Zarzadzenie nr 13/2019
Prezesa Sadu Rejonowego w Swiebodzinie

z dnia 13 marca 2019r.

w sprawie szczegdélowych zasad i trybu postepowania przy dokonywaniu
okresowych ocen referendarzy sadowych i asystentéow sedziéw Sadu Rejonowego

w Swiebodzinie

Na podstawie art. 148 § 2, 2a i 2b ustawy z dnia 27 lipca 2001r. o ustroju sgdow
powszechnych (tekst jednolity - Dz.U. z 2019, poz. 52) oraz Rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwo$ci z dnia 14 czerwca 2012r. w sprawie okresowych ocen referendarzy
sagdowych i asystentéw sedziow (Dz.U. 2012, poz. 714) zarzadzam, przeprowadzenie
okresowych ocen referendarzy sadowych i asystentow sedziow Sadu Rejonowego

w Swiebodzinie wedtug nastepujacych zasad:

Postanowienia ogélne
§1
Celem okresowej oceny referendarzy sadowych i asystentéow sedziéw zwanej dalej
soceng” jest:

1. dostarczenie referendarzom sagdowym/asystentom sedziego informacji o ocenie
ich efektywno$ci na zajmowanych stanowiskach;

2. przygotowanie i realizacja planéw dziatan majgcych na celu poprawe jakosci
i efektywnosci pracy referendarza sgdowego/asystenta sedziego;

3. racjonalizacja polityki kadrowej w zakresie: rozpoznania potrzeb szkoleniowych
ocenianych, alokacji kadrowej pomiedzy jednostkami organizacyjnymi sadu,
podejmowania decyzji w przedmiocie wystapienia o przydzielenie kolejnych
etatow asystenckich i referendarskich, podejmowania decyzji w zakresie
awansowania, nagradzania referendarza sgdowego/ asystenta sgdowego
szkolenia, przegrupowywania, awansowania, nagradzania i wewnetrznego ruchu

kadrowego referendarza sgdowego/asystenta sedziego;

§2
Ocenie podlegaja wszyscy referendarze sadowi i asystenci sedziego zatrudnieni

w Sadzie Rejonowym w Swiebodzinie.



Termin dokonywania oceny
§3

1. Ocena referendarza sadowego/asystenta sedziego dokonywana jest co dwa lata,
w terminie do 31 maja.

2. Ocena obejmuje okres 24 (dwudziestu czterech) miesiecy poprzedzajacych dzieri
dokonania oceny.

3. Nowo zatrudniony referendarz sgdowy/asystent sedziego podlega
pierwszej ocenie nie wczeéniej niz po uplywie 6 (szesciu) miesiecy od daty
zatrudnienia.

4. W razie usprawiedliwionej nieobecnoéci ocenianego  referendarza
sadowego/asystenta sedziego w pracy, trwajgcej tgcznie diuzej niz 3 (trzy)
miesigce, okres objety oceng ulega przedtuzeniu o czas tej nieobecnosci.

5. W razie uzyskania negatywnej oceny referendarz sgdowy albo asystent sedziego
podlega ponownej ocenie nie wczeéniej niz po uplywie 6 miesiecy od dnia
zapoznania sig z oceng, jednak nie pézniej niz po uptywie roku od dokonania tej
oceny.

6. Prezes Sadu, koordynuje przeprowadzanie ocen referendarza
sgdowego/asystenta sedziego w poszczegdlnych wydziatach Sadu Rejonowego
w Swiebodzinie.

Zasady i tryb dokonywania oceny
§4
Ocenianie referendarza sagdowego/asystenta  sedziego przeprowadzane jest
z uwzglednieniem zasad:

1. okresowosci, czyli oceniania referendarza sagdowego/asystenta sedziego
W oparciu o obserwacje ich pracy, zachowan i dokumentéw z catego
podlegajacego ocenie okresu,

2. jawno$ci, czyli udostepnienia referendarzowi sagdowemu/asystentowi sedziego
kryteriéw, narzedzi i procedur oceniania oraz ich ocen indywidualnych,

3. rzetelno$ci, czyli oceniania referendarza sadowego/asystenta sedziego
wytgcznie w oparciu o kryteria zawarte w narzedziach oceny i odrzucenie przez
oceniajgcych wszelkich emocji, ktore mogtyby wywieraé wplyw na obiektywizm

ich oceny.

