Zarzadzenie Nr 19/2016
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Brodnicy
z dnia 20 pazdziernika 2016 r.

w sprawie: wprowadzenia w OSrodku Sportu i Rekreacji w Brodnicy okresowej oceny
pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym

Na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U z 2016 r. poz.902) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam w Os$rodku Sportu 1 Rekreacji w Brodnicy ,,Regulamin okresowej oceny
pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym”, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego

Zarzadzenia.

§2.

1. Zobowigzuje wszystkich pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w Os$rodku Sportu i Rekreacji w Brodnicy do zapoznania si¢ Zz
przedmiotowym Regulaminem i do przestrzegania zawartych w nim zasad.

2. Zaprawidlowa realizacje postanowien zawartych w Regulaminie odpowiedzialni

sa bezposredni przetozeni pracownikéw samorzadowych.

§3.
1. Nadzér nad realizacjg Zarzadzenia powierzam koordynatorowi ds. kontroli zarzadcze;.
2. Wyznaczony pracownik Dziatu Zarzadzania i Rozwoju gromadzi niezbedne
dokumenty dotyczace okresowych ocen pracownikow samorzagdowych.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

DYREKTOR
OsSrodka Sportu i
Rekreacji w Brodnicy
-//-

mgr Robert Stafiko



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 19/2016
Dyrektora OSiR w Brodnicy z dnia 20.10.2016r.

REGULAMIN

OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH 1

KIEROWNICZYCH STANOWISKACH URZEDNICZYCH W OSRODKU SPORTU I

REKREACJI W BRODNICY

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin okresla sposob i tryb dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Os$rodku Sportu i Rekreacji w Brodnicy na stanowiskach
urzedniczych, w tym na stanowiskach kierowniczych.

1.

Pracownicy Osrodka Sportu i Rekreacji w Brodnicy zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach wurzedniczych, zwani dalej
Ocenianymi podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U z 2016 r. poz.902) oraz w

niniejszym regulaminie.

Celem przeprowadzenia ocen, o ktorych mowa w ust.1 jest: zwigkszenie efektywnosci

pracy, poprawa jako$ci pracy, ksztalttowanie wiasciwych postaw pracownikow, zebranie

informacji stuzacych doskonaleniu i rozwojowi pracownikow samorzadowych Osrodka

Sportu i Rekreacji w Brodnicy.

Regulamin przeprowadzenia okresowej oceny pracownikéw samorzadowych okresla

w szczeg6lnosci: tryb, kryteria, skalg ocen i ich czestotliwos¢.

Okresowa ocena obejmuje wywigzywanie si¢ przez pracownika samorzadowego

z obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz

obowigzkow okreslonych w art. 24 1 25 ust. 1 ww. ustawy.

Zasady zawarte w niniejszym Regulaminie stuza usprawnieniu przebiegu okresowej

oceny pracownikow oraz stanowig wymierng pomoc dla Oceniajacych w zakresie

nie uregulowanym ustawg wymieniong w ust.1.

Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych krdcej niz 6 miesiecy.

Ilekro¢ niniejszym Regulaminie jest mowa O:

1) OSIR - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Sportu i Rekreacji w Brodnicy,

2) kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora OSiR w Brodnicy lub
osobe przez niego upowazniona,

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzgdowego zatrudnionego
na stanowisku urzgdniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym,

4) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujacg komorka
organizacyjng (Kierownika Dzialu, Zespotu, Sekcji), ktora jest upowazniona do
dokonywania oceny, zwana w Regulaminie Oceniajgcym,

5) ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowa ocen¢ jakiej podlegaja pracownicy
samorzagdowi zatrudnieni na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym,

6) Oceniajagcym — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego ocenianego
pracownika lub inng upowazniona osobg;

7) Ocenianym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w OSiR w Brodnicy
na stanowisku urzedniczym, kryteriach tym roéwniez na kierowniczym stanowisku
urzedniczym,

8) kryteriach — nalezy przez to rozumie¢ wspolne i przypisane do okreslonych stanowisk,
bedace podstawg do dokonywania oceny,



9) arkuszu oceny — nalezy przez to rozumie¢ arkusz okresowej oceny kwalifikacyjne;j
pracownika samorzadowego, stanowigcy Zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu
10) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U z 2016 r. p0z.902) .

