BURMISTRZ MIASTA
DARIE

Zarzadzenie Nr 42/2009
Burmistrza Miasta Dabie
Z dnia 2 pazdziernika 2009r.

w sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Dabiu regulaminu okresowcej oceny
pracownikdw

Ma podstawie arf. 28 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach samorzgdowych ( Dz, U. Nr
223, poz. 1458 ) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam w Urzedzie Migjiskim w Dabiu regulamin okresowej oceny pracownikow
w brzmieniu zatacznika do ninigjszego zarzadzenia,

§2

Wykonanie zarzadzeniz powierzam Sekretarzowi Miasta Dahie

§3
Traci moc rarzgdzenie Burmistrza Miasta Dgbie Nr 21/2007 z dnia 31 sierpnia 2007r.
w sprawie regulaminu przeprowadzania okresowe] oceny kwalitikacyinej pracownikéw
samorzadowych.

§4

Zarzadrenie wehodzi w rycie z dmiem podpisania.
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§1

Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, zwani dalgj
Ocenianymi podlegaja okresowym ocenom na zasadach okredlonych w  ustawie
zdnia 21 listopada o pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym regulaminie.
Okresowe) oceny nic przcprowadza sig w stosunku do pracownikéw zatrucnionych na
stanowiskach wzgdniczych kréee) niz 6 micsigey.

§2

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przelozony Ocenianega, zwany dalej
Oceniajgeym.

§3

Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest raz na dwa lata z zastrzezeniem § 4.

Okresowa ocena pracownikdw przeprowadzana jest w miesigeu styezniu za okres

ostatnich dwoch lat. v

Ostatecznvm terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 31 styeznia. Do tago

dnia Oceniajacy zobowigzani sg przekazad arkusze ocen do Burmistrza Miasta Dabie.

Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku :

a) Usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie
aceny,

b} Istotnej zmianie zakresu obowiazkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez
miego slanowiska,

W przypadkach o ktdrych mowa:

a) Wust. 4 pkt. a — ocena sporzadzona jest w terminie 1 miesigea od dnia powrotu
Oceniancgo do pracy,

b) W ust. 4 pkt. b — ocena sporzadzana jest przed zmiana zakresu obowiazkdw lub
stanowiska.

Nowy termin sporzadzania oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac

o tym (ceniajgcego na pismic. Kopi¢ pisma dotgcza si¢ do arkusza oceny.

§4

W ruzie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie péZniej
niz. przed uplywem 6 miesiecy, jednak nie wezesniej niz po uplywie 3 miesiecy, od
dnia zakoniczenia poprzedniej oceny.

Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajgcy, nierwlocsnie powiadaminjgc

o tym Ocenianego na pismie. Kopie pisma dolacza sie do arkusza oceny.

§5

Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawic 5 kryteridow wspolnych dla
wszystkich Ocenianych oraz 3 kryteridw  do wyboru - najistotniciszych  dla
prawidiowego wykonywania obowiazkow na stanowisku pracy zajmowanym przez
Ocenianego,

Kryteriami wspdlnymi dla wszystkich stanowisk sa:
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Kryterium

1. Sumiennosé

2. Sprawnosc

3. Besstrunnose

Opis kryterium
Wykonywanie cbowiazkow doktadnie, skrupulatnie
i solidnie.
Dbatosé o szybkie, wydajne i efelitywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie
wysokich efektow pracy. Wykonywanie obowiazkow
bez zbednej zwloki.

| Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy

wykorzystaniu dostepnych Zrodel, gwarantujace
wiarygodnosé przedstawionych danyceh, faktéw

1 informacji. Umiejetnosé sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, nie faworyzowania
zadnej z nich.

4.Umiejetnosé stosowania
odpowiednich przepisdw

Znajomosé przepisow niezbgdnych do wlasciwezo
wykonywania obowiazkdw wynikajacych z zakresu
czynnosel. Umiejgtnosé zastosowania wiasciwych
przepisdw w zalemosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktore wymagzaja
wspoldzialania ze specjalistami z innych dziedzin.

