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ROZPORZADZENIE
RADY MINISTROW

zdnia ............... 2007 r.

w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzadowych

Na podstawie art. 17 ust. 6 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593, z pdzn. zm. 1)) zarzadza sig, co
nastepuje:

§ 1. 1. Okresowa ocena kwalifikacyjna pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym oraz pracownika samorzadowego mianowanego zatrudnionego na
stanowisku innym niz urzednicze, zwana dalej ,,oceng”, jest sporzadzana na podstawie
kryteriow obowiazkowych i kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego.

2. Wykaz kryteriow oceny okre$la zalacznik nr 1 do rozporzadzenia.

3. Bezposredni przetozony, zwany dalej ,,oceniajacym”, wybiera z wykazu kryteriow
do wyboru nie mniej niz 3 i nie wigcej niz 5 kryteriow oceny, najistotniejszych dla
prawidlowego wykonywania obowiazkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez
pracownika samorzadowego, zwanego dalej ,,ocenianym”. Niezaleznie od wybranych
kryteriow z wykazu kryteriow do wyboru oceniajacy moze dodatkowo ustali¢ jedno kryterium
nieobjete danym wykazem i1 dokona¢ opisu tego kryterium, jezeli uzna to za niezbgdne z
uwagi na specyfike stanowiska pracy.

4. Oceniajacy wybiera kryteria oceny, po uprzednim omdwieniu z ocenianym sposobu
realizacji obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku pracy
oraz obowiazkéw okre§lonych w art. 15 1 art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o
pracownikach samorzadowych, zwanej dalej ,,ustawa”.

§ 2. 1. Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesiac
1rok.

2. Wybrane kryteria i informacj¢ o terminie sporzadzenia oceny na pismie oceniajacy
wpisuje do arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego, zwanego
dalej ,arkuszem”. Wzoér arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika
samorzadowego okresla zatacznik nr 2 do rozporzadzenia.

3. Po dokonaniu czynno$ci, o ktorych mowa w ust. 2, oceniajacy niezwlocznie
przekazuje arkusz kierownikowi jednostki, wymienionej w art. 1 ustawy, w celu
zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny.

4. Oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopi¢ arkusza z zatwierdzonymi
kryteriami oceny.

§ 3. Czynnosci, o ktorych mowa w § 1 ust. 3 1 4 oraz § 2, oceniajacy dokonuje nie
p6zniej niz w ciagu 6 miesigcy od dnia zatrudnienia pracownika samorzadowego na
stanowisku urzedniczym albo mianowania pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku innym niz urz¢dnicze, a w razie przeprowadzania kolejnej oceny — nie p6zniej niz
w ciagu 30 dni od sporzadzenia na pi§mie poprzedniej oceny.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 113, poz. 984 i Nr
214, poz. 1806, z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 23, poz. 192 i Nr 122, poz. 1020 oraz z 2006 r. Nr 79, poz. 549, Nr
169, poz. 1201 i Nr 170, poz. 1218.
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§ 4. 1. Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pismie.

2. Oceniajacy wyznacza nowy termin sporzadzenia oceny na piSmie w razie
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego, uniemozliwiajacej przeprowadzenie
okresowej oceny kwalifikacyjne;j.

3. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowiazkow na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na piSmie nastgpuje w
terminie wczesniejszym niz wyznaczony przez oceniajacego zgodnie z § 2 ust. 1.

4. Oceniajacy niezwlocznie powiadamia ocenianego pisemnie 0 nowym terminie
sporzadzenia oceny na pismie. Kopi¢ pisma dotacza si¢ do arkusza.

§ 5. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w
ktérym oceniany, podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wcze$niej
kryteriow oceny.

§ 6. Oceniajacy, nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pi$mie,
przeprowadza z ocenianym rozmowg, podczas ktorej omawia z nim wykonywanie przez
ocenianego jego obowiazkow w okresie, w ktérym podlegat ocenie, trudnosci napotykane
przez niego podczas realizacji zadan i1 spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow
oceny.

§ 7. Sporzadzenie oceny na pismie polega na:
1) wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowiazkOéw przez ocenianego w
okresie, w ktorym podlegat on ocenie;
2) okresleniu poziomu wykonywania obowiazkow przez ocenianego (bardzo dobry, dobry,
zadowalajacy lub niezadowalajacy);
3) przyznaniu oceny pozytywnej, w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajacego
poziomu wykonywania obowiazkow przez ocenianego, albo przyznaniu oceny negatywnej.

