Miejska Szkota Artystyczna | stopnia
im. Konstantego Ryszarda Domagaty

ul. Jana Pawia Il 23
05-300 Mirisk Mazowleckl Zatgceznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 5/2019

& tel. 25-758-44-52 Dyrektora Miejskiej Szkoly Artystycznej I stopnia
NIP 822-15-12-381, Regon 711659378 im. Konstantego Ryszarda Domagaty

w Minsku Mazowieckim z dnia 18.02.2019 r.

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Miejskiej Szkole Artystycznej I stopnia
im. Konstantego Ryszarda Domagaly w Minsku Mazowieckim

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1

Przedmiot Regulaminu

1. Regulamin okresla sposob i tryb przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjne;j
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym.

2. Okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach

urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych dokonuje kierownik

Jednostki nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czgsciej niz raz na 6 miesigcy.

Okresowe] ocenie kwalifikacyjne; w Migjskiej Szkole Artystycznej [ stopnia im.

Konstantego Ryszarda Domagaty podlegaja pracownicy zatrudnieni na nastepujacych

stanowiskach:

L]

1) gltowny ksiegowy
2) kierownik sekcji
3) specjalista

§2

Definicje uzyte w Regulaminie

1. Definicje uzyte w regulaminie oznaczajg:
1) kierownik jednostki — Dyrektor Miejskiej Szkoly Artystycznej I stopnia
im. Konstantego Ryszarda Domagaty w Minsku Mazowieckim,
2) oceniajacy — Dyrektor Miejskiej Szkoty Artystycznej I stopnia im. Konstantego
Ryszarda Domagaly w Minsku Mazowieckim,

~

3) oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym podlegajacy ocenie,

4) ocena — okresowa ocena kwalifikacyjna jakiej podlegaja pracownicy
samorzadowl zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych,

5) ocena pozytywna — ocena koncowa obejmujaca bardzo dobry, dobry lub

zadowalajgcy poziom wykonywania obowigzkoéw przez ocenianego,



6) ocena negatywna — ocena koncowa obejmujgca niezadowalajacy poziom
wykonvwania obowiazkow przez ocenianego,

7) kryteria — kryteria obowigzkowe 1 kryteria do wyboru w oparciu, o ktore
dokonywana jest ocena.

ROZDZIAL 11
Tryb dokonywania oceny

§3

Wybor kryteriow

1. Oceny kwalifikacyjnej pracownikéw zatrudnionych na stanowisku urzedniczym,
w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym dokonuje sie w oparciu o kryteria
obowigzkowe 1 kryteria do wyboru.

Wykaz kryteriow obowiazkowych okresla zalgeznik nr 1 do Regulaminu.

Wykaz kryteriow do wyboru okresla zalgeznik nr 2 do Regulaminu.

ol

Oceniajgcy wybiera cztery kryteria, o ktérych mowa w ust.3, najistotniejsze dla
prawidlowego wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez
ocenianego.

§ 4

Wyznaczenie terminu oceny

Oceniajacy wyznacza ocenianemu indywidualny termin sporzadzenia oceny na pismie,
okreslajgc miesige 1 rok.

§5

Whis do arkusza oceny

Po wyborze kryteriow oraz wyznaczeniu terminu oceny ha pismie, oceniajacy wpisuje je
w czescl 1T arkusza okresowej oceny kwalifikacyjne;j.

§6

Zatwierdzenie kryteriow

1. Kierownik jednostki =zatwierdza wybrane kryteria, co potwierdza imieniem
i nazwiskiem oraz podpisem w czesci 11 arkusza oceny.
2. Po zatwierdzeniu kryteridéw oceny. oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu
kopie arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.
3. Kazde z kryteriéw podlega ocenie punktowe] w skali od 0 do 5 punktéw, przyjmujgc
7e.
1) 0pkt - niezadawalajgco,
2) 1 pkt - dostatecznie,
3) 2 pkt - zadawalajaco,
4) 3 pkt - poprawnie,



[0%]

S) 4 pkt - bardzo dobrze,

6) 5 pkt - wyrdzniajaco.
Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie
ocenlany potwierdza wiasnorecznym podpisem w czgsci I arkusza oceny.