§5
Oceny dokonuje Prezes Sgdu, biorac pod uwage opini¢ bezposredniego przetozonego

iinnych sedziéw oraz samoocene referendarza sgdowego/asystenta sedziego.
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§6

Opiniowaniu podlega:

1.

jako$¢ wykonywanych zadan,

2. terminowo$¢ wykonywania zadan oraz efektywno$¢ wykorzystania czasu,
3. kultura urzedowania,

4.
5

. Szczegodtowe kryteria oceny referendarza sgdowego stanowi zatgcznik nr1 cze$c

realizacja doskonalenia zawodowego.

AiB do niniejszego zarzadzenia.
Szczegétowe kryteria oceny asystenta sedziego stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§7

Ocena referendarza sgdowego/asystenta sedziego jest sporzadzana na arkuszu

oceny i moze by¢:

a/ pozytywna
b/ negatywna,

§8
Oceny s3a przeprowadzane w oparciu o arkusz oceny referendarza
sagdowego/asystenta sedziego.
Wzor arkusza oceny referendarza sgdowego/asystenta sedziego stanowi
zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
Przewodniczacy wydziatu, do ktérego jest przydzielony referendarz sagdowy lub
asystent sedziego, wypetnia cze$¢ A arkusza oceny i przekazuje go prezesowi
sadu, dotaczajac opinie dotyczacg spetniania szczegotowych kryteriéw w okresie
objetym oceng. Opinia moze zawiera¢ dodatkowe uwagi dotyczgce pracy
ocenianego w okresie objetym oceng, w szczegélnosci powody ewentualnej
zmiany zakresu powierzanych zadan albo czynnosci.
Jezeli referendarz sgdowy peini funkcje przewodniczgcego wydziatu prezes sgdu
bezposrednio nadzorujgcy kierowany przez niego wydzial wypelnia cze$¢ A
arkusza oceny;
Do arkusza oceny referendarza sagdowego lub asystenta sedziego, ktéry w okresie
objetym oceng wspotpracowat z sedziami, przewodniczgcy wydziatu dotgcza
opini¢ kazdego z tych sedziow.
Wzor opinii stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzgdzenia.
Referendarz sadowy i asystent sedziego mogg wypetni¢ arkusz samooceny

dotyczacej spetniania szczegétowych kryteribow w okresie objetym oceng
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10.

11

12,

13.

2.

I przekaza¢ go prezesowi sgdu za poérednictwem przewodniczacego wydziatu;
referendarz sagdowy i asystent sedziego moga zamie$ci¢ w arkuszu dodatkowe
uwagi. Arkusz samooceny dotgcza sie do arkusza oceny.

Wzor arkusza samooceny stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.
Jezeli w okresie objetym oceng przeniesiono referendarza sgdowego lub
asystenta sedziego do innego wydziatu, przewodniczacy wydziaty, z ktérego
nastgpito przeniesienie, niezwlocznie po przeniesieniu sporzadza opinie
o referendarzu sadowym lub asystencie sedziego. Opinie o referendarzu
sagdowym lub asystencie sedziego sporzadzaja rdéwniez sedziowie
wspotpracujagcymi  z referendarzem sadowym lub asystentem sedziego
w wydziale, z ktorego zostat przeniesiony. Opinie, o ktorej mowa w zdaniu
1 niniejszego ustgpu, przechowuje si¢ w aktach osobowych referendarza
sagdowego lub asystenta sedziego, a po dokonaniu oceny dotgcza sie do arkusza
oceny.