§ 8.1. Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu oceng sporzadzona na pismie i
poucza go o przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania do kierownika jednostki,
wymienionej w art. 1 ustawy, zatrudniajacej ocenianego w ciagu 7 dni od dorgczenia oceny.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ rowniez w przypadku, gdy obowiazki bezposredniego
przetozonego realizuje wojt (burmistrz, prezydent miasta), starosta, marszalek wojewodztwa
lub kierownik jednostki, wymienionej w art. 1 ustawy.

§ 9. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na piSmie arkusz wilacza si¢ do akt
osobowych ocenianego.

§ 10. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia ogtoszenia.

PREZES RADY MINISTROW



ZALACZNIK Nr 1
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Zataczniki

do rozporzadzenia Rady Ministrow z
dnia .....ccecevvennennn. 2007 r. (Dz. U.
Nr...,poz. ..).

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

KRYTERIA OBOWIAZKOWE
Kryterium Opis kryterium
1. Sumiennosé Wykonywanie obowiazkow doktadnie,
skrupulatnie i solidnie.
2. Sprawno$¢ Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne
realizowanie powierzonych zadan,

umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow
pracy. Wykonywanie obowiazkow bez zbgdnej
zwloki.

3. Bezstronno$¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji  przy
wykorzystaniu dostgpnych zrodet, gwarantujace
wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktow i
informacji. Umiejgtnosé sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania
zadnej z nich.

4.  Umiejgtno$¢  stosowania

przepisow

odpowiednich

Znajomo$¢  przepisow  niezbednych  do
wlasciwego wykonywania obowiazkow
wynikajacych z opisu stanowiska pracy.
Umiejetnosé wyszukiwania potrzebnych
przepisow. Umiejgtnos¢ zastosowania

wlasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja
wspotdziatania ze specjalistami z innych
dziedzin.

5. Planowanie i organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celow,
odpowiedzialno§ci oraz ram  czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania,
efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie
szczegotowych i mozliwych do realizacji planow
krotko- i dlugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy,
niebudzacy podejrzen o  stronniczo$¢ i
interesowno$¢. Dbato$¢ o nieposzlakowana
opini¢. Postgpowanie zgodnie z etyka zawodowa.




KRYTERIA DO WYBORU
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Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych
zadan.

2. Umiejgtno$¢ obstugi urzadzen technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy 1 umiejgtnosci
niezbedny do  korzystania ze  sprzgtu
komputerowego oraz urzadzen biurowych.

3. Znajomos¢ jezyka obcego (czynna i bierna) Znajomo$¢  jezyka obcego na  poziomie
odpowiednim  do  realizowanych  zadan,
pozwalajaca na:

- czytanie i rozumienie dokumentow,
- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- méwienie w jezyku obcym.

4. Nastawienie na wiasny rozwdj, podnoszenie | Zdolnos¢ 1 skltonno$¢ do uczenia sig,

kwalifikacji uzupetniania ~ wiedzy = oraz =~ podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualna
wiedze.

5. Komunikacja werbalna Formulowanie wypowiedzi A4 Sposob

gwarantujacy ich zrozumienie, przez:

- wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny i
precyzyjny,

- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi
odpowiednio do stuchaczy,

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych
odpowiedzi nawet na trudne pytania, krytyke lub
zaskakujace argumenty,

- wyrazanie pogladow W
przekonywujacy,

- poshugiwanie si¢ pojgciami wihasciwymi dla
rodzaju zatatwianych spraw/wykonywanej pracy.

sposob

6. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposob
gwarantujacy zrozumienie, przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondencji,

- przedstawianie zagadnien w sposob jasny i
zwigzly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci
pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i
logicznie.

7. Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inna osoba,
przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos$¢ zainteresowania innych wlasnymi
opiniami.

8. Pozytywne podejscie do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:
- zrozumienie funkcji ustugowej
stanowiska pracy,

swojego
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- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia
wlasnych racji,

- stuzenie pomoca.

9. Umiejgtno$¢ pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze
wspolnego realizowania zadan,

- wspolprace a nie rywalizacj¢ z pozostatymi
cztonkami zespotu,

- zglaszanie  konstruktywnych  wnioskow
usprawniajacych prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie
zaufania.