5. Postawa etyezna

Wykenywanie obowigzkow w sposob uczciwy,
niebudzacy podejrzen o stronniczosé

i interesownosé. Dbaloéé o nieposzlakowana opinie.
Posiepowanie zgodnie z etyka zawodowa.
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Wykaz kryteridw do wyhoru przez Oceniajgeego okredla zalacznik nr 1 do niniejszeco
rcgulaminu,

§6

Oceny pracownika dokonuje si¢ na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika,
Wzor arkusza oceny stanowi zalgcznik nr 2 do ninigjszego regulaminu.

Sporzadzenie oceny na pismie polega w szezegolnosei na:

1) okresleniu siopnia spelnienia przez Ocenianego zadanych kryteriow, przy
uwzglednienin nastepujgeych stopni:

- stopien bardzo dobry — preyznawany | jezeli Oceniany zawsze spetniat dane

2)

kryterium, nigjednokrotnic w sposdb przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten
Oceniany otrzymuje 5 punktow,

stopien dobry — przyznawany. jezeli Oceniany prawie zawsze spetniat dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany
otrzymujc 4 punkty.

- stopien zadawalajgey — przyznawany, jezeli oceniany. zazwycraj spelnial dune
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Cceniany

dostanie 3 punkty

- stopien niezadowalajgey — przyznawany. jezeli Oceniany czesto nie spetnial

danego kryterium w sposob odpowiadajacy oczckiwaniom, za stopiefi ten
Oceniany otrzymuje 2 punkty.

przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskancj przez Ocenianego
sumy punktdw, wedtug nastepujgeej skali ocen:
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- ocena bardzo dobra— w przypadku uzyskania od 36 do 40 punktow,
- oecena dobra - w przvpadku uzvskania od 30 do 35 punktiw,
- ocena zadowalajaca -w przypadku uzyskania od 20 do 29 punktdw,
- ocena negatywna - w przypadku uzyskania ponizsj 20 punktow,

3} uzasadnieniu oceny, W ktérym Ocenizjacy opisuje sposob wykonywania przez
Ceenianego obowiazkdw, zwracajge szezegolng uwage na spelnianie przez niego
kryteriow, z punklu widzenia kidrych jest oceniany.

87

Przed dokonaniem czynnosci, o ktorych mowa § 0 ust. 3 Oceniajacy przeprowadza

z Ocenianvm rozmowe, zwang dale] rozmowa oceniajaca. Termin rozmowy

oceniajgeej wyznacza Oceniajacy, informujae o nim QOcenianego co najmniej na dwa

dni przed terminem rozmowy.

Podezas rozmowy Oceniajgey :

4. Omawia z Ocenianym wykonywanie priez niego obowiszkow w okresie, w
kiorym podlegal ocenie, trudnodei napotykane przez niego podezas realizacji
zadan oraz speinianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny,

b. Okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy 1 umiejetnosci
wymagajacvch rozwiniecia,

¢. Omawia z ocenianvm plan dziatan doskonalacych umiejetnosci Ocenianego w celu
lepszego wykonywania przez niego obowiazkow,

§8
Ucenianemu przystuguje od preyznane] oceny odwotanie do Burmistrza Miasta Dabie
w terminie 7 dni od daty otrzvmania oceny,

Ddwolanie powinno bve sporzadzone na pismie 1 powinno zawlerad uzasadnienie.
Wazér odwolania od oceny stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§9
Arkusze oceny wlgczane sg do akt osobowyeh pracownika.
§10

W stosunku do ocenianego pracownika obowigzujc jawnosé oceny.
Zabrania sig udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.



Lalgeznik nr 1

do regulaminu okresowej
oceny pracownikiw
Urzedu Miejskiego w Dybiu

Wykaz Kkryteriow do wyboru

Kryterium

(pis kryterium

1. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej deicdziny, kiwra  warunkuje odpowiedni  poziom
merytorvezny realizowanyeh radan.

2, Umigjginodc obshagi
urezdzert technicanych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedry do korzystania ze spreetu
komputerowego oraz urzadzen hiurowych.

