Stanowisko ­

Data zatrudnienia na stanowisku 


Data rozpocz~cia pracy na obecnym stanowisku 

I II. Dane dotycz<\ce poprzedniej oceny 

Ocena ! poziom 

Data sporz'ldzenia oceny 

(miejscowos6) (dz i e ri , mies i ~c,rok) (piecz~tka i podpis osoby wypelniaj~cej ) 



- -

---

Cz~sc B 

OkreSienie stopnia spe!niania kryteri6w przez ocenianego oraz poziomu wykonywania obowi![zk6w 

- - - -- - _ ._ ---- - ­ ~- - - ­-
kryteriumLp. Opis kryterium Stopien Liczba 

spelnienia punkt6w 
kryterium 

I 


-1--- . ~ 
! 
I 


I 

I 

1 

i
----r-- -

Znajomosc przepis6w niezb((dnyeh do I 

I
wlasci wego wykonywania obowi![zk6w 

wynikaj![cych z powierzonego zakresu I 

czynnosci i odpowiedzialnosci 
;umiej((tnosc wyszukiwania potrzebnych I 

przepis6w w zaleZnosci od rodzaju sprawy I 

; rozpoznawanie spraw , kt6re wymagaj![ I 

I 

I
wsp6ldzia!ania ze specjaiistami z irmych 
 I
, 

dziedzin. _1
I 

_ _ . 
5 


I 

!6 
 I 


I
i 

I 

I 

I 


I 

1
, 

I
I -_ .J 

-- - - - ----- - ------

J sumiennosc Wykonywanie obowi![zk6w dokladnie , 
skrupulatnie i solidnie 

2 sprawnosc Dba!osc 0 szybkie , wydajne i efektywne 
realizowanie powierzonych zadail 
umozliwiaj![ce lIzyskiwanie wysokich 
efekt6w pracy; wykonywanie obowiqzk6w 
bez zb~dnej zw!oki. 

3 bezstronnosc Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy 
wykorzystaniu dost~pnych tr6de! 

I gwarantuj![ce wiarygodnosc 
przedstawionyeh danych , fakt6w i 
informacji ;umiej~tnosc sprawiedliwego 
traktowania wszystkieh stron , 
niefaworyzowania zadnej z nieh. 

.j umiejftnosc 
stosowania 
odpowiednich 
przepisow 

planowanie i Pianowanie dzialan i organizowanie pracy 
organizowanie w celu wykonania zadan;preeyzyjne 
pracy okreslanie ce16w , odpowiedzialnosci oraz 

ram czasowyeh dzia!ania; ustalanie 
priorytet6w dzialania , efektywne 
wykorzystanie ezasu , tworzenie 
szczeg610wyeh i mozliwycn do realizaeji 
plan6w kr6tko- i dlugoterminowyeh . 

postawa etyczna Wykonywanie obowi![zk6w sluzbowych w 
spos6b uczciwy , niebudz![cy podejrzen 0 
stronniczosc i interesownosc; dbalosc 0 

nieposzlakowan![ opini(( ; post~powanie 
zgodnie z etyk![ zawodow![. 

7 nastawienie na Zdolnosc i sklormosc do uczenia si~ , 
wlasny rozwoj , uzupelniania wiedzy oraz podnoszenia 
podnoszenie kwalifikaeji tak , aby zawsze posiadac 
kwalifikacji aktualn'l wiedz,< . 



.- -
8 

9 

- - - I . - .-­ .- .-­. 
pozytywne Zaspakajanie potrzeb obywatela poprzez : 
podejscie do -zrozumienie funkcji us!ugowej swojego 
ob)'watela stanowiska pracy , 

-okazywanie szacunku , 
-tworzenie przyjaznej atmosfery , 
-umozliwienie obywatelowi 
przedstawienia wlasnych racji , 
-s!uzenie pomoc~ , 
- aktywne s!uchanie , wzbudzanie zaufania 
, 
- udzielanie wyczerpujqcych i rzeezowyeh 
inforrnacji , 
- dobieranie tresei , stylu i jyzyka 
odpowiednio do sluchaezy 

samodzielnosc Zdolnosc do samodzielnego wyszukiwania 
i zdobywania inforrnacji , forrnulowania 
wniosk6w i proponowania rozwiqzan w 
eelu wykonywania powierzonych zadari . 

