Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 9453/1/0
z dnia.29.. 6. &9

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

§1
1. Pracownicy Urzgdu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, zwani dalej
Ocenianymi podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreSlonych w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) o pracownikach samorzadowych oraz w
niniejszym regulaminie.
2. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownik6w zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych krdcej niz 6 miesigcy.

§2

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przefozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajacym.

§3
1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz w roku, z zastrzezeniem § 4.
2. Okresowa ocena pracownikow przeprowadzana jest w miesigcu styczniu za okres od 1
stycznia do 31 grudnia roku poprzedniego.
3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na piSmie jest dzief 31 stycznia. Do tego

dnia Oceniajacy zobowiazani sa przekaza¢ arkusze ocen Burmistrzowi Miasta i Gminy
Mrocza.
4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
a. usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie
oceny,
b. istotnej zmiany zakresu obowiazkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska.
5. W przypadkach, o ktérych mowa:
a. w ustgpie 4 pkt a - ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesigca od dnia powrotu
Ocenianego do pracy,
b. w ustgpie 4 pkt b - ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowiazkéw lub
stanowiska.
6. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac

o tym Ocenianego na pi$mie. Kopi¢ pisma dofacza si¢ do arkusza oceny.




§4

1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie poZniej

niz przed uplywem 6 miesiecy, jednak nie wczeéniej niz po uptywie 3 miesigcy, od dnia

zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o

tym Ocenianego na piSmie.

Kopig pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

§5

1. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspélnych dla

wszystkich Ocenianych oraz 4 wybranych kryteriow przypisanych do kategorii stanowisk, do

ktorej nalezy zajmowane przez Ocenianego stanowisko.

2. Kryteriami wspOlnymi dla wszystkich pracownikow sa:

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowiazkow dokladnie, skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawnos¢

Dbalo$¢é o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadaf, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowiazkow bez zbednej zwloki.

3. Bezstronnos$é

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych Zrodel, gwarantujace wiarygodno$¢ przedstawionych
danych, faktéw 1 informacji. Umiejetnos$¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejetnosé
stosowania odpowiednich
przepisow

Znajomo$¢ przepisOw niezbednych do wlasciwego wykonywania
obowigzké6w wynikajacych =z opisu stanowiska pracy.
Umiejegtno$¢ wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetnosé
zastosowania wlasciwych przepisow w zalezno$ci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktoére wymagaja wspoldzialania
ze specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dzialaf i organizowanie pracy w celu wykonania
zadaf. Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych dziatania. Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegotowych i rnozllwych
do realizacji planéw krétko- i dlugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczo$§é i interesowno$é. Dbalosé o
nieposzlakowana opini¢. Postgpowanie zgodnie z etyka
zawodowg

3. Kategoriq stanowisk oraz przypisane im kryteria i ich opis okresla zalacznik nr 1 do

niniejszego regulaminu.




§6
Oceny pracownika dokonuje si¢ na piSmie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
2. Wzor arkusza oceny stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Sporzadzenie oceny na pi$mie polega w szczegoblnosci na:
1) okresleniu stopnia spelniania przez Ocenianego zadanych kryteriéw, przy
uwzgl@dnieniu nastepuj chrch stopni:
- stopien bardzo dobry - przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spetnial dane kryteriurh,
niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten Oceniany otrzymuje
piec punktow,
- stopiefi dobry - przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze speiniat dane kryterium
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien te Oceniany otrzymuje cztery punkty,
- stopien zadowalajacy - przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spelnial dane
kryterium w sposéb odpowiadajacy oézekiwaniom, za stopien ten Oceniany otrzymuje trzy
punkty,
- stopien niezadowalajacy - przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie spetnial danego
kryterium w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany otrzymuje 2
punkty.
2) przyznalﬁu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskahej przez Ocenianego
sumy punktow, wedlug nastepujacej skali ocen:
- ocena bardzo dobra - w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktéw,
- ocena dobra - w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktow,
- ocena zadowalajaca - w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktow,
- ocena negatywna - w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow.
3) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposdb wykonywania przez
Ocenianego obowiazkOw, zwracajac szczegOlng uwag na spelnianie przez niego

kryteriéw, z punktu widzenia, ktérych jest oceniany.

§7

1. Przed dokonaniem czynno$ci, o ktoérych mowa § 6 ust. 3 Oceniajacy przeprowadza z
Ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowa oceniajaca. Termin rozmowy oceniajacej
wyznacza Oceniajacy, informujac o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed terminem

roOZmowy.



2. Podczas rozmowy Oceniajacy:
a. omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkéw w okresie, w ktoérym
podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadafi oraz
spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny,
b. okre$la w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych
rozwiniecia,
c. omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalacych umiejetnosci Ocenianego w celu

lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.