§7

Rozmowa oceniajaca

Po wyborze kryteriow oceniajacy moze przeprowadzi¢ z ocenianym rozmowe
oceniajacy.

Przedmiotowg rozmowe oceniajacy winien odby¢ nie wezesniej niz na 7 dni przed
sporzadzeniem oceny na pismie.

Przedmiotem rozmowy jest omodwienie wykonywanych przez ocenianego
obowiazkow zleconych mu w okresie, w ktorym podlegal ocenie, oraz spelnianie
przez ocenianego ustalonych kryteriéw oceny.

W trakcie rozmowy oceniany moze zgtosi¢ trudnosci, jakie napotkat podczas realizacji
zadan.

§8

Zmiana na stanowisku kierownika jednostki

W razie zmiany na stanowisku kierownika jednostki w trakcie okresu, w ktérym oceniany
podlega ocenie, ocena jest sporzgdzana na podstawie wybranych wezesniej kryteridw oceny.

)

Etap I

S8
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§9

Sporzadzenie oceny na pismie

Koncowym etapem oceny okresowej jest wypelnienie przez oceniajacego arkusza
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika.

Wzor arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika okresla zalaeznik nr 3 do
Regulaminu.

Sporzadzenie oceny na pi$mie sktada si¢ z trzech etapow:

W czesci III arkusza oceny, oceniajacy wpisuje opinie dotyczaca wykonywania
obowigzkdw przez ocenianego w okresie, w ktdrym podlegat ocenie.

W opinii oceniajgcy podaje, w jaki sposdb oceniany wykonywal obowiazki w okresie,
w ktorym podlegatl ocenie, czy spetniat kryteria oceny.

W przypadku, gdy pracownik w okresie, w ktdrym podlegal ocenie, wykonywat
dodatkowe zadania nie wynikajace z opisu zajmowanego przez niego stanowiska,
oceniajacy zobowigzany jest je wskazac.



Etap I

1.

2.

W czedei IV arkusza oceny, oceniajacy okresla poziom wykonywania obowigzkow
przez ocenianego.
Dopuszczalne sg nastepujgce poziomy oceny:

Poziom

Kryteria przyznania )
Y PIzy Suma punktoéw

Bardzo dobry podjal sie¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonal

Oceniany wykonywal wszystkie obowigzki wynikajgce
7z oOpisu stanowiska pracy w sposob  czesto

przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci 4550

je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie REKIOW

wykonywania obowigzkoéw stale speinial wszystkie
kryteria oceny wymienione w czesci II arkusza oceny.

Dobry oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow

Oceniany wykonywal wszystkie obowigzki wynikajgce

z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajgey 19 44

stale spetniat wiekszog¢ kryteriow oceny wymienionych RO

w czesel 11 arkusza oceny.

Zadowalajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow

Oceniany wiekszos¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy wykonywal w sposob odpowiadajgcy 10— 38
5 D =)
- oyl . TREAN T punktow
stale spelial niektére kryteria oceny wymienione w
czescl [1 arkusza oceny.

Niezadowalajacy | odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania

Oceniany wiekszos¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu

stanowiska rac wykonywal w  sposob  nie
il yany P ponizej 30

obowiazkéw nie spelnial wcale badZ speinial rzadko U

kryteria oceny wymienione w czgsci II arkusza oceny.

Etap 1II

1. W czescei IV arkusza oceny oceniajacy przyznaje oceng kwalifikacyjng pozytywna lub
negatywna.

2. Ocena pozytywna obejmuje bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy poziom
wykonywania obowiazkow przez ocenianego.

3. Ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowigzkow
przez ocenianego.

§ 10
Poinformowanie ocenianego o ocenie

1. Oceniajacy niezwlocznie dorecza ocenianemu 0Ceng sporzadzona na pismie 1 poucza
go o przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania.