4, Mastawicnic na wlasny
rozwa], podnoszenie
| kwalifikaciji

Zdolnose i sklonnosc do uczenia sie, uzupetniania wisdzy oraz podnoszenia
kwalilikacji tak, aby zawszc posiada¢ aktualng wicdze,

4. Pozytywne podejscic
do obywatela

Zaspokajanie potrreb obywatela, przez;

* zrozumienic funkeji ustugow?) swojego stanowiska pracy,
* okazywanie szacunku,

& [worzenic pravjazoe almosfery,

» umozliwieniz obywatelow: przedstawienia whasmvch raci,
s sherenie pamoca.

5 Umigjemose pracy
wzespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

* pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzehy,

s zrozumienie celu i korzysci wynikgjacyeh zc wspdlnego realizowania zadan,
* wapdlprace o nie rywalizacje z pozostatymi czlonkami zespotu,

= zglaszanie konstruktywnych wnioskdw usprawniajacych prace zespohi,

s _akrywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania,

0. Zarzadzanie persvnelem

Matywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skutecznodei | jzkodei pracy,

przez:

* Zrozumiafe tumaczenie zadan, okredlanie odpowiedzialnodei za ich realizace,
ustalanic realnych terminow ich wykonania oraz okredlenie oczekiwanegn
efekm dzistania,

* komunikewanie pracownikom cczekiwan dotvezgcych jakosei ich pracy,

* rozpuznawanie mocenyeh i slabych stron pracownikow, wspierznie ich rozwoju
w celu poprawy Jzkodei pracy,

= ovkredlanie pofrzeb szkoleniowo-roewojowych,

* traktowanie pracownikéw w ucz¢iwy | bezstronny sposoh, zachecanie ich do
wyrazania wlasnych opinit oraz wiaczanie ich w proces podejmowania decyzji,

* oceng osiggnicd pracownikow,

« wykorzystywanie mozliwedei wynikajacych z systemu wvnagrodzen oraz
motywujace] roli awansu w celu zachecenia pracownikow do uzvskiwania jak
najlepszveh wynikdw,

* dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow dotyczacveh whasnego
rozwoju do potrzeb urzedu,

® inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celdw | zadafi
urzedu,

* stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

7. Podejmowanic decyzji

Umiejetnnié podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny, preez:
= rozpoznawanie istoty problemu vraz vkreslenie jego prayezyn,

* podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

= rozwazanie skutkiw podejmowanyeh decyzii,




E. Inicjatywa

* podejmowanie decyzji w zhozonych lub obarczonym pewnym ryzykiem
sprawach,

» podejmowanie decyzji obarczonych elementem rvzvka po  uprzednim
zhilansowaniu potencjalnyvch ryskow i strat,

9, Kreatywnosc

» umiejetneéd i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych rmian
i informowanie o nich,

* inicjowanie dzialania i braniz odpowiedzialnodei 7a nie,

« mawienie otwarcie o problemach, badaniz Zrédel ich powstania,

Wykorzystywanie umigjginodei i wyobradni do tworzenia nowych rozwigzan

ulepszajgevch proces pracy, praez

= rozpoznawanie oraz idenlyfixowanie powigran miedzy sytuacjami,

= wykorzystywanie rdnych istnicjacych rozwiazan w celu tworzenia nowych,

® otwartnsd na zmiany, poszukiwanie | tworzenie nowyeh koncepeji i metod,

® inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosei lub sposohéw dziatania,

= badanie roznyeh drodet informacji, wykorzystywanie dostepnego wyposazenia
technicznego, .

s zachgcanie innych do proponowania, wdrazania | doskonalenia nowych
rozwigzan.

10, Umicjetnodci
analinve zoe

Umizigme stawianie hipolee, wycigganie wninskdw przez analizowanie

i interpretowanie danych, 1j.:

» (ozrdzniunie informacji istomyeh od nisistomych,

= dokonywanie systematycznych pordwnan rdznych aspekrow analizowanych
i inlerpretowanych danyeh,

* interpretowanic danych pochodzacych z dokumentdw, opracowar i raporiaw,

» stospwanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych odpowiadajacych
stawianym problemom,

* prezenfowanie w optymalny spesdk danyeh | wnioskéw z preeprowadzone]
analizy,

* stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie =z aplikacjami
kamputerowymi) w celu rozwiazania problenmyzadania.
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Zatgeznik nr2

du regulaminn okresowej
aceny pracownikdw
Urzgdu Miejskiego w Digbiu

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

I. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI ZATRUDNIAJACEJ
Nazwa ...........
Aiddres sy

I1. DANE DOTYCZACE OCENIANEGO PRACOWNIKA

Im!t‘ B R

Nazwisko ..o e

Fombrke organizacy]ne ...ocoiiniisiosiviin,

SEANOWISKO vt e e

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ................oo.....