10. Umiejetnos¢ negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego
przez zainteresowanych, dzigki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii)
innych osob,

- przygotowaniu i prezentowaniu roéznorodnych
argumentow w celu  wsparcia  swojego
stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych
sadow lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat
zrodet konfliktow,

- ulatwianiu rozwiazywania problemu, kwestii
spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

11.  Zarzadzanie informacja/dzielenie
informacjami

si¢

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore
moga wplywa¢ na planowanie lub proces
podejmowania decyzji, przez:

- przekazywanie posiadanych informacji
osobom, dla ktéorych informacje te beda
stanowily istotna pomoc w realizowanych przez
nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla
ktorych maja one istotne znaczenie.

12. Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i
wykorzystanie zasobéw finansowych lub innych,
przez:

- okre$lanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacje¢ 1 wykorzystanie zasobow w sposob
efektywny pod wzgledem czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobow
wymaganych do efektywnego dziatania.

13. Zarzadzanie personelem

Motywowanie  pracownikow do  osiagania
wyzszej skutecznosci i jako$ci pracy, przez:

- zrozumiale tlumaczenie zadan, okreSlanie
odpowiedzialnosci za ich realizacjg, ustalanie
realnych  terminéw ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dzialania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan
dotyczacych jako$ci ich pracy,
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- rozpoznawanie mocnych i stabych stron
pracownikoéw, wspieranie ich rozwoju w celu
poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikow w uczciwy i
bezstronny sposob, zachgcanie ich do wyrazania
wlasnych opinii oraz wilaczanie ich w proces
podejmowania decyz;ji,

- oceng osiagni¢¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z
systemu wynagrodzen oraz motywujacej roli
awansu w celu zachgcenia pracownikow do
uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan
pracownikoéw dotyczacych wlasnego rozwoju do
potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikow do
realizowania celow i1 zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikow do rozwoju i
podnoszenia kwalifikacji.

14. Zarzadzanie jakoS$cia realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu
uzyskiwania pozadanych efektow, przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych
systemow kontroli dziatania,

- sprawdzanie jako$ci i postgpu w realizacji
dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych
pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkow.

15. Zarzadzanie wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania
zmian,

- uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania
zmian,

- okreslanie etapow 1 ram czasowych
wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania
zmian,

- podejmowanie krokéw zmniejszajacych
nieche¢¢ do wprowadzanych zmian,

- skupianie si¢ na sprawach kluczowych
zwiazanych z wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikéw na
wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy
osiagna¢ pozytywne rezultaty klientom urzedu.

16. Zorientowanie na rezultaty pracy

Osiaganie zakladanych celow, doprowadzanie
dziatan do konca, przez:

- ustalanie priorytetow dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych,
szczegblnie  trudnych,  mogacych  mieé
przetomowe znaczenie,

- okreSlanie sposobow mierzenia postepu
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realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie
realizacji zadan 1 wywiazywanie si¢ z
zobowigzan,

- zrozumienie konieczno$ci rozwiazywania
problemow oraz konczenia podjetych dziatan.

17. Podejmowanie decyzji

Umiejetnos¢ 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 ztozonych lub
obarczonym pewnym ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem
ryzyka po uprzednim zbilansowaniu
potencjalnych zyskéw i strat.

18. Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie  sytuacji  kryzysowych oraz
rozwigzywanie skomplikowanych problemow,
przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

- szybkie dziatanie majace na celu rozwiazanie
kryzysu,

- dostosowywanie dzialania do zmieniajacych si¢
warunkow,

- wczesniejsze rozwazanie  potencjalnych
problemoéw i zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli
zareagowac na kryzys,

- wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych
tak, zeby mozna bylo w przyszlosci uniknacé
podobnych sytuacji,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach
przejsciowych lub wprowadzania zmian.

19. Samodzielnos¢

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i
zdobywania informacji, formulowania wnioskow
1 proponowania rozwiazan w celu wykonania
zleconego zadania.

20. Inicjatywa

- umiejgtnos¢ i wola poszukiwania obszarow
wymagajacych zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania 1 branie
odpowiedzialnosci za nie,

- moéwienie otwarcie o problemach, badanie
zrodet ich powstania.

21. Kreatywnos$¢

Wykorzystywanie umiejgtnosci 1 wyobrazni do
tworzenia nowych rozwiazan ulepszajacych
proces pracy, przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan
migdzy sytuacjami,

- wykorzystywanie = réznych istniejacych
rozwiazan w celu tworzenia nowych,

- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcji i metod,
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- inicjowanie lub wynajdywanie nowych
mozliwosci lub sposobow dziatania,

- badanie roznych  zZroédet  informacji,
wykorzystywanie ~ dostgpnego  wyposazenia
technicznego,

- zachgcanie innych do proponowania, wdrazania
i doskonalenia nowych rozwigzan.

