Jastrzebie-Zdr6j, dnia 10.07.2014r.

ZARZADZENIE Nr 05../2014

Dyrektora Miejskiego O$rodka Sportu i Rekreacji
w Jastrzebin-Zdroju z dnia 10.07.2014r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Miejskim Oérodku Sportu i Rekreacji
w Jastrzebiu-Zdroju.

Na podstawie art.27 i art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. © pracownikach
samorzadowych (Dz.U.Nr 223, poz. 1458 z p6Zn.zm.)

Zarzadzam:

§1
Wprowadzi¢ regulamin  okreslajacy szczegblowy  sposob przeprowadzania  OCen

kwalifikacyinych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Migjskim Osrodku Sportu
i Rekreacji w Jastrzgbiu-Zdroju stanowiacy zataeznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Regulamin ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Miejskim Oérodku Sportu i Rekreacji w Jastrzebiu-Zdroju z dnia 11.03.2009z.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

EXTOR

Micjskiegg Osrodia Sports
Rk M



Zalacznik

do Zarzadzenia NI ..o

Dyrektora Micjskiego Ofrodka Sportu 1 Rekreacii
w Jastrzebiu- Zdroju
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REGULAMIN
OCEN KWALIFIKACYINYCH PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

ZATRUDNIONYCH w MIEJSKIM OSRODKU SPORTU i REKREACJI
w JASTRZEBIU-ZDROJU

§1

Ninicjszy Regulamin wprowadzony na podstawie art. 27 1 art.28 ustawy z daia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z pozn.zm.) ustala zasady ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych zatrudnionych na  stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Micjskim Oérodku Sportu i Relareacji w Jastrzgbiu -Zdroju.

§2

1. Okresowa ocena kwalifikacyjna pracownika samorzgdowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, zwana dalej "oceng”, jest sporzadzana na podstawie
kryteriow obowiazkowych i kryteriow wybranych przez bezposredniego przeloZzonego.

2. Wykaz kryteriow ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych okresla Zalgcznik ar ! do
niniejszego regulaminu,

3. Bezposredni przelozony pracownika samorzadowego, zwany dalej "oceniajgeym", wybiera z wykazu
kryteriow do wyboru ni¢ mniej niz 3 i ni¢ wigcej niz 5 kryteriow oceny najistotnicjszych dla prawidlowego
wykonywania obowiazkoéw na stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika samorzadowego. zwanego
dalej "ocenianym". Niezaleznie od wybranych kryteriéw z wykazu kryteriow do wyboru oceniajacy moze
dodatkowo ustali¢ jedno kryterium nicobjgte danym wykazem 1 dokonac opisu tego kryterium, jezeh uzna to
7a niezbedne z uwagi na specyfike stanowiska pracy ocenianego.

4. Qceniajacy wybiera kryteria oceny po uprzednim omowienit z ocentanym sposobu realizacji obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym Stanowisku pracy oraz obowigzkéw okreslonych
w art. 24 1 art. 25 ust.] ustawv z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych, zwanej dalei
"ustawa".

§3

1. Oceniajgcy Wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesige i rok.

2. Wybrane kryteria i informaci¢ o terminie sporzadzenia oceny na pigmie oceniajacy wpisuje do arkusza
okresowej oceny kwalifikacyjne] pracownika samorzadowego, Zwanego dalej "arkuszem". Wzor arkusza
okresowcj oceny kwalifikacyjnc pracownika samorzadowego okresla Zalgeznik nr 2 do niniciszego
- regulaminu.

3. Po dokonaniu czynnoéci, o ktorych mowa w ust. 2, oceniajgey niezwlocznie przekazuje arkusz
dyrcktorowi MOSIR w celu zatwicrdzenia wybranych kryteridw oceny.

4. Oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopic arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

5. Oceny na pismie dokonuje bezposredni przelozony pracownika samorzadowego, nie rzadziej niz raz na
2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesigoy 1 obejmuje okres poprzedzajgey, z zastrzezcniem § 9 ust.4,

§4

Czynnosci, o kiorych mowa w § 2 ust. 314 oraz § 3 ust. 1-4, occniajacy dokonuje ni¢ poznicj niz w ciagu
6 miesicey od dnia zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urzgdniczym, w fym
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sy stanowisku urzgdniczym, a w razie przeprowadzania kolejnej oceny - nie poznie niz na jeden
przed przeprowadzeniern kolejnej oceny.

§5

Oceniajacy moze zmienié termin sporzadzenia oceny na pismie.
. Oceniajacy wyznhacza nowy termin sporzadzenia oceny na piémie w razie usprawiedliwionej niecbecnosct
W pracy ocenianego, uniemozliwiajgee) przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyme;.
" 3. Oceniajacy niczwlocznie powladamia ocenianego pisemnie 0 nowym ferminie sporzadzenia oceny na
pismie. Kopig pisma dolacza st¢ do arkusza.

go

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakeie okresu, w kiorym oceniany podlega
ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wezesnie] kryteridw oceny.