2. Fakt zapoznania si¢ z ocena sporzadzona na pi$mie oceniany potwierdza

wlasnorecznym podpisem w czesci [V arkusza oceny.
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3.

o

W aktach osobowych ocenianego zostaje oryginal arkusza oceny, oceniany za$
otrzymuje kopie potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem.

ROZDZIAEL 111
Termin dokonywania oceny

§11
Pierwsza ocena nowego pracownika

W sytuacji zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku wrzedniczym albo mianowania pracownika
samorzgdowego zatrudnionego na stanowisku innym niz urzednicze, kierownik
jednostki jest zobowiazany do dokonania pierwszej oceny w ciagu szesciu miesiecy od
dnia jego zatrudnienia lub mianowania.

§12
Ocena kolejna przy pierwszej ocenie negatywnej

W przypadku przyznania ocenianemu negatywnej oceny okresowej, oceniajgcy jest
zobowiazany do dokonania ponownej oceny kwalifikacyjnej wedlug uprzednio
wybranych kryteridw.

Nie pézniej niz w ciggu 30 dni od dnia sporzadzenia na pi$mie poprzedniej oceny,
oceniajacy jest zobowigzany wyznaczy¢ termin sporzadzenia nowej oceny na pismie,
okreslajac miesige i rok.

Ponownej oceny dokonuje si¢ nie wczes$niej niz po uptywie 3 miesiccy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktoregj mowa w ust.2, skutkuje
rozwigzaniem umowy o prace, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

Ponowng ocene negatywng oceniajacy dorecza ocenianemu.

§13

Zmiana terminu oceny

W przypadku usprawiedliwione] nieobecnosei w pracy ocenianego, uniemozliwiajgce;j
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej, oceniajacy jest zobowigzany
wyznaczy¢ nowy termin sporzadzenia oceny na pismie.

W przypadku zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu
obowigzkow na zajmowanym przez niego stanowisku pracy, sporzadzenie oceny na
pismie nastepuje w terminie wezesniejszym niz wyznaczony przez oceniajgcego.

O nowym terminie sporzadzenia oceny na pisSmie oceniajacy niezwiocznie
powiadamia ocenianego na pismie. Wzdr powiadomienia o nowym terminie oceny
stanowi zalgeznik nr 4 do Regulaminu.

Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dolgcza sie do arkusza oceny.



(V'S

R

ROZDZIAL IV

Tryb odwolania od oceny
§ 14

odwolanie do kierownika jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony w terminie 7
dni od dnia dorgczenia oceny.

Odwolanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

W przypadku uwzglednienia odwolania, oceny dokonuje sie po raz drugi.

Pracownikowi samorzadowemu od dokonanej oceny kwalifikacyjnej przystuguje

ROZDZIAL V

Obowigzki dokumentacyjne
§ 15

Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie oryginal arkusza oceny wiacza sig do
akt osobowych ocenianego.
Ocena jest przechowywana w czesci B akt osobowych ocenianego.

Dyrektor Szkoty

mgr Paulina Rzewuska-Koryciriska

( podpis dyrekiora)

Zapoznatem/am sig z trescia regulaminu i przyjmuj¢ do wiadomosci:

L.p. Imig¢ i Nazwisko Podpis
1. | Joanna Osica

2. | Danuta Rogala ¢ :,P ’
3. | Stawomir Tkacz @W

4. | Joanna Witkowska / 7}1,/&0:&«




Zatacznik Nr |

do Zarzadzenia nr 5/2019

Dyrektora Miejskiej Szkoty Artystycznej

[ stopnia im. Konstantego Ryszarda Domagaty
w Minsku Mazowieckim

z dnia 18.02.2019 r

Wykaz kryteridw obowigzkowych:

Kryterium

Opis kryterium Punktacja

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie 0-5 pkt
i solidnie.

[R]

. Sprawnosc

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie
wysakich efektow pracy. Wykonywanie obowiazkow
bez zbednej zwiloki.