§8
1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwolanie do Burmistrza Miasta i
Gminy Mrocza w terminie 7 dni od daty otrzymania oceny.

2. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pi$mie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

§9

Arkusze oceny wilaczane sa do akt osobowych pracownika.

§10
1. W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawnos§¢ oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.




Zatacznik nr 1
do Regulaminu Okresowej
Oceny Pracownikow
Tabela A.

Wykaz kryteriow do wyboru dla przeprowadzenia oceny okresowej kierownikow

komérek organizacyjnych Urzedu.

Lp. Kryterium Opis kryterium

1. | Umiejetnos¢ pracy | Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie cztonkom zespolu,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadan, _

- zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace

w zespole

2. | Komunikatywno$¢ | Umiejetno$é budowania kontaktu z inng osobg przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacii,

- okazywanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetno$¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

3. | Zarzadzanie Motywowanie pracownikoéw do osiagania wyzszej skutecznosci
1 jakosci pracy, przez:

- zrozumiate tlumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialno$ci
za ich realizacj¢, ustalanie realnych terminéw ich wykonania
oraz okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jako$ci
ich pracy,

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

- okre§lanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

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

- oceng osiagnie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajgcych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu zachgcenia
pracownikoéw do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb Urzedu,

- inspirowanie 1 motywowanie pracownikow do realizowania
celow 1 zadan Urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji.

personelem

4. | Zarzadzanie Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania
jakoscig pozadanych efektow, przez:

realizowanych - tworzenie 1 wprowadzanie efektywnych systemow kontroli
zadan dziatania,

- sprawdzanie jako$ci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie plandéw w razie koniecznosci,




- ocenianie wynikow pracy poszczegélnych pracownikow,
- wydawanie polecen majacych na celu poprawg
wykonywanych obowigzkow.

5. | Zarzadzanie Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:
wprowadzaniem - podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,
Zmian - uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,
- okreglanie etapoéw i ram czasowych wprowadzanych zmian,
- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,
- podejmowanie krokow zmniejszajacych niecheé do
wprowadzanych zmian,
- skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwiazanych z
wprowadzanymi zmianami,
- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane
zmiany,
- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnac
pozytywne rezultaty klientom Urzedu.
6. | MySlenie Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow w oparciu
strategiczne o posiadane informacje, przez:
- ocenianie i wyciaganie wnioskow z posiadanych informacji,
- zauwazanie trendow 1 powigzan miedzy rb6znymi
informacjami,
- identyfikowanie fundamentalnych dla Urzedu potrzeb i
generalnych kierunkow dziatania,
- przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie czasu,
- przewidywanie diugoterminowych skutkéw podjetych dziatah
i decyzji,
- planowanie rozwiagzywania probleméw i pokonywania
przeszkod,
- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dziatania,
- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,
- analizowanie okolicznosci i zagrozen.
7. | Umiejetnosci Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskéw przez
analityczne analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

- rozroéznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw,
opracowar i raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajacych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskow z
przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie z
aplikacjami ~ komputerowymi) w  celu  rozwiazania
problemu/zadania.




..........

Tabela B.

Wykaz kryteriéw do wyboru dla przeprowadzenia oceny okresowej pracownikéw na

stanowiskach urzgdniczych w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy.

Kryterium

Lp. Opis kryterium

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

2. | Umiejetnosé Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do
obstugi urzadzen korzystania ze sprzgtu komputerowego oraz urzadzen biurowych.
technicznych

3. | Nastawienie na Zdolno$¢ i sklonno$¢ do uczenia sig, uzupelniania wiedzy oraz

wilasny rozwéj,

podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé aktualng

LI
T

podnoszenie wiedze.
kwalifikacji
4. | Komunikacja Formulowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy zrozumienie,
pisemna przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenc;ji,
- przedstawienie zagadnien w sposob jasny i zwiezly,
- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,
- budowanie zdanh poprawnych gramatycznie i logicznie.
S. | Pozytywne Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:
podejscie do - zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
obywatela - okazywanie szacunku,
- tworzenie przyjaznej atmosfery,
- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych racji,
- shuzenie pomoca.
6. | Zarzadzanie Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wplywaé
informacja/dzielenie | na planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:
si¢ informacjami - przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktorych
informacje te beda stanowily istotng pomoc w realizowanych
przez nie zadaniach,
- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja
one istotne znaczenie.
7. | Zorientowanie na Osiaganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca,

rezultaty w pracy

przez:
- ustalanie priorytetow dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegolnie trudnych,
mogacych mie¢ przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i

wywiazywanie si¢ z zobowigzan,

- zrozumienie konieczno$ci rozwiazywania probleméw oraz
koficzenia podjetych dziatan.




