ZARZADZENIE Nr 122/2009

Burmistrza Zigbic
z dnia 30 czerwca 2009

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Zigbicach regulaminu okresowej oceny

pracownikow

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223,
poz. 1458) w zwigzku art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142,

poz. 1591 z pézn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Miejskim w Zigbicach regulamin okresowej oceny pracownikow w

brzmieniu zalgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 109/07Burmistrza Zigbic z dnia 14 sierpnia 2007 r. w sprawie
regulaminu przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych

Urzedu Miejskiego w Ziebicach zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz kierownikoéw

gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 122/2009 Burmistrza Zigbic z dnia 30 czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia w

Urzedzie Miejskim w Zigbicach regulaminu okresowej oceny pracownikow

REGULAMIN
OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

§1.

1. Regulamin okresowej oceny pracownikow samorzadowych okresla zasady oceniania
pracownikéw, dokonywania oceny caloksztattu wykonywanych zadan na zajmowanym stanowisku
pracy, wynikajacych z zakresu czynnosci oraz obowiazkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Okresowe oceny pracownikéw samorzadowych stuza kompleksowej ocenie pracy pracownikow
pod katem realizacji zadan, obowiazkoéw i wytyczonych celow i okreslenia przydatnosci zawodowe;j
na danym stanowisku.

3. Celem okresowych ocen jest prowadzenie optymalnej polityki kadrowej, w szczegélnosci przez
utatwienie planowania rozwoju pracownika, wilasciwe zaplanowanie szkolen oraz zwigkszenie
poziomu motywowania pracownikow.

§ 2.

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczajg:

1) regulamin — regulamin okresowej oceny pracownikéw samorzgdowych,
2) ocena — okresowa ocena pracownikow samorzadowych,
3) urzad — Urzad Miejski w Zigbicach,
4) oceniajgcy — bezposredni przelozony,
5) oceniany — pracownik podlegly ocenie,
6) arkusz oceny — formularz, na ktérym zapisywana jest ocena.
§3.

1. Ocenie podlegaja pracownicy samorzagdowi urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych i
kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych.
2. Ocenie nie podlegaja:

a) pracownicy zatrudnieni na podstawie powotania (Zastgpca Burmistrza, Skarbnik),

b) doradcy i asystenci,

c) pracownicy obstugi.
§ 4.
1. Ocena sporzadzana jest na pismie przez bezposredniego przetozonego ocenianego pracownika,
nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy, na podstawie ustalonych

kryteriow oceny. Dotyczy ona wykonywania przez pracownika obowiazkéow wynikajacych z jego



zakresu czynno$ci oraz zadan wymienionych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych. Wykaz kryteriow oceny okresla zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Ocene sporzadza sie na arkuszu okresowej oceny pracownika samorzadowego, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§5.

1. Ocena pracownika dokonywana jest na podstawie kryteriow obowigzkowych oraz trzech
kryteriow wybranych przez bezposredniego przelozonego, najistotniejszych z punktu widzenia
prawidlowego wykonywania obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy.

2. Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny na pi$mie, oceniajgcy wpisuje do
arkusza oceny pracownika samorzadowego i przekazuje do zatwierdzenia Burmistrzowi Zigbic lub
upowaznionej przez niego osobie.

3. Po zatwierdzeniu kryteridw oceny bezposredni przelozony przekazuje ocenianemu kopie arkusza
oceny okresowej.

4. Oceniajgcy nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na piSmie, przeprowadza
kolejng rozmowe z ocenianym w celu omdwienia sposobu oceny realizacji obowigzkéw,
wynikajacych zaré6wno z jego zakresu czynnosci, jak i wynikajgcych z przepiséw ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz spelnienia przez niego ustalonych kryteriow oceny.

§ 6.

1. Sporzadzenie oceny na pisSmie polega na wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania
obowigzkéw przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat on ocenie oraz okresleniu poziomu
wykonywania przez niego obowigzkow.

2. W wyniku dokonania oceny, oceniajgcy przyznaje ocen¢ pozytywng okreslajac - po obliczeniu
Sredniej arytmetycznej - jej poziom: bardzo dobry, dobry, zadowalajacy lub przyznaje ocen¢
negatywna.