§7

Oceniajacy, nie wezesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pismie, przeprowadza z ocenianym
rozmowe, podczas ktorej omawia z nim wykonywanie przez ocenianego jego obowiazkéw w okresie,
w ktorym podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan i spelnianic przez
ocenianego ustalonych kryteriow oceny.

§8

Sporzadzenie oceny na pismic polega na:

1) wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowiazkéw przez ocenianego w okresie,
w ktorym podlegal on ocenie;

2) okregleniu poziomu wykonywania obowiazkow przez ocenianego (bardzo dobry, dobry, zadowalajacy
Tub niezadowalajacy);

3) przyznaniu oceny pozytywnej w rtazie bardzo dobrege, dobrego lub zadowalajacego poziomu
wykonywania obowiazkéw przez oceniancgo albo przyznanin oceny negatywnej.

§9

- Oceniajgcy niezwlocznie dorgeza ocenianemu oceng sporzadzong na pismie i poucza go o przyslugujacym
u prawie zlozenia odwolania do dyrektora MOSIR w ciggn 7 dui od dnia dorgezema oceny.
2. Odwolanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
3. W przypadku uwzglednienia odwolania oceng zmienta sig albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.
4. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny, ponownej jego oceny
dokonuje sie nie wezesniej niz po uplywie 3 miesiecy od dnia zakoficzenia poprzednicj oceny.
3. Uzyskanic ponownej negatywnej oceny, o ktorej mowa w ust.4, skutkuje rozwigzaniem umowy o pracg,
z zachowaniem okresow wypowicdzenia.

§ 10

Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie arkusz wigcza sig do akt asobowych ocenianego.

DYREKTOR MOSiR :

gr Zojie Florel




Zalgcznik Nr 1

do Regulaminu Ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych w Miejskim OSrodlu Sportu i Relireacji w Jastriebiu Zdroju

WYKAZ KRYTERIOW OCEN KWALIFIKACYINYCH PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH

1. KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Eyyterfum
1. Sumicnonosé

2. Sprawnodé

3. Bezstronno$é

4. Umicjelnos¢ stosowania
odpowiednich przepiséw

5, Planowanie i organizowanie pracy

6. Postawa etyczna

2. KRYTERIA DO WYBORU
Kryterium

1. Wiedza specjalistyczna

2. Nastawienie na wlasny rozwdj,
podnoszenie kwalifikacji

3. Komunikatywno$¢

4. Umiejetnos¢ pracy w zespole

Opis keyterium
Wykonywanie obowiazkow dokiadnie, skrupulatnic i solidnie,

Dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanic
powierzonych zadaf, umozliwiajce nzyskiwanic wysokich
efekiow pracy,

Obicktywne rozpoznawanie sytuacjt przy wykorzystaniu
dostepnych 7rédel, gwarantujace wiarygodnosc przedstawionych
danych, faktéw i informacji, Umicjetno$¢ sprawiedliwego
trakiowania wszystkich stron,

Znajomos¢ przepisow niezbednych do wiasciwego wykonywania
obowigzkéw wynikajgeych z opisu stanowiska pracy. Umigjgtnose
wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetnos¢ zastosowania
whadciwych przepisow w zaleznoscl od rodzajn sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktore wymagajq wspoldzialania ze
specialistami z innych dziedzin,

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania
zadaf. Precyzyjne okre$lanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych driatamia. Ustalanie priorytetow dzialania, efeklywne
wykorzystywanic ¢zasu,

Wykonywanie obowigzkow W sposob uczeiwy, niebudzacy
podejrzet o sironniczo$C i interesownosé. Dbalos¢ o
nieposzlakowang opinig. Postgpowanic zgodnie z etyka
zawodowa.

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

Zdolnosé i sklonnoéé do uczenia sie, uzupelniania wiedzy
oraz podnoszenia kwalifikacji fak, aby zawsze posiadaé aktualng
wiedze,

Umigjctno$é budowania kontakiu z inng osoba przez:

- okazywanie poszanowania drugicj stronie,

- prabg aktywnego zrozimienia jej sytuacit,

- okazanie zainteresowania jgi opiniami,

- umicj¢tnosé zainteresowania innych wiasnymi opiniami,

Realizacja zadan w zespole przez:
- pomoc i doradzanie kolegom w razic potrzeby,



5. Umisjetnosé negocjowania

6. Zarzadzanie informacija /dzielenie si¢
informacjami

7. Zarzadzanie zasobami

8. Zarzadzanie personelem

9. Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadat

- zrozumienic celu i korzyéci wynikajacych ze

wspolnego realizowania zadan,

- wepélprace, a nic rywalizacje z pozostatymi

czlonkami zespolu,

- zglaszanic konstruktywnych wnioskow usprawniajacych
prace zespolu.