22. Myslenie strategiczne

Tworzenie planéow lub koncepcji realizowania
celow w oparciu o posiadane informacje, przez:

- ocenianie 1 wyciaganie wnioskow z
posiadanych informacji,

- zauwazanie trendow 1 powiazan migdzy
réznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu
potrzeb i generalnych kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dluzszym
okresie czasu,

- przewidywanie dlugoterminowych skutkéw
podjetych dziatan i decyz;ji,

- planowanie rozwigzywania problemow i
pokonywania przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzys$ci r6znych kierunkow
dzialania,

- tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen.

23. Umiejetnosci analityczne

Umiejgtne  stawianie  hipotez, = wyciaganie
wnioskow przez analizowanie i interpretowanie

danych, tj.:
- rozroznianie  informacji  istotnych od
nieistotnych,
- dokonywanie systematycznych poroéwnan
réznych aspektow analizowanych i

interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych =z
dokumentoéw, opracowan i raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badan i
zbierania danych odpowiadajacych stawianym
problemom,

- prezentowanie w optymalny sposéb danych i
wnioskow z przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii
(wlacznie z aplikacjami komputerowymi) w celu
rozwiazania problemu /zadania.
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ZALACZNIK Nr 2
WZOR

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO.

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

KOomOTrka OTZaniZaCy Na ........cccuieiiiiiieeiieiie ettt ettt et set e et e s eaeebeesabeenaeesnbeenseens
STANOWISKO ..ottt ettt sttt b e et b e ettt e b eates
Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku Urz@dniCZym ...........c.cecceeevueenieeiieenrencieenieeneenens

Data rozpoczegcia pracy na obecnym StanOWISKU ........cceeiiiieriiiiiiniieieeie et

\ I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCENA/POZIONN ...eeiiieiieeiie et eite et e it e et e eteeeite e teeeebe e teeesseesseeesseeseeeabeenseeanseenssesnseensseenseanssesnseas

Data SPOTZAAZENIA ..ottt ettt ettt ettt sttt et sbe et et

............................................ gereenttntteteeeiaeerreaeeaeas
(miejscowosc) (dzien, miesiqc,rok) (pieczqtka i podpis osoby wypelniajqcej)
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Cze$¢ B

| I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr | Kryteria obowiazkowe

1 | Sumiennos¢

2 | Sprawnos¢

3 | Bezstronnos$¢

4 | Umiejetnos$¢ stosowania odpowiednich przepiséw
5

6

Planowanie i organizowanie pracy
Postawa etyczna

Nr | Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego

Sporzadzenie oceny Na PiSIMIE NASLAPT W ...eeeruvreerireeiiieeeiieeeieeesaeeesveesssveeeaeeessseeessseeessseessseenns
(nalezy wpisac miesiqc rok)
(imie i nazwisko oceniajqcego) (stanowisko)
(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajqcego)

| 1. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetoZzonego:

(imie i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznalam/em si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie

(miejscowosc) (dzien, miesiqc, rok) (podpis ocenianego)
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Czgs¢ C

\ Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkdéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

IINIQ/IMIONA ...oeviiiieciieeee et eee e e e et eeee e e e e eeaaaeeeeeeataeeeeeaseeeeeenaareeeeesaneeeennes
INAZWISKO ettt ettt st ettt e h et e e e s bt et e e st e e bt et e ea e e bt e bt ent e bt enteenee e
STANOWISKO ..ttt ettt b ettt e s bt et e st e bt et et e et e nbeennas
Data rozpoczecia pracy na obecnym StANOWISKU ........ccvivvieriieiiieniieiieeie e

Nalezy napisaé w jaki sposob oceniany wykonywat obowiqzki w okresie, w ktorym podlegal ocenie,
czy spetniat ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktorym podlegat
ocenie, dodatkowe zadania, ktore nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je
wskazac.