§2
Ocenie podlegaja pracownicy samorzadowi Osrodka Sportu i Rekreacji w Brodnicy
zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych.
Ocenie nie podlegaja:
- pracownicy obstugi,
- pracownicy zatrudnieni w jednostce krocej niz 6 miesiecy.
Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej
Oceniajacym.
Uregulowania dotyczace podlegtosci stuzbowej sg zawarte w regulaminie organizacyjnym
OSiR.
Dokonywanie oceny jest prawem 1 obowigzkiem bezposredniego przetozonego.

§3

. Okresowa ocena kwalifikacyjna pracownika samorzadowego zatrudnionego w Osrodku
Sportu i Rekreacji w Brodnicy, zwana dalej oceng sporzadzania jest na podstawie
kryteriow obowigzkowych i kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego,
zwanego dalej ,,oceniajagcym”.

. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na dwa lata w miesigcu grudniu.
Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 31 grudnia.

§4
1. Celem oceny jest umozliwienie optymalnego zagospodarowania potencjatu
pracownikow przez:

1) okreslenie przydatnosci pracownika na zajmowanym stanowisku,

2) planowanie rozwoju zawodowego i szkolen pracownika,

3) dostarczanie pracownikowi informacji o ocenie jego efektywnosci z punktu widzenia
potrzeb 1 wymagan organizacji,

4) tworzenie rezerwy kadroweyj.

ROZDZIAL 11
Tryb dokonywania oceny

§5s
Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriow
. Przed wyborem kryteriow oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowe z ocenia-
nym.
. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przez oceniajacego kryteriow bedacych pod-
stawg dokonania oceny kwalifikacyjne;j.
. Przedmiotem rozmowy jest omowienie z pracownikiem sposobu realizacji obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynnos$ci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.
. Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkéw ocenianego pracownika oceniajgcy anali-
zuje, czy sg one wykonywane zgodnie z obowigzkami pracownika okreslonymi w art.24
125 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (t.J. Dz. U z 2016 r.
p0z.902) oraz okreslonymi w Regulaminie pracy w Osrodka Sportu i Rekreacji w
Brodnicy.



. W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapyta¢ ocenianego o jego opini¢ na temat zakresu
zleconych mu obowigzkow, o propozycje zmiany, plany zawodowe, che¢ dalszego do-
ksztalcania itp.

. Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy jest zobowigzany do poinformowania ocenianego o
dalszym trybie procedury dokonywania oceny kwalifikacyjnej.

§6
Wybor kryteriow

. Po rozmowie z ocenianym oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mniej
niz trzy i nie wiecej niz piec kryteriow oceny, najistotniejszych dla prawidlowego wyko-
nywania obowigzkow na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego.

. Biorgc pod uwage specyfike stanowiska pracy ocenianego, oceniajacy moze dodatkowo
ustali¢ jedno kryterium nieobjete wykazem okreslonym w zatgcznik nr 1 do Regulaminu

1 dokona¢ opisu tego kryterium.

. Jesli oceniajacy ustali dodatkowe kryterium, powinno ono by¢ nazwane 1 zdefiniowane tak
jak pozostale kryteria oraz podlega¢ takim samym procedurom prezentowania oraz
zatwierdzania.

§7
Wyznaczenie terminu oceny
. Oceniajacy wyznacza ocenianemu indywidualny termin sporzadzenia oceny na pismie,
okreslajac miesiac i rok.
§8
Whis do arkusza oceny
. Po wyborze kryteriow dodatkowych oraz wyznaczeniu terminu oceny na piSmie

oceniajacy wpisuje je w czesci B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika
samorzadowego.
§9

Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki
. Oceniajacy przekazuje arkusz oceny Dyrektorowi lub osobie przez niego upowaznionej W
celu zatwierdzenia wybranych kryteriow.
. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriow oceny Dyrektor
przedstawia uwagi do kryteriow wybranych przez oceniajgcego 1 spisuje je w punkcie II
Czesci B arkusza oceny. Oceniajacy zobowigzany jest do korekty wybranych kryteriow
oraz powtornego ich przedstawienia do zatwierdzenia.
. Po zatwierdzeniu kryteriow oceny oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopi¢
arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.
. Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pi$mie oce-
niany potwierdza wtasnorgcznym podpisem w punkcie II Czesci B arkusza oceny.

§10
Rozmowa oceniajaca
. Po wyborze kryteriéw oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ z ocenianym rozmowe
oceniajacy.
. Rozmowg oceniajgcy winien odby¢ nie wczesniej niz na siedem dni przed sporzadzeniem
oceny na pismie.
. Przedmiotem rozmowy jest omowienie wykonywanych przez ocenianego obowigzkow
zleconych mu w okresie, w ktorym podlegal ocenie, oraz spelianie przez ocenianego
ustalonych kryteriow oceny.
. W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapyta¢ ocenianego o trudnosci, jakie napotkat
podczas realizacji zadan.