- aktywne stuchanic innych, wzbudzanie zaufania,

Wypracowywanie stanowiska akceptowancgo przez.

zainteresowanych dzigki:

- dgzeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innyclh
050b,

- przygotowaniu i prezenlowaniu réznorodnych
argumentdw w ccli wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do werylikacji wlasnych sadow
Iub zimiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycii,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodel
konfliktow,

- ulatwianiu rozwiazywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan,

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore mogg

wplywaé na planowanie lub proces podejmowania decyzji przez.
- przekazywanic posiadanych informacji osobom. dia

ktorych informacje te bgda stanowily istotng pomoc

w realizowanych przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dia ktoérych

maja one istotne Znaczenie,

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow
finansowych lub innych przex:

- okicélanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacje i wykorzystanie zasobow w sposob efektywny

pod wzgledem czasu i kosziow,

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do
efektywnego dzialania,

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skutecznosei 1

jakosci pracy przez:

- zrozumiale tlumaczenie zadan, okredlanie
odpowiedzialnosci za ich realizacjg, ustalanie
realnych termindw ich wykonania oraz okresienie
oczckiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dofyczacych
Jjakoscei ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownilow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakoéci pracy,
- okreglanie polrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikow w uczeiwy i bezstronny
sposob, zachecanie ich do wyrazania wlasnych opinii
oraz wlgczanie ich w proces podejmowania decyzji,

- ocene osiggnigé pracownikéw,

- wykorzystywanic mozliwosct wynikajacych z systemu
wynagrodzeil oraz motywujjcej roli awansu w celu
zachecenia pracownikéw do uzyskiwania jak
najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidnalnych oczekiwan pracownikéw
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb MOSIR-u,

- inspirowanie i motywowanie pracownikow do
realizowania celow 1 zadan jednostki,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
ewalifikacit,

Nadzorowanie prowadzonych dzialain w celu nzyskiwania
pozadanych efekitéw przez:



- tworzenie | wprowadzanie efektywnych systemow
koniroli dzialania.

- sprawdzanic jakoéel i postepu w reatizacii dzialan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikéw pracy poszezegbinych pracownikow,
- wydawanie polecert majgcych na celn poprawg
wykonywanych obowigzkow,

10, Zorientowanie na rezultaty pracy Osiaganie 7akladanych celow, doprowadzanie dzialait do konca
przez:
- ustalanic priorytetow dzialania,
- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegllnie
trudnych, moggcych miec przelomowe znaczenie,
- okrcslanic sposobéw micrzenia posigpu rcalizacji
zadan,
- przyjmowani¢ odpowicdzialnosci w trakcie realizacii
zadan i wywigzywanie sig¢ z zobowigzai,
- zrozurmicnic koniccznogei rozwigzywania probleméw
oraz koniczenia podjetych dzialar,

11. Podejmowanie decyzji Umiejetnosé podejmowania decyzji w sposdb bezstromy
1 obicktywny przez:
- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
Przyczyi,
- podejmovwanic decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,
- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,
- podejmowanic decyzji w zlozonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,
- podejmowanie decyzjl obarczonych clementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniv potencjalnych zyskéw i strat,

12. Radzenic sobie w sytuacjach kryzysowych Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz roZWigZywanic
skomplikowanych problemow przez:
- wezeshe rozpoznawanie potencjalnych sytuacit
kryzysowych,
- szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,
- dostosowywanie dzialania do zmieniajgeych sic wanumkow,
- wezeéniejsze rozwazanie potencialnych problemow i
zapobicganie ich skutkom,
- informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zarcagowad na
kiyzys,
- wycigganie wiioskow 7 syluacji kryzysowych tak, Zeby
mozna bylo w przysziosci uniknaé podobnych sytuacii,
- skuteczne dziatanie (falcze) w okresach przejsciowych
tub wprowadzania ziian,

13, Samodzielnos¢ Zdolnoéé do samodzicinego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formulowania waioskow i proponowania rozwigzat w
celu wykonania zleconego zadania,

14. Inicjatywa - umiejetnoéé i wola poszukiwania obszardéw wymagajgcych zmian
i informowanie o nich,
- inicjowanie dzialania i branic odpowiedzialnoéei za nic,
- méwicnie otwarcie o problemach, badanie zrodel ich powstania,

15. Kreatywnosé Wykorzystywanie umiejgtnoscei 1 wyobrazni do tworzenia nowych
rozwiazan ulepszajacych proces pracy preez:
- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan migdzy
syfuacjan,
- wykorzystywanie rézmych istmiejacych rozwiazan w celu
fworzenia nowych,
- otwarto$é na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji 1 metod,
- inicjowanie lub wynajdywanie Rowyclh mozliwosci lub
sposobow dzialania,