Data rozpoczecia pracy na obeenym stanowisku .........oo.oeevvviiiirniin,

Imig, nazwisko

I stanowisko bezposredniego przelozonego ..........oooeeiiiiiessiieee

111. DANE DOTYCZACF. POPRZEDNIEJ OCENY

DAL SPOEATTEONA. ..o vmmmwansonsns vt s TR e S LT

A PO O & o L S L e e e s

IV. INFORMACJA DOTYCZACA ROZMOWY OCENIAJACEJ

Rozmowa oceniajgea przeprowadzona zostata
z pracowrlikiem wdnin ...,

TOEHOWE DEZEPIOWRAZ .. oo s mninsns s s it

PO PIS PrRGOWIITRA i i iy i ek rersamrarerssasensases



V. ﬂKRFSI.E_EIE STOPNIA SPELNIENIA PRZEZ PRACOWNIKA ZADANYCH
KRYTERIOW

W ponizsze) tabeli nalezy wstawic¢ znak | X w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia
spelnienia przez Ocenianego poszezegolnych kryteridw.

Lp. Kryteria MNierado- | Zadowa- Dobry Bitl‘l:.1'.£=.'+|
Oceny walajacy lajacy dobry

P9 A [ [ Bt Wb b e

Suma punktow za wszystkie kryteria .............

TABELA ROZPIETOSCI PUNKTOW:

Lp. Liczba punktow dla pracownika Ccena

1. 40) — 36 pkt. Bardzo dobra
2. 35 — 30 pkt. Dobra

3 29— 20 pkt. Zadowalajaca
4. Fonizej 20 pkt, Negatywna

V1. PREYZNANIE OCENY OKRESOWTIL,
Dane dotyczace Oceniajacego:

Imig i nAZWISKO. .. ivee it eree e

AR RIS o L

Przyznaje Ocenianemu nastgpujaca okresowa oceng:

W ponizszej tabeli nalezy wstawic znak . X" w odpowiednim migjscu.

Bardze dobra
Dobra
Zadowalajaca
Nepatywna

[



Uzasadnienie:

(migjscowosc) (dzieh, miesige, rok) (podpis oceniajacego)

VIL WNIOSKI Z PRZEPROWADZONEJ OCENY. ZAKRES WIEDZY
I UMIEJETNOSCI WYMAGAJACYCH  ROZWINIECIA. PROPONOWANY
PLAN DZIALAN  DOSKONALACYCII UMIEJETNOSCI OCENIANEGO W
CELU LEPSZEGO WYKONYWANIA PRZEZ NIEGO OBOWIAZKOW.

VIIL POTWIERDZENIE PRZEZ PRACOWNIKA OTRZYMANIA OCENY NA PISMIE.
Potwierdzam, iz w dniu ............... otrzymalem arkusz oceny z oceng okresowg oraz

zostatern pouczony o prawie odwolania sie od przyznangj oceny do Burmistrza Miasta
Dabie w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

data podpis pracownika

el



Latgeznik nr 3

do regulaminu okresowej
oceny pracownikdw
Urz¢du Micjskicgo w Dabiu

(Imig i nazwisko pracownika)
(stanowisko pracownika)

{adres pracownika)

BURMISTRZ MIASTA DABIE

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWE.
Zamiba, o R
Niniejszym odwoluje sig od oceny okresowel z dnia .. .oooviivvieeivienieieinnn, doreczonej mi

wdniu.................................. Wnosze o jej zmiane i przyznani mi oceny

LUZASADNIENIE
Widniu.........ccoeevennn . doreezono mi - arkusz oceny okresowej, zawierajacy ocene
mojej pracy za okresod dnia ........................dodiid oo Przyznana mi

ocena jest negatywna. Z oceng ta si¢ nic zgadzam z nastgpujacych powodow