§ 11

Zmiana na stanowisku bezposredniego przelozonego
1. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktérym

oceniany podlega
kryteriow oceny.

ocenie, ocena jest sporzgdzana na podstawie wybranych wczesniej

§12
Sporzadzenie oceny na piSmie

Sporzadzenie oceny na pismie sktada si¢ z trzech etapow.

Etap |

1. W czgsci C arkusza oceny oceniajacy wpisuje opini¢ dotyczaca wykonywania obowigz-
koéw przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie.

2. W opinii oceniajac
w ktorym podlegat
3. W przypadku gdy
kowe zadania, nie

y podaje, w jaki sposdb oceniany wykonywat obowigzki w okresie,
ocenie, czy spetnial ustawowe kryteria oceny.

pracownik wykonywal w okresie, w ktorym podlegat ocenie, dodat-
wynikajgce z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, oceniajacy

zobowigzany jest je wskazac.

Etap Il

W czesci D arkusza oceny oceniajacy okres$la poziom wykonywania obowiazkow przez oce-

nianego.
Dopuszczalne sg nastg

pujace poziomy oceny:

Poziom

Kryteria przyznania

Bardzo dobry

Oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy
W sposOb czgsto przewyzszajacy oczekiwania. W razie konieczno$ci podjat sie
wykonywania zadan dodatkowych i1 wykonat je zgodnie z ustalonymi
standardami. W trakcie wykonywania obowiazkéw stale spelniat wszystkie
kryteria oceny wymienione w czesci B.

Dabry

Oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy
W sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow|
stale spetnial wiekszos¢ kryteriow oceny wymienionych w czesci B.

Zadowalajacy

Oceniany wigkszo$¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywatl w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowigzkow stale spetniat niektore kryteria oceny wymienione w czesci B.

Niezadowalajacy

Oceniany wigkszo$¢ obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracyl
'wykonywat w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania|
obowigzkoéw nie spetnial weale badz spetniat rzadko kryteria oceny wymienione

W czesci B.

Etap 11

1. W czgsci D arkusza oceny oceniajacy przyznaje ocen¢ koncowa — pozytywna lub nega-

tywna.
2. Ocena pozytywna

obejmuje nastepujace poziomy wykonywania obowigzkow przez

ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy.

3. Ocena negatywna
ocenianego.

obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowiazkéw przez

§13
Poinformowanie o ocenie ocenianego

1. Oceniajacy niezwlocznie dorecza ocenianemu oceng sporzadzong na piSmie i poucza go
o przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania.

2. Fakt zapoznania si

¢ z oceng sporzadzong na pi§mie oceniany potwierdza wiasnorgcznym

podpisem w Czgsci E arkusza oceny.
3. W aktach osobowych pracownika zostaje oryginal arkusza oceny, pracownik za$ otrzy-
muje kopi¢ potwierdzong za zgodno$¢ przez bezposredniego przetozonego.



ROZDZIAL 111
Tryb odwolania od oceny

§ 14

. Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwotania od oceny sporzadzonej na pismie
(zar6wno negatywnej, jak 1 pozytywnej).

. Termin na sporzadzenie odwotania konczy si¢ z uptywem siedmiu dni od dnia dorgczenia
oceny, z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia si¢ dnia dorgczenia
oceny.

. Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwotania przypada na dzien ustawowo wolny od
pracy, termin uptywa dnia nastg¢pnego.

. Odwotanie nalezy sktada¢ do Dyrektora OSIR. Pracownikom, dla ktérych bezposrednim
przetozonym jest Dyrektor, przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy.

. Dyrektor rozpatrzy odwolanie nie pdzniej niz w terminie 14 dni roboczych od jego
doreczenia.

. O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

ROZDZIAL 1V
Terminy dokonywania ocen

§ 15
Zmiana terminu oceny
. W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pi-
$mie.
. W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej oceniajacy jest zobowigzany wyzna-
czy¢ nowy termin sporzadzenia oceny na pismie.
. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu obowigzkow na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na piSmie nastepuje w
terminie wczesniejszym niz wyznaczony przez oceniajacego zgodnie z § 6 Regulaminu.
. O nowym terminie sporzadzenia oceny oceniajacy niezwlocznie powiadamia na piSmie
ocenianego. Wzoér powiadomienia 0 nowym terminie oceny stanowi Zalacznik nr 7 do
Regulaminu.
. Kopig¢ powiadomienia o nowym terminie oceny dolacza si¢ do arkusza oceny.