0-5 pkt.

3. Bezstronnosé

Obicktywne rozpoznawanie sytuacji przy
wykorzystaniu dostgpnych zrodet, gwarantujace
wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktow 1 0-5 pkt.
informacji. Umiejetnoséé sprawiedliwego traktowania
wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejetnosé
stosowania
odpowiednich
przepisow

Znajomosé przepisdw niezbednych do wlasciwego
wykonywania obowiagzkow wynikajacych z opisu
stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania !
potrzebnych przepisow. Umiejetnosé zastosowania 0-5 pkt.
wiasciwvceh przepisow w zaleznosei od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw. ktore wymagaja
wspoldziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie
i organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celdw,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania.
Ustalanie priorytetow dzialtania, efektywne 0-5 pkt.
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegotowych i
mozliwych do realizacji planow krétko- i
dfugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkow w sposdb uczeiwy,
niebudzgcy podejrzen o stronniczos¢ i interesowno$é. | 0-5 pkt
Dbatos¢ o nieposzlakowang opinie. Postepowanie
zgodnie z etyka zawodowa




Zatacznik Nr 2

do Zarzgdzenia nr 5/2019

Dyrektora Migjskiej Szkoty Artystyczne]

[ stopnia im. Konstantego Ryszarda Domagaly

w Minsku Mazowieckim
zdnia 18.02.2019 r

Wrykaz kryteriow do wyboru:

Kryterium Opis kryterium Punktacja

1. Wiedza specjalistyczna | Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje 0-5 pkt
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadan.

2. Umiejetnos¢ obstugi Odpowiedni stopien wiedzy 1 umiejetnosci niezbedny do

urzadzen technicznych korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen 0-5 pkt.
biurowych.

3. Znajomosc¢ jezyka Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do

obcego (czynna i bierna) | realizowanych zadan, pozwalajaca na:

— czytanie 1 rozumienie dokumentow, 0-5 pkt.

— pisanie dokumentow,
— rozumienie innych,

— mowienie w jezyku obcym.

4. Nastawienie na wlasny
rozwoj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ i sktonnosé do uczenia sie, uzupetniania wiedzy
e ) g 00 Tl il 0-5 pkt.
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac
aktualng wiedze.

5. Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich
zrozumienie, przez:
— wypowiadanie sie w sposdb zwigzly, jasny i
precyzyjny,
— dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi
odpowiednio do stuchaczy, | 0-5 pkt.

— udzielanie wyczerpujgcych i rzeczowych odpowiedzi
nawet na trudne pytania, krytyke lub zaskakujace
argumenty,

— wyrazanie pogladéw w sposob przekonujacy,

postugiwanie si¢ pojeciami wtasciwymi dla rodzaju
zalatwianych spraw/wykonywanej pracy.

6. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy
zrozumienie, przez:

— stosowanie przyjetych form prowadzenia i
korespondencji, } 0-5 pkt.

— przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwigzty, :

— dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism, |

budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie. i

7. Komunikatywnosc

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inna osoba, przez: | B ikt
— okazywanie poszanowania drugiej stronie,

8



— probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,
— okazanie zainteresowania jej opiniami,

umiejetnose zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

8. Pozytywne podejscie
do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:
— zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska
pracy,
— okazywanie szacunku,