(miejscowosc) (dzien, miesiqc, rok) (podpis oceniajqcego)
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Czegs¢ D

\ Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez:
Pania@/Pana ..........ooooouviiiiiieiee et e e e et e e e e e e eaaes
W OKIESi€ 0d ..oovviiiieiiieiieieeeee e O e

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednie pole):

bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob czesto przewyzszajqcy
oczekiwania. W razie koniecznosci podjal si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonal je zgodnie z
ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spetnial wszystkie kryteria oceny
wymienione w czesci B.

dobrym

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajqcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale speinial wigkszos¢ kryteriow oceny
wymienionych w czesci B.

zadowalajacym

Wiekszos¢ obowiqzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob odpowiadajqcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spetnial niektore kryteria oceny wymienione
w czesci B.

niezadowalajacym

Wiekszos¢  obowiqzkow  wynikajqcych z opisu  stanowiska pracy wykonywat w  sposob
nieodpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow nie spefnial wcale bqdz
spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaj¢ okresowg oceng:

(wpisaé pozytywnq — jezeli zaznaczomy zostat poziom bardzo dobry, dobry Ilub zadowalajqcy,
negatywnq — jezeli poziom niezadowalajqcy)

(miejscowosc) (dzien, miesiqc, rok) (podpis oceniajqcego)
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Czes¢ E

Zapoznatam/em si¢ z oceng sporzadzona na pismie przez:

Pania/Pana

(miejscowosc) (dzien, miesiqc, rok) (podpis ocenianego)
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UZASADNIENIE

Przedmiotowy projekt rozporzadzenia w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych stanowi wypelnienie upowaznienia
ustawowego zawartego w art. 17 ust. 6 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593, z pézn. zm.). Wspomniana dyspozycja
zostata wprowadzona do przepisu art. 17 ww. aktu normatywnego na gruncie ostatniej jego
nowelizacji dokonanej ustawa z dnia 25 sierpnia 2006 r. o zmianie ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 169, poz. 1201) - (vide art. 1 pkt 3 tejze).

Zmieniony art. 17 ustawy o pracownikach samorzadowych w istotny sposob
modyfikuje dotychczasowy system dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych, mianowicie:

- przesadza, ze okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przetozony
pracownika samorzadowego oraz ustala katalog pracownikow samorzadowych podlegajacych
ocenom. Ocenom podlegaja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych oraz
pracownicy samorzadowi mianowani, zatrudnieni na stanowiskach innych niz urzednicze (ust.
1),

- formutuje zakres okresowej oceny kwalifikacyjnej, ktéra obejmuje w szczegolnosci
wywiazywanie si¢ przez pracownika samorzadowego, o ktorym mowa w ust. 1, z
obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnos$ci na zajmowanym stanowisku pracy oraz
obowiazkow okreslonych w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy oraz wymog niezwlocznego
doreczenia oceny pracownikowi (ust. 2),

- reguluje tryb odwolawczy od okresowej oceny kwalifikacyjnej, wskazujac jako wiasciwego
do rozpatrzenia odwotania kierownika jednostki, o ktorej mowa w art. 1 ustawy (ust. 3),

- precyzuje sankcje zwigzane z otrzymaniem przez pracownika ponownej ujemnej oceny
(ktéra nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po uptywie trzech miesigcy), stanowiac, ze
pracodawca samorzadowy w takim przypadku: niezwlocznie rozwiazuje stosunek pracy z
pracownikiem  samorzadowym  zatrudnionym na  stanowisku  urzedniczym @ za
wypowiedzeniem lub odwotuje go ze stanowiska (ust. 4 pkt 1) oraz moze rozwiazaé stosunek
pracy z pracownikiem samorzadowym mianowanym zatrudnionym na stanowisku innym niz
urzgdnicze za wypowiedzeniem (ust. 4 pkt 2),

- zastrzega, ze do rozwiazania stosunku pracy z pracownikiem samorzadowym mianowanym
z przyczyny okreslonej w ust. 4, stosuje si¢ okres wypowiedzenia, o ktorym mowa w art. 10
ust. 4 ustawy (ust. 5).

Jednocze$nie, przepis art. 3 przedmiotowe] noweli posiadajacy charakter przepisu
przejSciowego przesadza, ze pierwsza okresowa ocen¢ kwalifikacyjna pracownikow
samorzadowych, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych, w
brzmieniu nadanym niniejsza nowela, innych niz pracownicy samorzadowi mianowani,
przeprowadza si¢ w ciagu 12 miesig¢cy od dnia wejscia w zycie nowelizacji.