3. Oceng sporzadzong na pisSmie oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu, pouczajac go o
przystugujacym mu prawie do ztozenia odwotania do Burmistrza. ‘

§7.

1. Oceniajagcy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na piSmie w razie usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy pracownika ocenianego, uniemozliwiajgcej przeprowadzenie oceny
okresowej lub w przypadku zmiany stanowiska pracy w zakresie powodujgcym koniecznos$é
zmiany kryteriow oceny.

2. Oceniajacy w ciggu 7 dni od ustania przyczyny usprawiedliwionej nieobecnosci wyznacza nowy
termin oceny.

3. Oceniajacy niezwlocznie powiadamia ocenianego na pi$mie o nowym terminie sporzgdzenia

oceny. Kopi¢ powiadomienia dotacza do arkusza oceny.



§8.
1. Ocenianemu przystuguje prawo ztozenia odwotania od oceny do Burmistrza w terminie 7 dni od
daty jej doreczenia. Po uptywie terminu do wniesienia odwotania ocena staje si¢ ostateczna.

2. Odwotanie wymaga formy pisemnej z przedstawieniem stawianych ocenie zarzutéw, wraz z

uzasadnieniem.

3. Burmistrz odwotanie rozpatruje w ciggu 14 dni od daty jego wpltywu.

4. W przypadku uwzglednienia odwotania ocen¢ zmienia si¢ albo, stosownie do rodzaju zarzutow,
dokonuje si¢ oceny po raz drugi.

5. Oryginal arkusza oceny wilacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§9.

1. Uzyskanie przez ocenianego negatywnej oceny skutkuje potrzeba dokonania ponownej oceny
jego pracy, nie wczesniej niz po uplywie trzech miesigcy od dnia dorgczenia ostatecznej oceny.

2. Termin ponownej oceny ustala bezposredni przetozony nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od
sporzadzenia na pismie poprzedniej oceny.

3. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej, o ktérej mowa w ust. 1, skutkuje rozwigzaniem umowy

0 prace z ocenianym pracownikiem, z zachowaniem stosownych okreséw wypowiedzenia.
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Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu okresowej oceny
pracownikéw w Urzedzie Miejskim w Zigbicach przyjety
Zarzqdzeniem Nr 122/09 Burmistrza Zigbic z dnia 30
czerwca 2009 r.

WYKAZ KRYTERIOW OBOWIAZKOWYCH

KRYTERIUM OPIS KRYTERIUM

1. Sumiennosé Wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

Dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
2. Sprawnos¢ zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy.

Wykonywanie obowigzkow bez zbednej zwloki.
Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych

zrodet, gwarantujgce wiarygodnos$¢ przedstawionych danych, faktow
3. Bezstronnos¢

i informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich

stron, nie faworyzowania zadnej z nich.
Znajomos$¢ przepisOw niezbednych do wilasciwego wykonywania

4. Umiejetnosé obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejgtnosé
stosowania wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetnos¢ zastosowania
odpowiednich wlasciwych  przepisow w  zaleznosci od rodzaju sprawy.
przepisow Rozpoznawanie spraw, ktére wymagajg wspdtdzialania ze

specjalistami z innych dziedzin.
Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.

5. Planowanie i Precyzyjne okreslenie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
organizacja pracy |dzialania. Ustalenie priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdtowych i mozliwych do

realizacji planow krétko i dlugoterminowych.
Wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy, niebudzacy podejrzen

6. Postawa etyczna | 0 stronniczos$¢ i interesowno$¢. Dbatos¢ o nieposzlakowang opinig.

Postepowanie zgodne z etyka zawodowa.

4

Ju AWl
i’/:’{w//ué LI

Amoni Herbowski



WYKAZ KRYTERIOW DO WYBORU

KRYTERIUM OPIS KRYTERIUM
1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni poziom
specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan.

2. Umiej$tnos¢ obslugi

urzadzen technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystania ze

sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.