Prezes sadu dokonuje ostatecznej oceny spetniania przez referendarza sadowego
lub asystenta sedziego szczegétowych kryteriow w okresie objetym oceng
i zawiera w niej wskazanie, czy ocena jest pozytywna czy negatywna, a takze
formutuje wnioski i zalecenia, w szczegdlnosci co do dalszego rozwoju
zawodowego referendarza sadowego lub asystenta sedziego.

Prezes sadu zapoznaje referendarza sadowego lub asystenta sedziego
z dokonang oceng i przeprowadza z nim rozmowe, w szczegoOlnosci omawiajgc
wynikajgce z oceny wnioski i zalecenia.

Fakt zapoznania sie z oceng referendarz sadowy/asystent sedziego potwierdza
pisemnie na arkuszu oceny - Zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia, na
ktérym moze réwniez zglosi¢ swoje zastrzezenia, uwagi i wnioski.

Zgloszenie uwag, zastrzezen i wnioskéw, o ktérych mowa w ust. 1 nie jest
réwnoznaczne z podjeciem procedury odwotawczej opisanej w § 9 niniejszego

zarzadzenia.

Tryb odwotawczy
§9
Referendarz sadowy/asystent sedziego, ktéry nie zgadza sig z trescig oceny,
moze wniesS¢ sprzeciw do Prezesa Sadu.

Sprzeciw mozna wnieéé w ciggu 7 (siedmiu) dni od daty zapoznania sie Z oceng.



Prezes Sadu rozpatruje sprzeciw w ciaggu 14 (czternastu) dni od dnia jego
wniesienia i  informuje  pisemnie  zainteresowanego referendarza
sgdowego/asystenta sedziego o podjetej decyzji.

Prezes Sgdu moze uwzgledni¢ sprzeciw izmienié¢ tre$¢ oceny.

Prezes Sgdu moze réwniez podja¢ decyzje o:

a/ nieuwzglednieniu sprzeciwu i utrzymaniu w mocy zaskarzonej oceny,

b/ uwzglednieniu sprzeciwu i zarzadzeniu sporzadzenia ponownej oceny.

Od oceny sporzadzonej po raz drugi przystuguje sprzeciw na zasadach
okreslonych w ust. 2-5.

Ocena dokonana w trybie art. 148 § 2, 2a i 2b ustawy Prawo o ustroju sadéw

powszechnych jest ostateczna.

Postanowienia koncowe

§10
. Wypelniony arkusz oceny referendarza sgdowego/asystenta sedziego jest
dokumentem kadrowym i jako taki podlega ochronie zgodnie z ustawa
o ochronie danych osobowych z 10 maja 2018r. (Dz.U. z 2018, poz. 1000 ze zm.)
. Arkusze ocen 1 opinie bezposredniego przetozonego referendarza
sadowego/asystenta sedziego wigczane sa do akt osobowych pracownika.
. W przypadku wydania ponownej oceny w trybie odwotawczym do akt

osobowych wigcza sie wszystkie dokumenty zwigzane z dokonywaniem oceny.

§12

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Swiebodzin, dnia 13 marca 2019r.

(\\. I

Prezes Sqdu Rejonowego
w Swiebodzinie

Marta Nikiel-Rzadkowska
[



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Prezesa
SR w Swiebodzinie Nr 13/2019

CZESC A
SZCZEGOLOWE KRYTERIA OCENY REFERENDARZA SADOWEGO
KRTERIUM .
OGOLNE KRYTERIUM SZCZEGOLOWE OPIS
staranne, skrupulatne i solidne wykonywanie
powierzonych zadan; obiektywne i bezstronne
sumienno$¢ i starannos$é rozpoznawanie okolicznosci i podejmowanie decyzji na

podstawie dostepnych dokumentéw i sprawdzonych
informaciji
posiadanie niezbednej wiedzy; znajomos¢ przepisow