Uwzgledniajac powyzsze w §1 niniejszego rozporzadzenia proponuje si¢ przyjgcie, ze
okresowa ocena kwalifikacyjna pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym oraz pracownika samorzadowego mianowanego zatrudnionego na stanowisku
innym niz urzednicze jest sporzadzana na podstawie kryteriow obowiazkowych i kryteriow
wybranych przez bezposredniego przetozonego. Wykaz tychze kryteriéw okresla zatacznik nr
1 do rozporzadzenia. Bezposredni przetozony wybiera z wykazu nie mniej niz 3 i nie wigcej
niz 5 kryteriow oceny, najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowiazkéw na
stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika samorzadowego po uprzednim omowieniu
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z pracownikiem sposobu realizacji obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na
zajmowanym stanowisku pracy oraz obowiazkéw okreslonych w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy
o pracownikach samorzadowych. Poza tym wprowadza si¢ rozwiagzanie, zgodnie z ktorym
oceniajacy niezaleznie od wybranych kryteriow z wykazu kryteriow do wyboru moze
dodatkowo ustali¢ jedno kryterium nieobjete danym wykazem i dokonaé opisu tego
kryterium, jezeli uzna to za niezbedne z uwagi na specyfike¢ stanowiska pracy.

Jakkolwiek przy konstruowaniu projektu wzorowano si¢ na rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministrow z dnia 6 maja 2002 r. w sprawie szczegdtowych zasad przeprowadzania ocen
urzednikow stuzby cywilnej (Dz. U. Nr 69, poz. 633), niemniej uwzgledniajac odrgbnosé
danych grup pracowniczych oraz natozonych na nie obowiazkow, wprowadzono odpowiednie
modyfikacje. Stosownie do postanowien art. 15 ust. 2 pkt 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych wskazano kryteria tj.: sumiennos$¢, sprawnos¢ i bezstronno$¢ (odpowiednio
pkt 1-3). Pozostale kryteria tj. umiejetnos$¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie i
organizowanie pracy oraz postawa etyczna znajduja uzasadnienie w pozostatych
rozwigzaniach art. 15 i art. 16 ust. 1 ww. ustawy, ktore bezposredni przelozony winien wziaé
pod uwagg przy dokonywaniu okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.

W §2 przedmiotowego rozporzadzenia pozostawiono oceniajacemu (analogicznie jak
w rozporzadzeniu w sprawie szczegoétowych zasad przeprowadzania ocen urzednikow shuzby
cywilnej) wyznaczenie terminu sporzadzenia oceny na piSmie, wpisanie wybranych kryteriow
i informacji o terminie sporzadzenia oceny na pisSmie do arkusza okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego, przekazanie arkusza kierownikowi jednostki, o
ktorej mowa w art. 1 ustawy, w celu zatwierdzenia wybranych kryteridw oceny oraz
przekazanie ocenianemu kopii arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny. Wzor arkusza
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego posiada analogiczny uktad -
przy uwzglednieniu stosownych zmian wynikajacych z pragmatyki pracownikow
samorzadowych — jak wzor arkusza okresowej oceny urzednika stuzby cywilnej (vide
zalacznik nr 2 do ww. rozporzadzenia).

§3 precyzuje termin dokonywania przez oceniajacego czynnosci okreslonych w §1
ust. 3 14 oraz §2 rozporzadzenia zardwno w przypadku wykonywania ich po raz pierwszy (w
ciagu 6 miesiecy od dnia zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku
urzedniczym albo mianowania pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku
innym niz urzednicze), jak 1 po raz kolejny (nie p6zniej niz w ciagu 30 dni od sporzadzenia na
pismie poprzedniej oceny).

W §4 uwzgledniono mozliwos¢ zmiany przez oceniajacego terminu sporzadzenia
oceny na pismie (§4 ust. 1) oraz tryb postgpowania w razie usprawiedliwionej nieobecnosci w
pracy ocenianego, ktora uniemozliwia oceniajacemu przeprowadzenie okresowej oceny
kwalifikacyjnej (§4 ust.2-4).

W kolejnych regulacjach przewidziano, ze:
- w razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktorym
pracownik samorzadowy podlega ocenie — ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych
wczesniej kryteriow oceny (§5),
- nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pi§mie oceniajacy przeprowadza z
ocenianym rozmoweg majaca na celu omowienie zagadnien zwiazanych z realizowaniem przez
ocenianego obowiazkow oraz spetnianiem ustalonych kryteriow oceny (§6).
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§7 definiuje zakres czynnosci ,,sporzadzenie oceny na piSmie” poprzez wskazanie, ze
polega ona na: wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowiazkéw przez
ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie (pkt 1), okresleniu poziomu wykonywania
obowiazkow przez ocenianego (pkt 2) oraz przyznaniu okreslonej oceny, z zaznaczeniem, ze
ocena pozytywna obejmuje bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy poziom wykonywania
obowiazkow przez ocenianego (pkt 3).