0-5 pkt.
— tworzenie przyjazne] atmosfery,
— umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych
racji,
— stuzenie pomoca.
9. Umiejetnosé pracy w Realizacja zadan w zespole, przez:
zespole — pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
— zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze
wspolnego realizowania zadan,
— wspdlprace a nie rywalizacje z pozostatymi 0-5 pkt.
cztonkami zespotu,
— zglaszanie konstruktywnych wnioskéw
usprawniajacych prace zespotu,
— aktywne stuchanie innvch, wzbudzanie zaufania.
10. Umiegjetnosc Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
negocjowania zainteresowanych, dzieki:
— dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych
0s6b,
— przygotowaniu 1 prezentowaniu réznorodnych
argumentdw w celu wsparcia swojego stanowiska,
— przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych 0-5 pkt.
saddw lub zmiany stanowiska,
— rozpoznawaniu najlepszych propozycji,
— stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet
konfliktow,
— ufatwianiu rozwiagzywania problemu, kwestii spornej,
— tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazan.
1. Zarzadzanie Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore moga
informacja/dzielenie sig wplywac na planowanie lub proces podejmowania
informacjami decyzji, przez:
— przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla 0-5 pkt.
ktérych informacje te bedg stanowily istotng pomoc
w realizowanych przez nie zadaniach,
— uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla
1 ktorych maja one istotne znaczenie.
' 12. Zarzadzanie zasobami | Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie
zasobow finansowych lub innych, przez: 0-5 pkt

— okreslanie i pozyskiwanie zasobdw,
— alokacje i wykorzystanie zasobdw w sposob




efektywny pod wzgledem czasu 1 kosztow,
— kontrolowanie wszystkich zasoboéw wymaganych do
efektywnego dziatania.

13. Zarzadzanie perso-
nelem

Motywowanie pracownikow do osiagania wyzszej
skutecznosci i jakosci pracy, przez:

— zrozumiate thumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie
realnych termindw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziatania,

— komunikowanie pracownikom oczekiwan
dotyczacych jakosci ich pracy,

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

— okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwaojowych,

— traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny
sposdb, zachecanie ich do wyrazania wlasnych opinii
oraz wiaczanie ich w proces podejmowania decyzji,

— ocene osiggnigc pracownikow,

— wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z
systemu wynagrodzen oraz motywujace] roli awansu
w celu zachecenia pracownikow do uzyskiwania jak
najlepszych wynikow,

— dopasowanie indywidualnych oczekiwan
pracownikow dotyczgcych wlasnego rozwoju do
potrzeb urzedu,

— inspirowanie i motywowanie pracownikéw do
realizowania celow 1 zadan urzedu,

— stymulowanie pracownikow do rozwoju i
podnoszenia kwalifikacji.

0-5 pkt.

14, Zarzagdzanie jakoscia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania
pozadanych efektow, przez:

— tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow
kontroli dziatania,

— sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

— modyfikowanie planow w razie koniecznoscli,

— ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych
pracownikow,

— wydawanie polecen majacych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkdw.

0-5 pkt.

15. Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

— podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

— uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

— okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych
zmian,

— wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

0-5 pkt.
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podejmowanie krokow zmniejszajacych nieche¢ do
wprowadzanych zmian,

skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych z
wprowadzanymi zmianami,

przewidywanie reakcji pracownikow na
wprowadzane zmiany,

wprowadzanie zmian w sposdb pozwalajacy osiagnac
pozytywne rezultaty klientom urzedu.

6. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osigganie zaktadanych celow, doprowadzanie dziatan do

konca, przez:

ustalanie priorytetow dziatania,

identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie
trudnych, moggcych mie¢ przetomowe znaczenie,
okreslanie sposobdw mierzenia postepu realizacji
zadan,

przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakeie realizacji
zadan i wywigzywanie si¢ z zobowiazan,
zrozumienie koniecznoscel rozwiazywania problemow
oraz konczenia podjetych dziatan.

0-5 pkt.

| 7. Podejmowanie de-
cyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i

obiektywny, przez:

rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyvezyn,

podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

rozwazanie skutkdw podejmowanych decyzji,
podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonym
pewnym ryzykiem sprawach,

podejmowanie decyzji obarczonych elementem
ryzyka po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych
zyskow 1 strat.

1 8. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie

skomplikowanych problemow, przez:

wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie
kryzysu,

dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sig
warunkow,

wezesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i
zapobieganie ich skutkom,

informowanie wszystkich, ktdrzy beda musieli
zareagowad

na kryzys,

wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, tak
zeby mozna byto w przysztosci unikna¢ pedobnych

0-5 pkt.
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sytuacji,
— skuteczne dziatanie (takze) w okresach
przej$ciowych lub wprowadzania zmian.