Podejmowanie
decyzji

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposdéb bezstronny i
obiektywny, przez: ,

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,
- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonym pewnym
ryzykiem sprawach,

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

Radzenie sobie w
sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie
skomplikowanych probleméw, przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dziatanie majace na celu rozwiazywanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow,

- wczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i
zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowaé na
kryzys,

- wyciaganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna
bylo w przyszlosci uniknaé podobnych sytuacji,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przej$ciowych lub
wprowadzania zmian.

10.

Samodzielnosé

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formulowania wnioskéw i proponowania rozwiazan
w celu wykonania zleconego zadania.

11.

Inicjatywa

- umiej¢tno$¢ i wola poszukiwania obszar6w wymagajacych
zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialno$ci za nie,

- méwienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich

powstania.

12.

Kreatywnos$¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia
nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy, przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzaf miedzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwiazan w celu
tworzenia nowych,

- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdowanie nowych mozliwosci lub
sposobow dzialania,

- badanie r6znych zrédel informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

- zachgcanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwiazan.




Zalacznik nr 2
do Regulaminu Okresowe;j
Oceny Pracownikow
ARKUSZ OCENY
ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

L NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI ZATRUDNIAJACEJ

KomoOrka organizacyjna = ............cccooueeveeiiouieeeeeeeieeeeee e,

SEANOWISKO = ..o

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym - ..................c..ccocoeii,

Data rozpoczegcia pracy na obecnym stanowisku = ................coceovieveeennnn.

Imie, nazwisko i stanowisko bezposredniego przetozonego - ..............ccoooooveeoioveeeeeeeeee
HOI. DANE DOTYCZACE POPRZEDNIEJ OCENY

Data sporzadzenia - ............cooooeoveeeieiiinie e SOUUURURUPRI

OCENA/POZIOIM = ...ttt

IV. INFORMACJA DOTYCZACA ROZMOWY OCENIAJACEJ

Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostata z pracownikiem w dniu - .................................
Rozmowe przeprowadzit - ...

Podpis pracownika - ............cocoooovueevivieiiirereeeeen.




IV. OKRESLENIE STOPNIA SPEENIENIA PRZEZ PRACOWNIKA ZADANYCH
KRYTERIOW

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,.X" w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia

spelniania przez Ocenianego poszczegolnych kryteriow.

Lp.

Kryteria oceny

Niezadowalajacy
(2 pkt.)

Zadowalajacy
(3 pkt.)

Dobry
(4 pkt.)

Bardzo dobry
(5 pkt.)

1.

10.

Suma punktow za wszystkie kryteria: ..................cccocoeen.

TABELA ROZPIETOSCI PUNKTOW:

Lp. | Liczba punktow dla Ocena

1. 50-46 pkt. Bardzo dobra
2. 45-40 pkt. Dobra

3. 39 - 30 pkt. Zadowalajaca
4. Ponizej 30 pkt. Negatywna

V. PRZYZNANIE OCENY OKRESOWEJ

Dane dotyczace Oceniajacego:




Przyznaj¢ Ocenianemu nastgpujgca okresowsa oceng:

Bardzo dobra,
Dobrg
Zadowalajaca

Negatywna

Uzasadnienie:

(miejscowosE) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)

VL. WNIOSKI WYNIKAJACE Z PRZEPROWADZONEJ OCENY. ZAKRES
WIEDZY I UMIEJETNOSCI  WYMAGAJACYCH  ROZWINIECIA.
PROPONOWANY PLAN DZIAEAN DOSKONALACYCH UMIEJETNOSCI
OCENIANEGO W CELU LEPSZEGO WYKONYWANIA PRZEZ NIEGO
OBOWIAZKOW.

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

@«ﬂf‘&«\%

VII. POTWIERDZENIE PRZEZ PRACOWNIKA OTRZYMANIA OCENY NA
PISMIE

Potwierdzam, iz w dniu ... otrzymatem arkusz oceny z oceng
okresowa oraz zostalem pouczony o prawie odwotlania si¢ od przyznanej oceny do

.......................................................... w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

data podpis pracownika




...................... sdnia o
ODWOLANIE OD OCENY
wzOr
: 1m1q1 ........ Skopmco S
stanoms]mpmco ..........
.......... adrespmco
ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEJ
zdma .........oocoeeiei,

Niniejszym odwoluj¢ si¢ od oceny okresowej z dnia .............cooeeveeieiieiiel. , doreczonej mi
WA e . Wnoszg o jej zmiang i przyznanie mi OCENY .......................... .
UZASADNIENIE
Wdniu ..o dorgczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy ocene mojej pracy
za okres od dnia ..................... do dnia ................... . Przyznana mi ocena jest negatywna. Z

ocena tq si¢ nie zgadzam z nastepujacych pOWOdOW: .............ccooiiiiiiieeeeeeee e,