W §8 zobowiazano oceniajacego do niezwlocznego dorgczenia ocenianemu oceny
sporzadzonej na pi§mie i pouczenia go o przystugujacym mu prawie zlozenia odwotania.
Ponadto, uwzgledniajac charakter funkcji bezposredniego przetozonego za niezbgdne uznano
rowniez wprowadzenie dyspozycji, zgodnie z ktora, przepis ust. 1 znajdzie zastosowanie w
sytuacji, gdy obowiazki zwiazane z ta funkcja realizuje wojt (burmistrz, prezydent miasta),
starosta, marszatek wojewodztwa lub kierownik jednostki, o ktorej mowa w art. 1 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

Z kolei, §9 przesadza o wlaczeniu arkusza do akt osobowych ocenianego niezwlocznie
po sporzadzeniu oceny na pismie.

Proponuje sig, aby projektowane rozporzadzenie weszlo w zycie po uplywie 7 dni od
dnia ogloszenia. Skrocenie terminu wejscie w zycie rozporzadzenia umozliwi lepsza
synchronizacj¢ z data wejScia w Zycie ustawy zmieniajacej, przy jednoczesnym zapewnieniu
odpowiedniego czasu na zapoznanie si¢ z jego rozwiazaniami przez podmioty, ktore nowe
przepisy bgda stosowac.
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OCENA SKUTKOW REGULACII

1. Podmioty, na ktére oddziatuje projektowana regulacja

Rozporzadzenie bedzie oddzialywaé na pracownikow samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych oraz pracownikéw samorzadowych mianowanych zatrudnionych
na stanowiskach innych niz urzednicze, a takze  bezposrednich przetozonych tych
pracownikow

2. Zakres przeprowadzonych konsultacji

Projekt rozporzadzenia zostal zamieszczony w Biuletynie Informacji Publicznej
Ministerstva Spraw Wewngtrznych i Administracji oraz przedstawiony do zaopiniowania
Komisji Wspdlnej Rzadu i Samorzadu Terytorialnego. Projekt zostat rowniez przekazany do
zaopiniowania przez NSZZ ,,Solidarno$¢”, OPZZ oraz Forum Zwiazkow Zawodowych.

W ramach konsultacji spotecznych uwagi do projektu zglosili NSZZ ,,Solidarnos¢”,
Sekretarz Miasta Krakowa oraz Marszatek Wojewodztwa Mazowieckiego.

Uwagi zgloszone przez NSZZ ,,Solidarno$¢” dotyczyly wprowadzenia do projektu

zapisOw dotyczacych zasiggania opinii organizacji zwiazkowej reprezentujacej ocenianego w
sprawie okresowej oceny kwalifikacyjnej, rezygnacji z klauzul generalnych w opisach
poszczegolnych kryteriow oceny (zatacznik nr 1) oraz wprowadzenia do ustawy o
pracownikach samorzadowych przepisow dotyczacych sadowej drogi odwotania od
negatywne] okresowej oceny kwalifikacyjnej oraz ustalajacych minimalne odstepy czasu
migdzy poszczegdlnymi ocenami okresowymi.
Ww. uwagi nie zostaly uwzglednione w tresci projektu rozporzadzenia. Uwagi dotyczace
zasiggania opinii organizacji zwiazkowej oraz proponowanych zmian w ustawie o
pracownikach samorzadowych nie zostaty uwzglednione jako dotyczace materii ustawowej,
natomiast uwaga dotyczaca sposobu sformutowania kryteridw oceny nie zostala
uwzgledniona, gdyz w ocenie autorow projektu nazwy kryteriow oceny oraz ich opisy
uwarunkowane sa trescig art. 17 ust. 2 w zw. z art. 15 1 16 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Uwagi przekazane do projektowanego rozporzadzenia przez Marszatka Wojewddztwa
Mazowieckiego dotyczyly m.in. nalozenia na kierownikow jednostek obowiazku
sporzadzenia 1 przyjgcia regulamindw przeprowadzania oceny. Uwaga ta jako dotyczaca
ustawy o pracownikach samorzadowych nie mogla zosta¢ uwzgledniona w projekcie
rozporzadzenia, ktorego tre$¢ jest uwarunkowania rozwigzaniami ustawowymi, W
szczegolnosci trescia upowaznienia ustawowego. Marszatek Wojewodztwa Mazowieckiego
zglosit rowniez uwagi dotyczace m.in. wybierania kryteriow oceny nie przez bezposredniego
przetozonego ocenianego, a komisyjnie lub metoda opisana w regulaminie przeprowadzania
oceny, wprowadzenia mozliwosci formulowania przez pracodawce innych kryteriow niz
opisane w projekcie rozporzadzenia, odpowiadajacych specyfice pracy na poszczegdlnych
stanowiskach w urzedzie. Uwagi dotyczace wybierania kryteriow oceny nie przez
bezposredniego przetozonego ocenianego, nie zostaly uwzglednione w projekcie, gdyz w
ocenie autorow projektu, zgodnie z art. 17 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
oceny pracownika samorzadowego dokonuje bezposredni przetozony ocenianego, a wybor
kryteriow tej oceny jest jednym z podstawowych elementéw tego uprawnienia. Uwaga
dotyczaca wprowadzenia mozliwosci sformutowania przez pracodawceg innych kryteriow
oceny niz wynikajace z projektowanego aktu zostala czg¢sciowo uwzgledniona, poprzez
wprowadzenie w § 1 ust. 3 projektu mozliwosci ustalenia przez oceniajacego jednego
dodatkowego kryterium oceny, nieobjete wykazem kryteriow oceny.
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Uwagi Sekretarza Miasta Krakowa dotyczyly m.in. przekazania kierownikowi
jednostki kompetencji do okreslenia jednolitego okresu oceny pracownikéw zatrudnionych w
jednostce oraz uwzglednienia w projekcie dotychczasowej praktyki, np. przeprowadzania
samooceny pracowniczej, czy oceny przetozonego przez podwtadnych.