§ 16
Pierwsza ocena nowego pracownika

. W sytuacji zatrudnienia nowego pracownika, oceniajacy jest zobowigzany do dokonania
pierwszej oceny w ciggu szesciu miesigcy od dnia jego zatrudnienia.

. W przypadku pracownika podlegajacego stuzbie przygotowawczej, ocena pracownika
dokonywana jest w terminie zakonczenia stuzby przygotowawcze;j.

. Odpowiednio wczesniej oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmoweg z
ocenianym, o ktorej mowa w § 4.

§17
Ocena kolejna przy pierwszej ocenie negatywnej
. W razie wystawienia ocenianemu negatywnej oceny koncowej (poziom wykonywania
obowigzkéw przez ocenianego zostal uznany jako niezadowalajacy) oceniajacy jest
zobowigzany do dokonania ponownej oceny kwalifikacyjnej.
. Nie pozniej niz w ciggu 30 dni od dnia sporzadzenia na pismie oceny poprzedniej ocenia-
jacy jest zobowigzany:
a) przeprowadzi¢ rozmowg, o ktorej mowa w § 4,



b) poshugiwaé si¢ tymi samymi kryteriami, ktorymi postugiwat si¢ przy wydawaniu
pierwszej oceny,

C) Wyznaczy¢ termin sporzadzenia oceny na piSmie, okreslajac miesigc i rok, z
zastrzezeniem, iZ ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po uptywie
trzech miesigcy od poprzednie;.

ROZDZIAL V
Ocena negatywna

§18
Ponowna ocena negatywna
W przypadku, gdy oceniany ponownie wykonywat wigkszo$¢ obowigzkéw wynikajacych
z opisu stanowiska pracy w sposéb nieodpowiadajacy oczekiwaniom i w trakcie
wykonywania obowiazkéw nie spetnial wcale badz spetnial wybidrczo wybrane przez
bezposredniego przetozonego kryteria oceny, otrzymuje negatywng ocene kwalifikacyjna.
Ponowna oceng negatywna oceniajacy dorgcza ocenianemu niezwlocznie, tj. w terminie
2 dni roboczych od dnia sporzadzenia oceny.
3. Tryb odwotania od ponownej oceny negatywnej okreslono w Rozdziale III niniejSzego
Regulaminu.

=

N

§19

Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym

1. W przypadku przyznania pracownikowi samorzagdowemu ponownej negatywnej oceny
kwalifikacyjnej pracodawca samorzadowy niezwlocznie rozwigzuje stosunek pracy za
wypowiedzeniem, zachowujac okres wypowiedzenia.

2. Wzor wypowiedzenia stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu

ROZDZIAL VI
Obowiazki dokumentacyjne i postanowienia koncowe

§ 20
1. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pisSmie oryginal arkusza oceny wlacza si¢ do akt
osobowych pracownika.
Ocena jest przechowywana w czesci B akt osobowych ocenianego.
. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

w N

§21
Integralng czgscig Regulaminu sg Zataczniki:
Zatacznik nr 1 — Opis kryteridow obowigzkowych oraz kryteriow do wyboru
Zatacznik nr 2 — Protokot z rozmowy wstepnej
Zalacznik nr 3 — Arkusz oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego
Zatacznik nr 4 — Protokot z rozmowy oceniajacej
Zalacznik nr 5 — Odwotanie od oceny okresowe;j
Zatacznik nr 6 — Protokol na okolicznos$¢ rozpatrzenia odwotania od oceny
Zatacznik nr 7 — Powiadomienie 0 nowym terminie oceny



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Okresowej Oceny
Pracownikow Samorzadowych

Opis kryteriow obowiazkowych oraz kryteriéw do wyboru

Kryteria obowigzkowe

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennos¢

Wykonywanie obowiazkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie

2. Sprawnos¢

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan, umozliwiajace
uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie obowiazkow bez zbednej zwloki

3. Bezstronnos$¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zrodet, gwarantujace
wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiej¢tnos¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, nie faworyzowania zadnej z nich

4. Umiejetnosc

Znajomos¢ przepisow niezbednych do wiasciwego

stosowania wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé
odpowiednich wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetnos¢ zastosowania wlasciwych przepisow w
A zalezno$ci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspoldziatania ze
przepisow - o S
specjalistami z innych dziedzin
5. Planowanie i Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne okre$lanie

organizowanie pracy

celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania,
efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych i mozliwych do realizacji
planow krotko- i dlugoterminowych

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposodb uczciwy, nie budzacy podejrzen o stronniczo$¢ i
interesowno$¢. Dbato$¢ o nieposzlakowang opinig. Postgpowanie zgodnie z etyka zawodowa

Kryteria do wyboru
Kryterium Opis kryterium
1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny

specjalistyczna

realizowanych zadan.