JAKOSG niezbednych do prawidtowego wykonywania

wiedza i umiejetnosci

powierzonych zadan; umiejetno$¢ stosowania prawa;
rozpoznawanie istoty problemu

Zzaangazowanie

dazenie do uzyskiwania jak najlepszych efektéw wiasnej
pracy, w szczegolnosci w zakresie jakosci orzeczen i
przebiegu postepowan

TERMINOWOSE
WYKONYWANIA
ZADAN ORAZ
EFEKTYWNOSC
WYKORZYSTANIA
CZASU

skuteczne planowanie i organizacja
pracy

prawidtowe planowanie dziatan i organizowanie pracy;
wiasciwe ustalanie priorytetow dziatania; efektywne
wykorzystywanie czasu pracy

dyscyplina pracy

terminowe wykonywanie zadan; podejmowanie dziatan
bez zbednej zwloki; niezawodnosé

KULTURA
URZEDOWANIA

kultura osobista i kultura organizac;ji
pracy

odnoszenie sie z szacunkiem do interesantow i
wspotpracownikow; stosowny stréj oraz dobieranie
odpowiedniego stylu i jezyka wypowiedzi w miejscu pracy;
tworzenie pozytywnej atmosfery pracy

REALIZACJA
DOSKONALENIA
ZAWODOWEGO

nastawienie na rozwdj kwalifikacji
zawodowych

gotowosc¢ uczenia sie, podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, dazenie do doskonalenia sposobu
wykonywania zadan




CZESC B

SZCZEGOLOWE KRYTERIA OCENY REFERENDARZA SADOWEGO PELNIACEGO FUNKCJE
PRZEWODNICZACEGO WYDZIALU ALBO ZASTEPCY PRZEWODNICZACEGO WYDZIALU

KRYTERIUM
OGOLNE

KRYTERIUM SZCZEGOLOWE

OPIS

JAKOSG

kreatywnos$¢ i zaangazowanie

otwarto$¢ na zmiany; poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji i metod organizaciji pracy; inicjowanie nowych
mozliwosci lub sposobdw dziatania; wykorzystywanie
istniejgcych rozwigzan w celu tworzenia nowych; dazenie
do uzyskiwania jak najlepszych efektow pracy wiasnej
oraz kierowanego zespotu

sumiennoscé i starannosé

staranne, skrupulatne i solidne wykonywanie
powierzonych zadan; obiektywne i bezstronne
rozpoznawanie okolicznosci i podejmowanie decyzji na
podstawie dostepnych dokumentéw i sprawdzonych
informaciji

wiedza i umiejetnosci

posiadanie niezbednej wiedzy; znajomosc przepisow
niezbednych do prawidtowego wykonywania
powierzonych zadan; umiejetno$¢ stosowania prawa;
rozpoznawanie istoty problemu

TERMINOWOSC
WYKONYWANIA
ZADAN ORAZ
EFEKTYWNOSG
WYKORZYSTANIA
CZASU

skuteczne zarzadzanie pracownikami
(zespotem)

prawidtowe planowanie i organizowanie pracy zespolu w
celu wiasciwego wykonania powierzonych czynnosci lub
zadan; skuteczne motywowanie pracownikéw do
osiggania najlepszych efektéw pracy; umiejetnosé
budowania kontaktu z innymi osobami; zrozumiate
zlecanie zadan i okreslanie odpowiedzialnosci; umiejetne
komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
wykonywanej przez nich pracy; skuteczne egzekwowanie
wiasciwej realizacji zadan; rozpoznawanie mocnych i
stabych stron pracownikéw, pomoc w razie potrzeby oraz
wspieranie ich rozwoju

dyscyplina pracy

terminowe wykonywanie zadan; podejmowanie dziatan
bez zbednej zwtoki; niezawodnosé

odnoszenie sie z szacunkiem do interesantéw i

KULTURA kultura osobista i kultura organizacji wspotpracownikow; stosowny stréj oraz dobieranie

