Zarzadzenie Nr 33/09
Burmistrza Pisza
z dnia 23 lutego 2009 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Piszu  regulaminu okresowej oceny
pracownikow.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastepuje:

§1 |

Wprowadzam w Urzedzie Miejskim w Piszu regulamin okresowej oceny pracownikow
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Pisz.

§3

Zarzgdzenie wechodzi w zycie z dniem 23 lutego 2009 r.




L.

Zatacznik

do Zarzadzenia Nt33/09
Burmistrza Pisza
zdniad®. lutego 2009 r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

§1
Pracownicy Urzgdu  Miejskiego w Piszu zatrudnieni na  stanowiskach
urzgdniczych, zwani dalej Ocenianymi podlegajg okresowym ocenom na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
oraz w niniejszym regulaminie.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza sig w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych krdcej niz 6 miesiecy.

§2
Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej
Oceniajgcym.

§3
1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na dwa lata, z zastrzezeniem § 4.

. Okresowa ocena pracownikow przeprowadzana jest w miesiacu listopadzie za okres

poprzedzajacych ocene 24 miesiecy.

. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pi$mie jest dzienn 30 listopada. Do

tego dnia Oceniajacy zobowiazani sa przekaza¢ arkusze ocen do Burmistrza Pisza.

. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie
oceny,

b) istoinej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez
niego stanowiska.

. W przypadkach, o ktérych mowa:

a) w ustgpie 4 lit. a - ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesigca od dnia powrotu
Ocenianego do pracy,

b) w ustepie 4 lit. b - ocena sporzgdzana jest przed zmiang zakresu obowiazkow lub
stanowiska.

. Nowy termin sporzgdzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o

tym Ocenianego na pismie. Kopie pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

§4

. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pdzniej niz

przed uplywem 6 miesigcy, jednak nie wezesniej niz po uptywie 3 miesiecy, od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

. 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 wspolnych dla
wszystkich  Ocenianych oraz 4 kryteriéw przypisanych do kategorii stanowisk, do
ktorej nalezy zajmowane przez Ocenianego stanowisko.

2 Kryteriami wspolnymi dla wszystkich pracownikéw sq:

Kryterium Opis kryterium

1. Sumienno$é Wykonywanie obowigzkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie
2. Sprawnos¢ Dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowiazkéw bez zbgdne;j
zwloki >

3. Bezstronnosé Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodet, gwarantujace wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktéw i informacji. Umiejetnodé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich

4. Umiejgtnosé Znajomos¢  przepisow  niezbednych  do wlasciwego
stosowania wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska
odpowiednich przepisow |pracy. Umiejetnosé wyszukiwania potrzebnych przepiséw.
Umiejetnos¢  zastosowania  wlasciwych  przepisow w
zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére
wymagaja wspdldziatania ze specjalistami z innych dziedzin

5. Planowanie Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
i organizowanie pracy  |zadan. Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz
ram czasowych dzialania. Ustalanie priorytetéw dziatania,
efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegélowych
i mozliwych do realizacji planéw krétko- i dlugoterminowych
6. Postawa etyczna Wykonywanie obowiazkow w spos6b uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ i interesownosé. Dbalogé o
nieposzlakowang opini¢. Postepowanie zgodnie z etyka
zawodowg

3. Kategorie stanowisk oraz przypisane im kryteria i ich opis okreéla zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

§6

1. Oceny pracownika dokonuje sie na pi$mie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
Wzor arkusza oceny stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
2. Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegélnosei na:

1) okresleniu stopnia spetniania przez Ocenianego kryteriow, o ktérych mowa w §5 | przy
uwzglednieniu nastgpujacych stopni:

a) stopieni bardzo dobry - przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spelnial dane kryterium,
niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten Oceniany
otrzymuje pie¢ punktow,

b) stopiefi dobry - przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spetniat dane kryterium
w sposOb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany otrzymuje cztery
punkty,

¢) stopien zadowalajacy - przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spetnial dane kryte-



rium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany otrzymuje trzy
punkty,

d) stopien niezadowalajacy - przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie spetnial danego
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany otrzy-
muje 2 punkty.

2) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy
punktow, wedtug nastepujacej skali ocen:
a) ocena bardzo dobra - w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktow ,
b) ocena dobra - w przypadku uzyskania od 40do 45 punktow,
¢) ocena zadowalajaca - w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktow,
d) ocena negatywna - w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow.

3) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposob wykonywania przez

Ocenianego obowigzkéw, zwracajac szczegdlna uwag na spelnianie przez niego
kryteriéw, z punktu widzenia ktérych jest oceniany.

§7

1. Ocenianemu przyshuguje odwotanie od przyznanej mu oceny do Burmistrza Pisza, w
terminie 7 dni od daty dorgczenia oceny.
2. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pi§mie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

§8
Arkusze oceny wlaczane sa do akt osobowych pracownika.
§9

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



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Okresowej
Oceny Pracownikow

Rodzaj stanowiska

Kryteria oceny

1. Referent, Mlodszy Referent

1. komunikatywnos¢ — umiejetnosé budowania kontaktu z
inng osobg przez:

- okazywanie poszanowania, zrozumienia drugiej strony,

- umiejgtnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami,
2. umiejetnos¢ pracy w zespole — realizacja zadan w zespole
przez:

- pomoc i wspétprace z pozostalymi cztonkami zespotu,

- zrozumienie célu i korzysei wynikajacych ze wspolnego
realizowania zadar,

3. komunikacja pisemna — formutowanie wypowiedzi w
sposob gwarantujacy zrozumienie przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii,
- przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

4. umiejetnos¢ obstugi urzadzen technicznych — odpowiedni
stopien wiedzy i umiejetnoscei niezbedny do korzystania ze
sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych

2. Inspektor, Podinspektor

1. radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych poprzez:

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie warunkéw
oraz wycigganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych,

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych problemdw i
zapobieganie ich skutkom,

2. kreatywnos¢:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan miedzy
sytuacjami,

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

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

3. umiejgtnosci analityczne - umiejetne stawianie hipotez,
wyciaganie wnioskow przez analizowanie i interpretowanie
danych, w tym:

- rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow,
opracowan i raportow,

- samodzielne wyszukiwanie potrzebnych informacji,

4. umiejetno$¢ pracy w zespole — realizacja zadan w zespole
przez:

- pomoc 1 wspdltpracg z pozostatymi cztonkami zespolu,

- zrozumienie celu i korzysei wynikajacych ze wspolnego
realizowania zadan,




3. Naczelnik, Zastepca
Naczelnika, Samodzielne
Stanowiska Pracy

1. wiedza specjalistyczna — wiedza z konkretnej dziedziny,
ktora warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny
realizowanych zadan,

2. podejmowanie decyzji - umiejetnosé podejmowania
decyzji w sposéb bezstronny, obiektywny oraz zgodny z
przepisami prawa, w szczegdlnosci poprzez rozpoznawanie
istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn.

3. zarzadzanie personelem - motywowanie pracownikéw do
osiggania wyzszej skutecznosei i jakosci pracy przez:

- zrozumiale tlumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie realnych
termindéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego
efektu dzialania,

- dostrzeganie poznicy zdan i pogladow, skuteczne
rozwigzywanie konfliktéw w zespole,

- szacunek dla prywatnosci pracownikow i zachowywanie
dyskrecji odno$nie do ich osobistych spraw,

- zachowywanie opanowania i spokoju w sytuacji stresu,
-traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposob,
niedyskryminowanie nikogo,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji,

4. umiejetnosci analityczne - umiejgtne stawianie hipotez,
wyciaganie wnioskow przez analizowanie i interpretowanie
danych, w tym:

- rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow,
opracowan i raportow,

- samodzielne wyszukiwanie potrzebnych informacji.

4.  Zastgpca  Burmistrza,
Sekretarz, Skarbnik

1. zarzadzanie zasobami - odpowiednie do potrzeb
rozmieszczenie 1 wykorzystanie zasoboéw poprzez:

- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do
efektywnego dziatania.