19. Samodzielnosé

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania

informacji, formufowania wnioskdw 1 proponowania 0-5 pkt.
rozwiazan w celu wykonania zleconego zadania.
20. Inicjatywa — umiejetnosc 1 wola poszukiwania obszarow
wymagajacych zmian i informowanie o nich,
— inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za 0-5 pkt.
nie,
— mowienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich
powstania.
21. Kreatywnos¢ Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia
nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy, przez:
— rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan
miedzy sytuacjami,
— wykorzystywanie roznych istniejgcych rozwigzan w
celu tworzenia nowych,
— otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie 0-5 pkt
nowych koncepeji i metod,
— inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci
lub sposobow dziatania,
— badanie réznych zradet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego.,
— zachecanie innych do proponowania, wdrazania i
doskonalenia nowych rozwigzan.
22. Myslenie strategiczne | Tworzenie plandw lub koncepcji realizowania celéw w
oparciu o posiadane informacje, przez:
— ocenianie i wyciaganie wnioskow z posiadanych
informacji,
— zauwazanie trendow i powigzan miedzy roznymi
informacjami,
— identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb
i generalnych kierunkéw dziatania,
— przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie 0-5 pkt
czasu,
— przewidywanie diugoterminowych skutkdow
podjetych dziatan i decyzji,
— planowanie rozwigzywania problemow 1
pokonywania przeszkad,
— ocenianie ryzyka i korzysei roznych kierunkow
dziatania,
— tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,
— analizowanie okolicznosci i zagrozen.
23. Umiegjgtnosci Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow przez 0-5 pkt.

analityczne

analizowanie i interpretowanie danych, tj.:
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— rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych.

— dokonywanie systematycznych poréwnan réznych
aspektow analizowanych i interpretowanych danych,

— interpretowanie danych pochodzacych z
dokumentow, opracowan i raportow,

— stosowanie procedur prowadzenia badan 1 zbierania
danych odpowiadajacych stawianym problemom,

— prezentowanie w optymalny sposob danych i
whnioskow z przeprowadzonej analizy.,

— stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii
(wlgcznie z aplikacjami komputerowymi) w celu

rozwigzania problemu/zadania.

Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia nr 5/2019

Dyrektora Miegjskie] Szkoty Artystycznej

[ stopnia im. Konstantego Ryszarda Domagaty

w Minsku Mazowieckim
z dnia 18.02.2019 r

Arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego w Miejskiej Szkole Artystyczne]
I stopnia im. Konstantego Ryszarda Domagaly w Minsku Mazowieckim

Czesc L

Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego.

TITTE 1 NAZWIERO! s s st sl e e s

S TTTTORVISRIE oo o Syt e B8 o I S A S S e
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku: ...

Dane dotyczgce poprzedniej oceny.

B0 eTov o RS S R ——
Dt sHoTvadueitiey werimnanuivass imvesme e s s Do R

MiiSCOWOEE? wsmsimrenssmmsumsmss s

{ podpis dyrektora)

1:3




Czesé 11
Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piSmie.
Kryteria obowigzkowe:

Kryterium Opis kryterium Punktacja

I. Sumiennoesdé Wykonywanie obowiazkéw dokladnie, skrupulatnie
i solidnie.

2. Sprawnos¢ Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie
wysokich efektow pracy. Wykonywanie obowigzkdw
bez zbgdnej zwloki.

. Bezstronnos¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy
wykorzystaniu dostepnych zrodel, gwarantujace

(OS]

wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktow i 0-5 pkt.
informacji. Umiejetno$é sprawiedliwego traktowania
wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich.