---­ - .. 

) 

I 
I 
I--1 ­- _.-

1 
Razem ilosc punkt6w 

Pracownik w okresie oeeny wy konywal obowiqzki na poziomie ........... ..... ............................ ....... .. 



Cz,<sc C 

Ustalenie oceny oraz uzasadnienie przyznanej okresowej oceny kwalifikacyjnej 

Biorqc pod uwag~ stopien oraz poziom spelniania przez pracownika kryteri6w , kt6re podlega/y 

ocenie przyznaj~ pracownikowi '" .................. ............ ............ .. ... .... .. okresowa ocen~ 

kwalifikacyjnq. 

Uzasadnienie: 

Podpis i pieczqtka imienna Oceniaj1l.cego 

(data sporzqdzenia ocen y ) 



Cz~s6 D 

Zapoznalam si~ z ocen« sporz«dzon« na pismie przez : 

Oswiadczenie 

Oswiadczam , ze zapoznalem si~ z Regulaminem oceny pracownik6w samorz«dowych 
wprowadzonym zarz«dzeniem ............................................. Burmistrza Toszka z dnia 
......... ............. ....... .......... oraz przysluguj«cym mi prawem odwolania od otrzymanej okresowej 
oceny kwalifikacyjnej . 

Toszek 
data zapoznan;a si~ ocenianego 

z przyznana acen'\. pod pis ocenianego 



Za!<tcznik nr 2 do zarZ'tdzcnia 
nr ..1fl.'1.j...Y?1.9............. . 
Burmistrza Toszka z dnia 

.. Pf3. .. :0P~ ..M.!c?v; 

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALlFlKACYJNEJ PRACOWNIKA 
SAMORZADOWEGO 

(nazwa jednostki) 

I I . dane dotyczqee oeenianego praeownika samorzqdoweiiiJ 

Imi~ -

Nazwisko ­

Kom6rka organizaeyjna-

Stanowisko ­

Data zatrudnienia na stanowisku 

Data rozpoez~cia pracy na obecnym stanowisku 

I II. Dane dotyczace poprzedniej oeeny I 

Ocena I poziom 

Data spofzqdzenia oeeny 

(miejscowosc) (dziefl,m iesiqc,rok) (pieczqtka i podpis osoby wypelniajqcej) 



- -

Cz~sc B 

Okreslenie stopnia spelniania kryteri6w przez ocenianego oraz poziomu wykonywania obowi'lzk6'A 
. _. - . --~, - - - - - - - - - _ - - ' .' r J' ,

Lp, kryterium Opis kryterium Stopien ' LlCzba I 
spelnienia IIPunkt6w I 
kryterium I---·--jsumiennosc 

~ 
Wykonywanie obowi'lzk6w dokladnie , 
skrupulatnie i solidnie I I 

- I2 sprawnosc Dbalosc 0 szybkie , wydajne i efektywne 
realizowanie powierzonych zadan 
umozliwiai'lce uzyskiwanie wysokich 
efekt6w pracy;wykonywanie obowiqzk6w 
bez zb«dnej zwloki. 

bezstronnosc Obiektywne rozpoznawanie sytuacj i przy3 
wykorzystaniu dost~pnych zr6del 
gwarantuj1tce wiarygodnosc 
przedstawionych danych , fakt6w i 
infonnacj i ;umiej<etnosc sprawied li wego 
traktowania wszystkich stron , 

i 

I 
niefaworyzowania zadnej z nich. __LI ____ 

4 umiejftnosc Znajomosc przepis6w niezb«dnych do I 
!stosowania wlasciwego wykonywania obowiqzk6w 

odpowiednich wynikai1tcych z powierzonego zakresu 
przepis6w czynnosci i odpowiedzialnosci 

;umiej«tnosc wyszukiwania potrzebnych 
przepis6w w zaleznosci od rodzaju sp-cawy 
; rozpoznawanie spraw , kt6re wymagaj1tI 
wsp6Jdzialania ze specjalistami z innych 
dziedzin. 

._-,._-­

5 planowanie i Planowanie dziaJan i organizowanie pracy 
organizowanie w celu wykonania zadan;precyzyjne 
pracy okreslanie ce16w , odpowiedzialnosci oraz 

ram czasowych dziaJania; ustalanie 
Ipriorytet6w dzialania ,efektywne 
iwykorzystanie czasu , tworzenie , 

szczeg610wych i mozliwych do realizacji ! I 
plan6w kr6tko- i dJugoterminowych , ! 