2.Umiejetnosé
obstugi urzadzen
technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umieje¢tnosci niezbedny do korzystania ze sprzetu
komputerowego oraz urzadzen biurowych.

3.Znajomos¢ jezyka
obcego /czynna i
bierna/

Znajomo$¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych zadan, pozwalajaca
na:

1. czytanie i rozumienie dokumentow,

2. pisanie dokumentow,

3. rozumienie innych,

4. moéwienie w jezyku obcym.

4.Nastawienie na
wlasny rozwoj,
podnoszenie

Zdolnos¢ 1 sktonnos¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenie kwalifikacji
tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze.

kwalifikacji
5. Komunikacja Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie, poprzez:
werbalna 1. wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny i precyzyjny,

2. dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do shuchaczy,

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

4. wyrazanie pogladow w sposob przekonujacy,

5. postugiwanie si¢ pojgciami wlasciwymi dla rodzaju zatatwianych spraw/wykonywanej
pracy.

6. Komunikacja

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie, poprzez:

pisemna 1. stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,
2. przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwigzly,
3. dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,
4. budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.
7. Umiejetnos$¢ budowania kontaktu z inng osoba, przez:
Komunikatywnos¢ | 1. okazywanie poszanowania drugiej stronie,

probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,
okazywanie zainteresowania jej opiniami,
umiejetnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.
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8. Pozytywne
podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

1. zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
2. okazywanie szacunku,

3. tworzenie przyjaznej atmosfery,

4. umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych racji,
5. stuzenie pomoca.

9. Umiejetnos¢
pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

1. zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego realizowania zadan,
2. wspolprace a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,

3. zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace zespotu,

4. aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Umiejetno$¢
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych, dzigki:

1. dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

2. przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentéw w celu wsparcia swojego
stanowiska,

przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych sadow lub zmiany stanowiska,

rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow,

ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.
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11. Zarzadzanie
informacja/dzieleni
e si¢ informacjami

Pozysk1wan1e i przekazywanie informacji, ktére moga wptywaé na planowanie lub proces

podejmowania decyzji, poprzez:

1. przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacje te beda
stanowily istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,

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

12. Zarzadzanie
zasobami

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

1. okreslenie i pozyskiwanie zasobow,

2. alokacj¢ i wykorzystanie zasobéw w sposob efektywny pod wzgledem czasu i kosztow,

3. kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do efektywnego dziatania.

13.Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skutecznosci i jako$ci pracy, poprzez:
1. zrozumiale thumaczenie zdan, okres§lanie odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie
realnych terminow ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

2. komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,

3. rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow, wspieranie ich rozwoju w celu
poprawy jakosci pracy,

4. okreslenie potrzeb szkoleniowo -rozwojowych,

5. traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposob, zachecanie ich do wyrazania
wlasnych opinii oraz wiaczanie ich w proces podejmowania decyzji,

6. oceng osiagnie¢ pracownikow,

7. wykorzystanie mozliwo$ci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz motywujacej roli
awansu w celu zachecenia pracownikdéw do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow dotyczacych wlasnego rozwoju do
potrzeb jednostki,

8. inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania celow i zadan OSIiR w
Brodnicy,

9. stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

14. Zarzadzanie
jakoscia
realizowanych
zadan

Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania pozadanych efektow, przez:
tworzenie i wprowadzenie efektywnych systemow kontroli dziatania,

sprawdzanie jako$ci i postgpu w realizacji zadan,

modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

ocenianie wynikow pracy poszczeg6lnych pracownikow,

wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych obowigzkow.
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15. Zarzadzanie
wprowadzaniem
zmian

Wprowadzanle zmian w jednostce, poprzez:

podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,

okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

podejmowanie krokéw zmniejszajacych nieche¢ do wprowadzania zmian,

skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwiazanych z wprowadzanymi zmianami,

przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzane zmiany,

8. wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnaé pozytywne rezultaty klientom OSiR
w Brodnicy