URZEDOWANIA pracy odpowiedniego stylu i jezyka wypowiedzi w miejscu pracy;
tworzenie pozytywnej atmosfery pracy

REALIZACJA nastawienie na rozwéj kwalifikacji gotowos¢ uczenia sig, podnoszenia kwalifikacji

DOSKONALENIA zawodowych zawodowych, dgzenie do doskonalenia sposobu

ZAWODOWEGO wykonywania zadan




Zatacznik nr 2 do Zarzgdzenia Prezesa
SR w Swiebodzinie Nr 13/2019

SZCZEGOLOWE KRYTERIA OCENY ASYSTENTA SEDZIEGO

KRYTERIUM
OGOLNE

KRYTERIUM SZCZEGOLOWE

OPIS

JAKOSC

sumienno$é i starannosé

staranne, skrupulatne i solidne wykonywanie
powierzonych zadar; obiektywne i bezstronne
rozpoznawanie okolicznoéci i podejmowanie decyzji na
podstawie dostepnych dokumentoéw i sprawdzonych
informaciji

wiedza i umiejetnosci

posiadanie niezbednej wiedzy; znajomos¢ przepisdéw
niezbednych do prawidtowego wykonywania
powierzonych zadan; umiejgtnos¢ stosowania przepiséw
prawa; rozpoznawanie istoty problemu

samodzielnosé

zdolnos$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskow i proponowania
rozwigzan w celu skutecznego wykonania zleconych
czynnosci; zdolnos¢ dokonywania samodzielnej analizy
standw faktycznych i przepisow

TERMINOWOSC
WYKONYWANIA
ZADAN ORAZ
EFEKTYWNOSC
WYKORZYSTANIA

skuteczne planowanie i organizacja
pracy

prawidtowe planowanie dziatar i organizowanie pracy;
wlasciwe ustalanie priorytetéw dziatania; efektywne
wykorzystywanie czasu pracy

dyscyplina pracy

terminowe wykonywanie zadarn; podejmowanie dziatan
bez zbednej zwloki; niezawodnosé

odnoszenie sie z szacunkiem do interesantéw i
wspotpracownikéw; stosowny stroj oraz dobieranie

KULTURA kultura osobista i kultura organizaciji o1 i S 2 .

URZEDOWANIA fac odpowiedniego stylu i jezyka wypowiedzi w miejscu pracy;
PRy tworzenie pozytywnej atmosfery pracy; umiejetnosc¢ pracy

W zespole

REALIZACJA . ie ; 5 gotowo$¢ uczenia sie, podnoszenia kwalifikacji
nastawienie na rozwdj kwalifikacji i .

DOSKONALENIA zawodowych zawodowych, dgzenie do doskonalenia sposobu

ZAWODOWEGO Wy wykonywania zadan




Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Prezesa
SR w Swiebodzinie Nr 13/2019

ARKUSZ OCENY
CZESC A
imi¢ i nazwisko
stanowisko
funkcja
wydzial
okres objety ocena
(ze wskazaniem okresow i przyczyn
niewykonywania pracy)
CZESC B
kryterium kryteria
ogolne szczegblowe™ ocena
jakosc kreatywno$é

i zaangazowanie

sumiennosé
i starannosc

wiedza
i umiejetnosci

zaangazowanie”

samodzielnosé®

terminowos¢
wykonywania
zadan
oraz
efektywnosé
wykorzystania
czasu

skuteczne
zarzadzanie
pracownikami
(zespolem)"

skuteczne
planowanie
i organizacja
pracy

dyscyplina pracy




Zatgeznik nr 3 do Zarzadzenia Prezesa
SR w Swiebodzinie Nr 13/2019

kultura kultura osobista
urzedowania i kultura
organizacji
pracy
realizacja nastawienie
doskonalenia na rozwoj
zawodowego kwalifikacji
zawodowych
Ocena pozytywna
negatywna

2)

3)

Przy ocenie nalezy uwzglednia¢ zajmowane stanowisko i pelniong funkcje.