3. Znajomosc¢ jezyka
obcego /czynna i

bierna/

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

o0 czytanie i rozumienie dokumentow,

o0 pisanie dokumentow,

o rozumienie innych,

o0 mowienie w jezyku obcym.

4. Nastawienie na
wlasny rozwéj,
podnoszenie

kwalifikacji

Zdolnos¢ i sktonnos¢ do uczenia sig, uzupeilniania wiedzy oraz

podnoszenie kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze.

5. Komunikacja

werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujgcy ich zrozumienie,
poprzez:

0  wypowiadanie si¢ w sposob zwiezly, jasny i precyzyjny,

o dobieranie stylu, jezyka i treéci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy,

o udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, krytyke lub zaskakujgce argumenty,

0 wyrazanie pogladéw w sposéb przekonujacy,

o postugiwanie si¢ pojeciami wiasciwymi dla rodzaju zatatwianych

spraw/wykonywanej pracy.

Komunikacja

pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie,
poprzez:

o stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenc;i,

o przedstawianie zagadnienn w sposob jasny i zwiezly,

o dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

o0 budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

7. Komunikatywnosé

Umiejetno$¢ budowania kontaktu z inng osoba, przez:
o okazywanie poszanowania drugiej stronie,
o probg aktywnego zrozumienia jej sytuacji,
o okazywanie zainteresowania jej opiniami,

0 umiejetno$¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.




o wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiggnaé pozytywne

rezultaty klientom urzedu.

16. Zorientowanie na

rezultaty w pracy

Osiaganie zaktadanych celow, doprowadzanie dziatan do konca, przez:
o ustalenie priorytetow dziatania,

o identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych, mogacych
mie¢ przelomowe znaczenie,

o okreslanie sposobéw mierzenia postepu realizacji zadan,

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

o zrozumienie konieczno$ci rozwigzywania problemow oraz konczenia

podjetych dziatan.

17. Podejmowanie

decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposdb bezstronny i obiektywny,
poprzez:

o rozpatrywanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

o podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

o rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji;

o podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach, 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:

0 wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

o szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

o dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie warunkow,

0 wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemoéw i zapobieganie ich
skutkom,

o informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowaé na kryzys,
o wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna byto w
przysztosci uniknaé podobnych sytuacji,

o skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub

wprowadzania zmian.

19. Samodzielnos¢

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu wykonania

zleconego zadania.

O umiejetnos$¢ i wola poszukiwania obszarow wymagajagcych zmian i

informowania o nich,

20. Inicjatywa o L N

o inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

o mdwienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich powstawania.
21. Kreatywnos$¢ Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych

rozwigzan ulepszajacych proces pracy, przez:




o rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,

o wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia
nowych,

o otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i
metod,

o inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobu
dziatania,

o badanie réznych zrddel informacji, wykorzystywanie dostgpnego
wyposazenia technicznego,

o zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia

nowych rozwigzan.

Tworzenie planow lub koncepcji realizowania celéw w oparciu o
posiadane informacje, przez:

0 ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,

o zauwazanie trendéw i powigzan miedzy réznymi informacjami,

o identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych

kierunkow dziatania,

22. Myslenie . ) 3 )
o przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,

strategiczne ) ) ) ) ] .
o przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i
decyzji
o planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania przeszkdd,
o ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dziatania,
o tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,
o0 analizowanie okolicznosci i zagrozen.
Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow przez analizowanie
i interpretowanie danych, to jest.:
o rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,
o dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektdw
analizowanych i interpretowanych danych,
o interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow, opracowan i

23. Umiejetnosci

. raportow,
analityczne

o stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajgcych stawianym problemom,

o prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskow z
przeprowadzone;j analizy,

o stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie z

aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania problemu/zadania.
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Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu okresowej oceny
pracownikow w Urzedzie Miejskim w Zigbicach przyjety
Zarzqdzeniem Nr 122/09 Burmistrza Zigbic z dnia 30
czerwea 2009 r.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

CZESC A
Urzad Miejski w Zigbicach
(nazwa jednostki)

(I. Dane dotyczgce ocenianego pracownika samorzadowego

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

Komodrka Organizacyjna .........coeeuvuiiiieniiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee e