Nogak~owpPRE




16. Zorientowanie
na rezultaty w pracy

Osigganie zakladanych celéow, doprowadzanie dziatan do konca, przez:

1.ustalenie priorytetow dzialania,

2. identyfikowanie zadan krytycznych, szczegolnie trudnych, mogacych mie¢ przetomowe
znaczenie,

3. okreslanie sposobow mierzenia postgpu realizacji zadan,

4. przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i wywigzywanie si¢ z
zobowigzan,

5. zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemow oraz konczenia podjetych dziatan.

17. Podejmowanie
decyzji

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny, poprzez:

1. rozpatrywanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

2. podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

3. rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji;

4.podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem sprawach,
5. podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim zbilansowaniu
potencjalnych zyskow i strat.

18. Radzenie sobie
w sytuacjach

kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych problemow,
przez:

1. wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow,

wczesdniejsze rozwazanie potencjalnych problemoéw i zapobieganie ich skutkom,
informowanie wszystkich, ktorzy bedg musieli zareagowac na kryzys,

wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna byto w przysztosci
umknqc podobnych sytuacji,

7. skuteczne dziatanie (takze) w okresach przej$ciowych lub wprowadzania zmian.
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19. Samodzielnos¢

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

20. Inicjatywa

umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaré6w wymagajacych zmian i informowania o nich,
inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,
mowienie otwarcie o problemach, badanie Zrodet ich powstawania.

21. Kreatywno$¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan ulepszajacych
proces pracy, przez:

1. rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan migedzy sytuacjami,

2. wykorzystywanie roznych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia nowych,
3. otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod,

4. inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobu dziatania,

5. badanie réznych zrédet informacji, wykorzystywanie dostgpnego wyposazenia

technicznego,
6. zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych rozwiazan.

22. Myslenie
strategiczne

©oNoRrONORE

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

ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,

zauwazanie trendow i powigzan migdzy réznymi informacjami,

identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych kierunkoéw dziatania,
przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,

przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i decyz;ji

planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania przeszkod,

ocenianie ryzyka i korzysci r6znych kierunkow dziatania,

tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,

analizowanie okolicznosci i zagrozen.

23. Umiejetnos$ci
analityczne

Umlej ¢tne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskOw przez analizowanie i interpretowanie
danych, to jest.:

1. rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

2. dokonywanie systematycznych porownan réoznych aspektow analizowanych i
interpretowanych danych,

3. interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan i raportow,

4. stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych odpowiadajacych
stawianym problemom,

5. prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskow z przeprowadzonej analizy,
6. stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwigzania problemu/zadania.




Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Okresowej Oceny
Pracownikow Samorzadowych

POWIADOMIENIE O PIERWSZEJ ROZMOWIE

Na podstawie Zarzgdzenia nr ............. zdnia ..o W sprawie okresowej oceny
pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Osrodku Sportu i Rekreacji w Brodnicy
zawiadamiam Panig/Pana, ze wdniu ........................ o godzinie .......... obedzie si¢

rozmowa, ktorej celem jest wybor kryteriow do Pani /Pana oceny kwalifikacyjne;j.

Przedmiotem rozmowy bedzie sposob realizacji obowigzkoéw wynikajacych z zakresu
czynno$ci na zajmowanym przez Paniag/Pana stanowisku pracy oraz obowigzkéw okreslonych
w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Przed wyznaczonym terminem rozmowy prosze:
- przeanalizowa¢ zakres powierzonych Pani/Panu czynnosci, obowiazkoéw i uprawnien,
- przygotowac propozycje kryteriow oceny, z wykazu

(imie, nazwisko i podpis oceniajgcego)

PROTOKOL Z ROZMOWY WSTEPNEJ

ktora miata miejsce w dniu ......ccoeeevvieeiiiiiniieennn. w siedzibie Osrodka Sportu 1 Rekreacji w
Brodnicy.

Rozmowa rozpoczela si¢ o godzinie.........ccccecevvenennenn

I. Osoby uczestniczace w rozmowie:

L. PrzeloZony: ....cocovveiiiiiiieeeeeeeeeeeee e

2. PraCoWNIK: ....ooviireiiicercee s

Il. Przedmiot rozmowy: omodwienie sposobu realizacji przez pracownika obowiazkow
wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowigzkoéw
okreslonych w art. 24 1 25 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U z 2016 r. p0oz.902).