._ -6 postawa etyczna Wykonywanie obowiqzk6w stuzbowych w 
"'- .--r--­

spos6b uczciwy , niebudz1tcy podejrzen 0 
stronniczosc i interesownosc; dbalosc 0 

nieposzlakowan1t opini~ ; post~powanie 
zgodnie z etyk1t zawodow1t, 

17 za rz~dzanie Odpowiednio do potrzeb rozmieszczenie i 
zasobami wykorzystanie zasob6w finansowych Jub 

innych , efektywne wykorzystanie 
zasob6w , kontrolowanie wykorzystania 
zasob6w, 

-



- - ---- --- - ---- - - - -

--

-
Motywowanie pracownik6w do osiqgania8 zarzlldzanie 
wyzszej skutecznosci i jakosci pracy 
poprzez: 
- okreslanie zakresu zadan i 
odpowiedziaJnosci , 

personelem 

I - ustalanie reaJnych tennin6w wykonan ia 
zadania, 
- komunikowanie pracownikornI 
oczekiwan dotyczitcyeh jakosci ieh pracy , 
- rozpoznawanie slabyeh i mocnyeh stron 
praeownik6w , rnotywowanie ieh 

do dzialania ,I 
- okresJanie potrzeb szkoJeniowyeh 
praeownik6w ,I - traktowanie praeownik6w w spos6b 
uezeiwy i bezstronny , 
- wykorzystywanie mozJiwosei 
wynikajiteych z systernu wynagrodzeil 

do rnotywowania praeownik6w doI 
uzyskiwania jak najlepszyeh wynik6w 

praey, 
- stymulowanie pracownikow do rozwoju i 
podnoszenia kwalifikaeji . 

r9 zarzlIdzanie Nadzorowanie realizaeji zadail poprzez : I 

jakoscill zadan - kontrol~ stopnia realizaeji , 
tenninowosei realizowanyeh zadail, 

I - rnodyfikowanie plan6w w razie 
konieeznosci , 
- ocenianie wynikow pracy pracownikow , 
- wydawanie poleceil majitcych na celu 
popraw~ jakosci wykonywania \--- "

podejrnowanie10 Umiej~tnosc podejrnowania decyzji w 
decyzji spos6b bezstronny i obiektywny , i 

rozpoznawanie istoty problemu i l 
okreslanie jego przyczyn , podejmowanie 
decyzji na podstawie sprawdzonych 
informacji , rozwazanie skutkow podj~cia 
decyzji , podejmowanie decyzji zlozonych 
lub obarczonych ryzykiern po uprzednirn 
zbilansowaniu potencjalnych zysk6w i 
strat . 

I 

I 


--- --1 

I 

I 

I 


Razern ilos6 punkt6w 

Pracownik w okresie oceny wykonywal obowiitzki nC. poziomie .......... .... ... .......... ............. .. ... .... ... 



Cz~sc C 

Ustalenie oceny oraz uzasadnienie przyznanej okresowej oceny kwalifikacyjnej 

Biorqc pod uwagy stopien oraz poziom spelniania przez pracownika kryteri6w , kt6re podJega!y 

ocenie przyznaj" pracownikowi .... ... ... ... ...... .. .... .... ........ ........ ... ... ..... 0kresowa oceny 

kwalifikacyjnq . 

Uzasadnienie : 

Podpis i pieczqtka imienna Oceniaj f!.cego 

(data sporzf!.dzenia ocen y ) 



Cz,(sc 0 

Zapoznalam si« z ocen't sporz'tdzon't na pismie przez : 

Oswiadczenie 

Oswiadczam , ze zapoznalem si,( z Regulaminem oceny pracownik6w samorz'ldowych 
wp ro wadzonym zarz'tdzeniem ............................................. Bunnistrza Toszka z dnia 
... . ' .... ........ .. .. ............ .. .... oraz przysluguj'tcym mi prawem odwolania od otrzymanej okresowej 
oceny kwalifikacyjnej . 

Toszek 
data zapoznania s i~ ocenianego 

z przyznana oceOq podpis ocenianego 