2. zarzadzanie personelem - motywowanie pracownikow do
oslagania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy przez:

- zrozumiate thimaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie realnych
terminow ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego
efektu dziatania,

- dostrzeganie rdznicy zdan i pogladow, skuteczne
rozwigzywanie konfliktéw w zespole,

- szacunek dla prywatnosci pracownikdw i zachowywanie
dyskrecji odnoénie do ich osobistych spraw,

- zachowywanie opanowania i spokoju w sytuacji stresu,
-traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposoéb,
niedyskryminowanie nikogo,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji,




3. mySlenie strategiczne - tworzenie planéw lub koncepcji
realizowania celow w oparciu o posiadane informacje przez:
- umiejetnosé identyfikaciji priorytetow,

- identyfikowanie fundamentalnych dla Urzedu Miejskiego
w Piszu potrzeb 1 kierunkéw dzialania,

- przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie,

- planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania
przeszkaéd,

- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dziatania,
- analizowanie okolicznosci i zagrozen,

4. podejmowanie decyzji - umiejetnosé¢ podejmowania
decyzji w sposob bezstronny, obiektywny oraz zgodny z
przepisami prawa, w szczegolnosci poprzez rozpoznawanie
istoty problemu,oraz okreslenie jego przyczyn.




Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Okresowej
Oceny Pracownikdw

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA
Czesc A

( nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace pracownika samorzadowego

UPVITGE ovmon vanmmmnmmninans oo S A T8 TO e vttt A A3 RS R AR
NazZWISKO........oei i NS —-
ROMOHKS BIIaMZACY NS wwrusssmsmme i Soims st SUEEE e smss e S armr (e
SHANOWISKO. .. ...t e
Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniczym.................coooveiieeeinnn.,

OCBNA L.
=102 1 o B s L RS S —————————————
(miejscowost) (data, miesiac, rok) (pleczqtka[podpls osoby
wypetniajacej)
Czesc B
I. kryteria oceny i termin sporzadzania oceny na pismie
NR Kryteria obowigzkowe
1. Sumiennosé
2. Sprawnosc
3. Bezstronnosc¢
4. Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw
5. Planowanie i organizowanie pracy
6. Postawa etyczna
NR Kryteria przypisane do kategorii stanowisk
e e e
B e S YA B Y A i s oo gt
B e e e e e e e e e e e
R —————————————————————
Sporzadzenie oceny na pismie Nastapi W ...

(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajacego)



Il Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

(zatwierdzam imie i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznatam/Zapoznatem* sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzania oceny na
pismie.

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) ( podpis ocenianego)
Czesc C
0
Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkow przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajgcego:

Nalezy napisac, w jaki sposéb oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w ktorym podlegat
ocenie, czy spetniat kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktorym
podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego
stanowiska, nalezy je wskazac.

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajgcego)



Czesc D

I. Okreslenie stopnia spetniania poszczegodlnych kryteriow.

PantiPan™ . eomvnmnmnisinisss w okresie od ......cceuennnnnn. o [ TR zostala/zostat
poddana/poddany okresowej ocenie na podstawie ponizszych kryteriow:

Kryteria Oceny

Stopien spetnienia kryterium (liczba uzyskanych
punktow)’
-

1. Sumiennosé

2. Sprawnos¢

3. Bezstronnosé

4. Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich
przepiséw

5. Planowanie
1 organizowanie pracy

6. Postawa etyczna

7.

10.

Suma punktow

1 1. stopien bardzo dobry - przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spetniat dane kryterium,
niejednokrotnie w sposéb przewyzszajacy oczekiwania, za stopief ten Oceniany

otrzymuje pieé¢ punktow,

2. stopien dobry - przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spehiat dane kryterium
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany otrzymuje

cztery punkty,

3. stopien zadowalajacy - przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spetniat dane
kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany otrzymuje

trzy punkty,

4. stopien niezadowalajacy - przyznawany. jezeli Oceniany czgsto nie speliat danego
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany

otrzymuje 2 punkty.




Il. Przyznanie okresowej oceny

Przyznaje Pani/Panu......................... ocene:

bardzo dobra (w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktéw)/dobra (w przypadku uzyskania
od 40 do 45 punktéw)/zadowalajaca (w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktow)
/megatywng (w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow)*.

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajacego)
Czesc E

Zapoznatam/Zapoznatem* sig z oceng sporzadzona na pismie przez:

(miejscowosE) (dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)

*niepotrzebne skreslic