I1l. Wnioski wynikajagce z rozmowy, ewentualne ustalenia co do kryteriow oceny

pracownika:



Rozmowe zakonczono o godzinie:

Protokot sporzadzil: ...,

Podpis przetozonego Podpis pracownika



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Okresowej Oceny
Pracownikéw Samorzadowych

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
Czesé A
Osrodek Sportu i Rekreacji w Brodnicy

( nazwa jednostki)

1. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzagdowego

KOomOTKa OrZaniZaCy Na .. .....iurieit ittt et et et et et et et et et
STANOWISKO . ..ttt e e
Data zatrudnienia na stanowisku UrzedniCZym. ..........c.iuiiriiriiriiti et eee e eaenees

Data rozpoczecia pracy na obecnym Stanowisku ............ooiiiiiii i

\ II. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCENA/ POZIOM ...ttt ettt et e e et et et e et et et e et et e et et e e e et e e e et e et e e e eaeeeenaeaneens
Data SPOrZadzZenia ... .....oviiuiiii i
Brodnica e

( miejscowosé) ( dzien, miesigc, rok) ( pieczatka i podpis osoby wypelniajacej)

Cze$¢ B

| 1. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pi$mie

r Kryteria obowigzkowe

Sumienno$¢

Sprawnos$¢

Bezstronno$¢

Umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow
Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

o0~ W IN = Z

Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego

Sporzadzenie oceny na PiSMIe NASTAPT W ....eenueententt ettt et e ee et eee e eeeaeaes
( nalezy wpisa¢ miesiac, rok)
( imig i nazwisko oceniajgcego) ( stanowisko)
( data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku) (data, i podpis oceniajacego)

| 1. Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przefozonego:

( imig¢ i nazwisko) (data i podpis)
Zapoznalam/-lem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

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



Czeé¢ C

| Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:
530V TST 410 2T N

N AZWISKO oot e
STANOWISKO .o eevttttt ettt

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku ............ooiiiiiiiiiii

Nalezy napisa¢, w jaki sposob oceniany wykonywatl obowiqzki w okresie, w ktorym podlegat ocenie, czy spelnial
ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w ktorym podlegat ocenie, dodatkowe zadania,
ktore nie wynikajq z opisu zajmowanego stanowiska, nalezy je wskazac.

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

Czes¢ D

| Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkdéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonanie obowigzkow przez:
Pania/Pana .........oooiiii e
Wokresie od ......oviniiiiii dO e

na poziomie ( wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

| bardzo dobrym |
Wykonywat wszystkie obowiqgzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto przewyzszajgcy oczekiwania.
W razie koniecznosci podjqt si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonywat je zgodnie z ustalonymi standardami.
W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetnial wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

| dobrym | |
Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom.
W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetnial wiekszoS¢ kryteriow oceny wymienionych w czesci B.

| zadowalajacym | |
Wiekszos¢ obowigzkow wynikajgeych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom.
W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spetnial niektore kryteria oceny wymienionych w czesci B.

| niezadowalajacym | |
Wigkszos¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob nieodpowiadajgcy oczekiwaniom.
W trakcie wykonywania obowigzkow nie speinial weale bgdz spetnial rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.
i przyznaje okresowg ocene:

( wpisac¢ pozytywnq — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy, negatywng — jezeli poziom
niezadowalajgcy)

( miejscowosc) ( dzien, miesigc, rok) ( podpis oceniajgcego)
Czes$¢ E
Zapoznalam/-tem si¢ z oceng sporzadzong na pisSmie przez:
Pania/ Pana ...
( miejscowosé) ( dzien, miesiac, rok) ( podpis ocenianego)




Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Okresowej Oceny
Pracownikow Samorzadowych

PROTOKOL Z ROZMOWY OCENIAJACEJ
jaka miata miejsce W dniul .......occveeeiieeiiieeieeeee e, W ettt eteeeereeeeree e e e e e s e e e sreeenreeennrae s erns
Rozmowa rozpoczeta si¢ 0 godzinie..........cceeeeveeeinnnnns
I. Osoby uczestniczace w rozmowie:
L. PrzetoZony: .....cccoocveiiieniiciieeceee e
2. PraCoWNIK: ....ccooveiiiiiiiiciisces s
II. Przedmiot rozmowy: omdwienie przez ocenianego pracownika jego obowigzkow w

okresie, w ktorym podlegatl ocenie, trudnosci napotykanych przez niego podczas realizacji

zadan i spelniania przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny:

Rozmowe zakonczono o godzinie:

Protokot sporzadzit:

Podpis przetozonego Podpis pracownika



Zatacznik Nr 5
do Regulaminu Okresowej Oceny
Pracownikéw Samorzadowych

Brodnic, dnia .....................