Stanowisko

Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniczym

Data rozpoezgcia pracy na obeenym StANOWISKY «; veumenssscsssnummornos ssesnasmuosesss

IT Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocena/poziom

Data sporzadzenia

ZACDIOR, ws 15 5 svswmsmcss s & 5 s sisn I.

o (pieczatka i podpis osoby wypelniajacej)
CZESC B

I. Kryteria oceny, punktacja i termin sporzadzenia oceny na piSmie

Nr Kryteria obowigzkowe Poziom*

1. |Sumiennos$¢

2. | Sprawnosé

3. | Bezstronnos¢

4. | Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich
5

6

Planowanie i organizowanie pracy

. | Postawa etyczna

Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego
przelozonego

Poziom*

SREDNIA ARYTMETYCZNA




* Poziom

OCENA POZYTYWNA

Bardzo dobry od 4,5 do 5,0 pkt
Dobry od 4,0 do 4,4 pkt
Zadowalajgcy od 3,5 do 3,9 pkt
Dostateczny od 3,0 do 3,4 pkt
OCENA NEGATYWNA
Niezadowalajgcy ponizej 3,0 pkt

Data sporzgdzenie 0Ceny Na PiSIMIE: .....o.euuerereenerneintininneiiieeeneneenenn.
Imie i nazwisko OCEHIBIEEEE07 wosssivosssumminssssiinmmnns s s s sonmanvsends s s s somasss
Stanowisko stuZzbowe 0Ceniajgcego: . ...veuueieieneiiiiitiiie i eiaeens

Zighice, ..ooiviiiiiiiiiiin I.

(pieczatka i podpis osoby wypehiajace;j)

I1. Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteridw wybranych przez bezposredniego przetozonego

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

Zigbice, .....cooviiiiiiiiiin.n. I.

(pieczatka i podpis kierownika jednostki)

Zapoznatam/-tem sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzgdzenia oceny na pismie.

Zigbice, .ooveiiiniiiiiiianen I.

CZESC C

Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego 1

N P00 13 1) (o T

Nalezy napisa¢, w jaki sposob oceniany wykonywal obowigzki w okresie, w ktérym podlegat



ocenie, czy spetnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktérym
podlegal ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego
stanowiska, nalezy je wskazac.

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

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

(pieczatka i podpis oceniajacego

CZESCD

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkoéw przez:

Pania/Pana

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

W OKIESIE O oottt do

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu)

bardzo dobrym 5 pkt

Wykonywal wszystkie obowigzki wynikajgce z kryteriow wspolnych i przyjetych do oceny uzupetniajgcych w sposob
czgsto przewysiszajqcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjql si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonal je
zgodnie z ustalonymi standardami.

dobrym 4 pkt

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajgce z kryteriow wspolnych i przyjetych do oceny kryteriow uzupetniajgcych w
sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom.

zadowalajgcym 3 pkt

Wiekszos¢ obowigzkéw wynikajgcych z kryteriow wspdlnych i przyjetych do oceny kryteriow uzupelniajgcych
wykonywal w sposéb odpowiadajqcy oczekiwaniom.

Wiekszos¢ obowiqzkéw wynikajqcych z kryteriow wspdlnych i przyjetych do oceny kryteriow uzupelniajgcych
wykonywal w sposéb niezadowalajgcy oczekiwaniom.

OCENA POZIOM

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

/prosze wpisac oceng pozytywngq oraz poziom: bardzo dobry, dobry, zadowalajgcy albo ocene
negatywngq oraz poziom niezadowalajgcy/
ZIEbIoR, o sumsnnnsss s+ s namwanss E

(pieczatka i podpis oceniajacego



CZESCE
Zapoznatam/-tem si¢ z oceng sporzadzong na pisSmie przez:
Pana/Pania:

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

(pieczatka i podpis ocenianego)

POUCZENIE
Zgodnie z art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458) przystuguje Pani/ Panu odwotanie od dokonanej oceny do Burmistrza Zigbic w
terminie 7 dni od dorgczenia ww. oceny.

MISTRZ
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