Ww. uwagi nie zostaly uwzglednione w tresci projektu. Trudno jest bowiem zgodzi¢
si¢ z postulatem przekazania kierownikowi jednostki kompetencji do okreslenia terminu
oceny i zasad jej dokonywania. Nalezy przede wszystkim podnies¢, iz ustawa o pracownikach
samorzadowych ustalila, ze ocena kwalifikacyjna sporzadzana jest co najmniej raz na dwa
lata. Ponadto z uwagi na dynamiczny charakter polityki kadrowej prowadzone] w
poszczegolnych jednostkach, trudno jest wprowadza¢ sztywne rozwigzania czasowe
dotyczace sporzadzania oceny, mogace znalez¢ zastosowanie do wszystkich pracownikow
danej jednostki. Odnoszac si¢ do mozliwo$ci okreslania przez kierownikow jednostek zasad
dokonywania oceny kwalifikacyjnej nalezy zauwazyé, iz ustawa o pracownikach
samorzadowych przesadzila, iz ocen kwalifikacyjnych pracownikow dokonuja ich
bezposredni przetozeni w sposéb okreslony przez Rade Ministrow. W projektowanym akcie
zostala natomiast uwzgledniona uwaga Sekretarza Miasta Krakowa dotyczaca dodania
wyrazu ,,stale” w zalaczniku nr 2 w czesci D przy opisie oceny dobrej i zadawalajace;.

Projekt rozporzadzenia zostal uzgodniony w ramach Komisji Wspdlnej Rzadu i1
Samorzadu Terytorialnego.

3. Wplyw regulacji na sektor finanséw publicznych, w tym budzet panstwa i budzety
jednostek samorzadu terytorialnego

Z uwagi, ze projekt rozporzadzenia jest jedynie wykonaniem upowaznienia zawartego w
ustawie z dnia 25 sierpnia 2006 r. o zmianie ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 169, poz. 1201) ksztattujacej system okresowych ocen okreslonych pracownikow
samorzadowych i1 doprecyzowuje jedynie sposéb dokonywania oceny, ustalajac wspolne dla
wszystkich jednostek samorzadu terytorialnego kryteria, nie przewiduje si¢ bezposrednich
skutkéw finansowych dla budzetu panstwa i budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego
zwiazanych z wejsciem w zycie danej regulacji.

4. Wptyw na rynek pracy

Zaktada sig, ze wejscie w zycie projektowanych rozwiazan umozliwi prawidlowe
dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych przez osoby petiace funkcje bezposrednich
przetozonych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
oraz pracownikow samorzadowych mianowanych zatrudnionych na stanowiskach innych niz
urzednicze.

5. Wplyw regulacji na konkurencyjno$¢ gospodarki i przedsigbiorczo$¢, w tym na
funkcjonowanie przedsigbiorstw oraz sytuacjg i rozwdj regionow.

Projektowana regulacja nie wptynie bezposrednio na konkurencyjno$¢ gospodarki i
przedsigbiorczo$§¢, w tym na funkcjonowanie przedsigbiorstw oraz sytuacj¢ i rozwoj
regionow.