(adres pracownika)

Dyrektor OSiR w Brodnicy

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEJ

Niniejszym odwotuje si¢ od oceny okresowej z dnia ...............c.oooviiiiiiiinin. ,

dorgczonej mi w dniu ..., . Wnosze o jej zmiang 1 przyznanie mi oceny

UZASADNIENIE
Wdniu ....... dorgczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy oceng mojej pracy za okres
oddnia....dodnia ..................l Przyznana mi ocena jest negatywna. Z oceng tg si¢

nie zgadzam z nastgpujacych pOWOdOW: .......ooiiiiii i e

Podpis pracownika



Zalacznik Nr 6
do Regulaminu Okresowej Oceny
Pracownikéw Samorzadowych

PROTOKOL
SPISANY W dNiU ... e
Na okoliczno$¢ rozpatrzenia odwotania od oceny pisemnej Pani/Pana ...................
wdniu ...
Rozpatrujac odwotanie od oceny pisemnej zdnia ..............oceeiiiinnnn...
Pani/Pana™ ..., wykonanej przez bezposredniego
przetozonego
Panig/Pana™ ... ... ... wdniu ...
Rozwazylem argumenty pracownika:
Rozwazylem argumenty bezposredniego przetozonego:. .........ooevvivt vviiiiiiiiiiinnn..

Rozpatrujgc odwotanie przyjmuj¢ nastepujace stanowisko:

- utrzymac oceng¢ bezposredniego przetozonego,

- uniewazni¢ oceng 1 zarzadzi¢ sporzadzenie nast¢pnej oceny pisemnej po uplywie 3 miesigcy
od dnia dokonania oceny,

-zmieni¢ oceng,™*

(miejscowosSCidata) e



Zatacznik Nr 7
do Regulaminu Okresowej Oceny
Pracownikow Samorzadowych

Z0aK: o Brodnica, dnia

Pan/Pani

Biorac pod uwagg usprawiedliwiong nieobecno$¢ Pana/Pani zmieniam ustalony na dzien

termin sporzadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej i wyznaczam nowy

termin tj.

( podpis i pieczatka bezposredniego przetozonego)

(data i podpis pracownika)



(pieczec naglowkowa pracodawcy) (miejscowos¢, data)

Pan (Pani)

(adres zamieszkania)
ROZWIAZANIE ZA WYPOWIEDZENIEM STOSUNKU PRACY

z powodu ponownej negatywnej oceny okresowej

Na podstawie art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U z 2016 r. poz.902) rozwiazuj¢ z Panem (Panig) umowe o prace z
dnia ............... Z zachowaniem ......................ccciiiiiiiiiiiiii, okresu wypowiedzenia,
ktéry uplynie w dniu ........ccoeeevreieennen.

Uzasadnienie

Zgodnie z art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U z 2016 r. poz.902) uzyskanie przez pracownika negatywnej oceny potwierdzonej
kolejng negatywng ocena, skutkuje rozwigzaniem umowy o pracg, z zachowaniem okresow
wypowiedzenia.

Jest Pan/i pracownikiem samorzagdowym zatrudnionym w ........................... na podstawie
(nazwa jednostki)

Poprzednia ocena okresowa zostata zakonczona wydaniem negatywnej oceny koncowej w
ANiU e

Kolejna ocena okresowa zostata przeprowadzona w dniu ..........ccoeceverennnnns
Przedmiotowa ocena zostata wydana na skutek ............c.ccoeeveeenieens

Biorac pod uwage powyzsze, wobec zaistnienia przestanek okreslonych w ww. ustawie, po
wskazanym okresie wypowiedzenia, stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z dniem

Pouczenie
Informuje, iz w terminie 7 dni od dnia dorgczenia niniejszej decyzji przystuguje Panu (Pani)
prawo whniesienia odwotania do Sagdu Rejonowego - Sagdu Pracy W .......ccccceevvevevevevennen.

(podpis pracodawcy lub osoby reprezentujgcej
pracodawce albo osoby upowaznionej do sktadania
o$wiadczen w imieniu pracodawcy)

(potwierdzenie odbioru przez
pracownika - data i podpis)