4, Umiejetnosé Znajomos¢ przepiséw niezbednych do wiasciwego
stosowania wykonywania obowiazkow wynikajacych z opisu
OdPO‘?’i?d”iCh stanowiska pracy. Umiejgtnos¢ wyszukiwania
RN potrzebnych przepisdw, Umiejetnos¢ zastosowania 0-5 pkt.
wiasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja
wspoldziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
i organizowanie pracy wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celow, }
odpowiedzialnosei oraz ram czasowych dziatania.
Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne \ 0-5 pkt.
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdtowych i l

mozliwych do realizacji planow krotko- i
dtugoterminowych.

6. Postawa etyczna Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy,
niebudzacy podejrzen o stronniczos¢ i interesownosc. 0-5 pkt.
Dbatoéé o nieposzlakowang opinie. Postepowanie
zgodnie z etyka zawodowa

Kryteria dodatkowe:

1. 0-5 pkt.

0-5 pkt.

0-5 pkt.

NG UL

0-5 pkt.

Sporzadzenie oceny na piSmie NASTIPT Waeweruaernieenimimienvn it aeeiean

{ podpis dvrektora)
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Zapoznalam/lem si¢ z procedura i kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny
na pi$mie.

(miejscowasc i data) (podpis ocenianego)

Czesc III
Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkow przez ocenianego.

(Nalezy napisaé, w jaki sposob oceniany wykonywal obowigzki w okresie, w kidrym podlegal ocenie, czy spelnial
kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w ktérym podiegal ocenie, dodatkowe zadania, kidre nie
wynikajg z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazad).

(miejscowosé i data) (podpis oceniajgeego)
Czesé 1V
Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznanie okresowej oceny.
Creeniam wiykenywanic obowlazkow przez PaniafP ot st iom-meis s
WOKLESIE L o nrnnssssmnsmmmemmsrmspanmnenmns 00 osomusbmmsmmeummmsmnmsikess na poziomie:

(wstawié krzyiyk w odpowiednim polu)

bardzo dobrym

Oceniany wykonywal wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob
czesto przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznodei podjat sie wykonywania zadan
dodatkowych 1 wykonatl je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowigzkow stale spetniatl wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci IT arkusza oceny.

”dobrym

Oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat wigkszos¢
kryteriow oceny wymienionych w czesci II arkusza oceny.

zadowalajacym
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Ocenjany wickszo$¢ obowiazkoéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkoéw stale spefnial
niektore kryteria oceny wymienione w czesei I arkusza oceny.

niezadowalajacym

Oceniany wiekszo$¢ obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat
w sposéb nie odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow nie
spetnial weale badz spelniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci II arkusza oceny.

i przyznaj¢ okresowg oceng:

pozytywnq - jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry Iub zadowalajgcy,
negatywng - jezeli poziom niezadowalajgcy

(miejscowos¢ i data) (podpis oceniajgcego)

Zoodnie z art. 27 ust. 5 Ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U Nr 223, poz. 1458) przystuguje Pani/Panu odwolanie od dokonanej oceny do dyrektora
szkoty w terminie 7 dni od dorgczenia ww. oceny.

Zapoznalam/lem si¢ z ocena sporzadzong na piSmie przez Dyrektora Miejskiej Szkoly
Artystycznej I stopnia im. Konstantego Ryszarda Domagaly w Minsku Mazowieckim.

(miejscowosc i data) (podpis ocenianego)
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Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia nr 5/2019

Dyrektora Miejskiej Szkoty Artystycznej

| stopnia im. Konstantego Ryszarda Domagaty
w Mifisku Mazowieckim

z dnia 18.02.2019 r

....................................................

(miejscowosc i data)

(imig i nazwisko pracownika)

Powiadomienie o nowym terminie oceny

Na podstawie §13 Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjne;
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Miejskiej Szkole Artystycznej [ stopnia
im. Konstantego Ryszarda Domagaly, informuje¢ Pana/Panig, iz wyznaczony na dzien

........................... termin sporzadzenia okresowej oceny kwalifikacyjne] na piSmie
zostaje przesuniety Na dZIem: ......ocvvvviiiiiirciiineiiiaean

Przyczyna przesunigeia terminu jest:

(podpis dyrektora)
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