Zatgeznik Nr 2
do Regulaminu Ocen kwalifikacyjnych pracownikdw samorzgdowych
zatrudnionych w Migjskim Ofrodku Sporix i Rekreacji w Jastrzgbiu-Zdroju

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNES PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

CzesE A
Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Jastrzebiu-Zdroju
| % Dane detyczace ocenianego pracownika samerzadowego:
TIIME: 1ot ee e e e e S
NAZWISKO. o oo e eee oo e ee e et e e e e s e

OBIEKE. oo oo e e et oot ot e et e e e e e e G T T
QUTIOWISKO® - oo e et eeeeee e son s s et et cmeoes e s e s e h R S s

Data ratrudnienia na stanowisktl UrzgdIUCZYTR ... iiiir o eniin e s

L Dane dotyczgee poprzedniej oceny:

OIGEIIAL - oo oo e e e e e e s s

DAl SPOIZAAZEINAT .. oo ovowonrserareee s s eh ey s s s e T

Cre$é B

1 Kryteria oceny i termin sporzadzenia eceny na nifmie

Nr Kryteria obowiazkowe T

Sumiennosé

Sprawnosé

Bezstronnosé

Umicjeino$é stosowania odpowiednich przepisow
Planowanic 1 organizowanie pracy

Postawa etyczna

| il | W R

Nr Kryteria wybrane przez bezpodredniego przelotonego T
i
yA
3
4
| 5
Sporzadzenie oceny ha pismic DASEAPL W . - oo e e ieman e e s

(data i podpis oceniajgeego)



LI N Zatwierdzenie kyyteriéw przez dyrektora MOSiR:

Uwagi dyrektora MOSIR do kryteriow wybranych przez bezposredniego przelozonego:

(intig | nuzwisko) (data | podpis)

Zapoznalan/-lem si¢ z kryieriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny nra pismie.

{migjseowoid) (clziei nlesige, rok) (podpis oceiianego)

Cresé C

Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkow przez ocenianego:

Dang dotyczace oceniajacego:

TIEGATIONAL .. oo o oe e e ee e oo e

INZWASKO® s oe e e e ottt ot oo s e s s e £ e s
QUAMOWESKO: 1o o ve oo et eeeee s eear e b e e s s e e T e e e s
Dala rozpoczecia pracy na obecnyin GEANOWISKIL. © . venteiinias ceetnsamnn e e s ner e saiaaee

Nualezy napisaé, w jaki sposob aceniany wykonywal obowigzki w okresie, w ktérym podlegal ocenie, czy speiuial
wstawowe kiyteria oceny. Jeieli pracowiik wykonywal w okresie, w kidryii podiegal ocenie, doduthove zadanid,
ktore nie wynikajq z opisu zajmevvanego prieg niege stanowiska, naleiy je wskazad,

{migiscowosc) (dzien, miesige, rok) (podpis oceniajgcego)



Czes¢ D

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzliéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanic obowiazkow przez,

WOKIesIe O ... .o e QO o e e

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym l

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajgee z opisu stanowiska pracy w sposoh czesto przewviszajgcy oczekiwania.
W razie koniecznosci podjgl sie wykonywania zadait dodatkewych i wykonal je zgodnie z ustalonyini standardanti.
W trakcie wykonywania obowigzkow stale spelnial wszystiie kryteria oceny wymienione w czgsci B.

Dobrym

Wykonywal wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposéh odpowiadajgey oczekiwaniom.
W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spelnial wighszos¢ kryteriow oceny wymienion yoh w ezescl B

Zadowalajgcym

Wigkszos¢ obowiqzkow wynikajqeveh z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob odpowiadajqey oczekiwaniom.
W trakcie wykonywania obowiqzkéw stale spelnial niektdre kryteria oceny wymienione w czescei B.

Niezadowalajacym J

Wigkszosé obowiqzkéw wynikajgeveh z opisu stanowiska pracy wykon vwal w sposéb nieodpowiadajgcy oczekiwaniom.
W trakcie wykonywania obowigzkow nie spelnial weale, bgdé spetnial rzadko kryteria oceny wymienione w czgsci B,

i przyznaje okresowq oceng:

|

(wpisac pozytywng — jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry tub zadowalajgey, negatywng — jezeli poziom niezadowalajgey)

(miefscowosc) (dzied, miesige, rok) (podpis ceeniajgeego)

Cze§c

Zapozanalam/-lem si¢ Z oceny sporzidzong na pifmie pizez:

Panis/PaiA ...t oo e e e e e

{miigfscowosc) {dzien, wiesige, rok) {podpis ceonianego)