Kryterium dotyczy wylacznie referendarza sadowego petnigcego funkeje przewodniczacego wydzialu (zastgpcy przewodniczacego

wydzialu).

Kryterium dotyczy tylko referendarza sadowego.
Kryterium dotyczy tylko asystenta sedziego.

WNIOSKI I ZALECENIA

podpis osoby dokonujacej oceny

data

podpis referendarza sadowego/asystenta sedziego

data zapoznania si¢ z ocena

CZESC C

Adnotacje o wniesionym sprzeciwie i sposobie jego rozpatrzenia




Zalgeznik nr 4 do Zarzadzenia Prezesa
SR w Swiebodzinie Nr 13/2019

OPINIA

CZESC A

imie i nazwisko

stanowisko

funkcja

wydzial

imie i nazwisko
osoby opiniujacej

stanowisko
osoby opiniujacej

wydzial

okres objety ocena

(ze wskazaniem okres6éw i przyczyn
niewykonywania pracy)

zadania
uwzglednione przy wydaniu opinii




Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia Prezesa
SR w Swiebodzinie Nr 13/2019

CZESC B

{_ kryterium kryteria o
ogblne szczegotowe”) opini
Jjakos¢ kreatywnosé

i zaangazowanie

sumiennosé
i starannosé

wiedza
i umiejetnosci

zaangazowanie®

samodzielnogé®

terminowosé
wykonywania

skuteczne
zarzadzanie

zadan pracownikami
oraz (zespotem)"
efektywnosé
wykorzystania skuteczne
czasu planowanie
i organizacja
pracy
dyscyplina pracy
kultura kultura osobista
urzgdowania i kultura
organizacji
pracy
realizacja nastawienie
doskonalenia na rozwdj
zawodowego kwalifikacji
zawodowych

) Wydajac opinie. nalezy uwzglednia¢ zajmowane stanowisko i petniong funkcje.

" Kryterium dotyczy wylacznie referendarza s

wydzialu).

adowego petnigeego funkcje przewodniczacego wydzialu (zastgpcy przewodniczacego

2 Kryterium dotyczy tylko referendarza sadowego.

* Kryterium dotyczy tylko asystenta sedziego.




Zalgcznik nr 4 do Zarzadzenia Prezesa
SR w Swiebodzinie Nr 13/2019

DODATKOWE UWAGI

podpis osoby wydajacej opinig

data




Zalgcznik nr 5 do Zarzadzenia Prezesa
SR w Swiebodzinie Nr 13/2019

ARKUSZ SAMOOCENY
CZESC A
imie i nazwisko
stanowisko
funkcja
wydzial
okres objety ocena
zakres podstawowych czynnosci lub
zadan wykonywanych w okresie
objetym samoocena
CZESC B
kryterium krytf:na ) ocena
ogolne szczegolowe™
jakosé kreatywno$é

i zaangazowanie"

sumiennos$é
i starannos¢

wiedza
i umiejetnosci

zaangazowanie?

samodzielno$é®




Zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia Prezesa
SR w Swiebodzinie Nr 13/2019

terminowosé skuteczne
wykonywania zarzadzanie
zadan pracownikami
oraz (zespotem)V
efektywnosc
wykorzystania skuteczne
czasu planowanie
i organizacja
pracy

dyscyplina pracy

kultura kultura osobista
urzedowania i kultura
organizacji
pracy
realizacja nastawienie na
doskonalenia rozwoj
zawodowego kwalifikacji
zawodowych

Przy ocenie nalezy uwzglednia¢ zajmowane stanowisko i petniong funkcje.
Kryterium dotyczy wylacznie referendarza sadowego pelniacego funkcje przewodniczacego wydzialu (zastepcy przewodniczacego

wydziatu).
Kryterium dotyczy tylko referendarza sgdowego.
Kryterium dotyczy tylko asystenta sedziego.

DODATKOWE UWAGI

podpis pracownika

data




