ZARZADZENIE Nr 03/ F /2009
Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig
w Nakle nad Notecia

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig
regulaminu okresowej oceny pracownikow.

Na podstawie art. 31 ustawy o samorzadzie gminnym ( tj. Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz.
1591 ze zm.) oraz art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( tj. Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig regulamin okresowej
oceny pracownikdw w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 08/K/2007 Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig
z dnia 11 czerwca 2007 r. w sprawie ,Regulaminu przeprowadzenia okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych”.
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do Zarzadzenia Nr Bk 20
Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad Not
]
REGULAMIN )
OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW
§ 1

Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, zwani dalej
Ocenianymi podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz
W niniejszym regulaminie.

. Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikow

zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych krocej niz 6 miesiecy.

§2

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej
Oceniajacym.

§3

. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz w roku, z zastrzezeniem §

4.

Okresowa ocena pracownikdw przeprowadzana jest w miesigcu styczniu za
okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedniego.

Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na piémie jest dzien 31 stycznia.
Do tego dnia Oceniajacy zobowigzani sg p[przekaza¢ arkusze ocen do
Burmistrza.

Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajace;
przeprowadzenie oceny;

istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego
przez niego stanowiska.

W przypadkach, o ktérych mowa:

w ustepie 4 pkt a) — ocena sporzadzona jest w terminie jednego miesigca od
dnia powrotu Ocenianego do pracy;

w ustepie 4 pkt b) — ocena sporzadzona jest przed zmiang okresu obowigzkow
lub stanowiska.

Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajgcy, niezwlocznie
powiadamiajgc o tym Ocenianego na piSmie. Kopie pisma dotacza sie do
arkusza oceny.




§4

1. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie
pdzniej niz przed uptywem szesciu miesiecy, jednak nie wczes$niej niz po
uptywie trzech miesiecy od dnia zakornczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie
powiadamiajac o tym Ocenianego na pisémie. Kopie pisma dotacza sie do
arkusza oceny.

§5

1. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow
wspoéinych dla wszystkich Ocenianych oraz czterech kryteriéw przypisanych
do kategorii stanowisk, do ktérej nalezy zajmowane przez Ocenianego
stanowisko.

2. Kryteriami wspolnymi dla wszystkich pracownikéw sa;:

Kryterium Opis kryterium
1.Sumiennosc Wykonywanie obowigazkéw dokiadnie, skrupulatnie i solidnie
2. Sprawnosé Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw pracy.
Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwloki.

3.Bezstronnosc Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zrédet
gwarantujgce wiarygodnos$c przedstawionych danych, faktow i informagii.
Umiejetnosé sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania

zadnej z nich.

4 Umiejetnosé Znajomo$¢  przepisow niezbednych do wiasciwego wykonywania
stosowania obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé
odpowiednich wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetnosé zastosowania
przepisow. wiasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktére wymagajg wspdidziatania ze specjalistami z innych dziedzin.
5. Planowanie i Planowanie dziata i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.

organizowanie pracy Precyzyjne okreslenie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalenie priorytetow dzialania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegdtowych i mozliwych do realizacji planéw krotko —
i diugo terminowych.

6. Postawa etyczna Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzgcy podejrzen
0 stronniczos¢ i interesowno$¢. Dbatos¢ o nieposziakowang opinie.
Postepowanie zgodnie z etykg zawodowa,.

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

§6

1. Oceny pracownika dokonuje sig¢ na piémie w arkuszu okresowej oceny
pracownika.

2. Wzor arkusza oceny stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Sporzadzenie oceny na pi$mie polega w szczegolnosci na:

a) okresleniu stopnia spefnienia przez Ocenianego zadanych kryteridow, przy
uwzglednieniu nastepujacych stopni:




- stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spetnia dane
kryterium, niejednokrotnie w sposdb przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten
Oceniany otrzymuje pie¢ punktow;

- stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spetniat dane
kryterium w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany
otrzymuje cztery punkty;

- stopien zadawalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spetniat dane
kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany
otrzymuje trzy punkty;

- stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie spetniat
danego kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten
Oceniany otrzymuje dwa punkty;

b) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez
Ocenianego sumy punktéw, wedtug nastepujacej skali ocen:

- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktow;

- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktow;

- ocena zadowalajaca — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktéw;

- ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow.

c) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniany opisuje sposdb wykonywania przez

Ocenianego obowigzkow, zwracajac szczegdlng uwage na spetnianie przez niego

kryteriow, z punktu widzenia ktérych jest oceniany.

§7

1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktorych mowa w §6 ust.3, Oceniajacy
przeprowadza z Ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowg oceniajaca.
Termin rozmowy oceniajgcej wyznacza Oceniajgcy informujac o niej
Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed terminem rozmowy.

2. Podczas rozmowy Oceniajacy:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, w
ktorym podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji
zadan oraz spefnienie przez ocenianego ustalonych kryteriéw oceny;

b) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajacych rozwiniecia;

c) omawia z ocenianym plan dziatarn doskonalacych umiejetnosci Ocenianego
celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkdw.

§8

1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Burmistrza
Miasta i Gminy, w terminie siedmiu dni od daty otrzymania oceny.
2. Odwotanie musi by¢ sporzadzone na pi$mie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.




§9

Arkusze oceny wigczane s do akt osobowych pracownika.

§ 10

1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawno$é oceny.

2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom
nieupowaznionym.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

Kategorie stanowisk oraz przypisane im kryteria

I. Stanowiska kierownicze oraz samodzielne stanowiska

Kryterium Opis kryterium
1.zarzadzanie motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy,
personelem przez:

- zrozumiate tumaczenie zadan, okreslenie odpowiedzialnosci za ich
realizacjg, ustalenie realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci pracy,

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

- okreslenie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposéb, zachecanie ich do
wyrazania opinii,

- zrozumienie Koniecznosci rozwigzywania probleméw oraz konczenia
podjetych dziatan.

2.umiejetnosci
negocjowania

wypracowanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych, dzieki:

- dgzeniu do zrozumienia stanowiska ( opinii ) innych oséb,

- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentéw w celu wsparcia
swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych sadéw lub zmiany stanowiska,
- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

-stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktu,

- ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

3.umiejetnosci
analityczne

umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw przez analizowanie
i interpretowanie danych, tj.

- rozréznianie informaciji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektéw analizowanych
i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan i raportow,
- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych
odpowiadajgcych stawianym problemom,

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

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii ( wiacznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwigzania problemu/zadania.

4. nastawienie
wiasny rozwdj

na

zdolnos¢ i sklonnoé¢ do uczenia sig, uzupelniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikaciji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze.




Il. Pozostate stanowiska urzednicze

Kryterium

Opis kryterium

1. wiedza
specjalistyczna

znajomosé regulaminéw obowigzujgcych w Urzedzie tj.Organizacyjnego,
Pracy, Wynagradzania oraz Zarzadzen Burmistrza dot. prawidtowego fun-
kcjonowania Urzedu.

2. umiejetnosé pracy
w zespole

realizacja zadan w zespole, przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze wspolnego realizowania zadan,
- wspolpraca a nie rywalizacja z pozostatymi czionkami zespolu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace zespolu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

3. samodzielnosé

zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formuiowania wnioskéw i proponowanych rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania.

4. fachowo$¢ obslugi
interesanta

zaspokojenie potrzeb interesanta przez:

- zrozumienie funkgji ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych racji,
- stuzenie pomoca.




Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

L. Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej

INBIZWAL vy 5500 45755065558 555 snmmnn s sosms sons mnins ke p a6 A 9t
21 —————————————
. Dane dotyczace ocenianego pracownika

L1 [ e ——— TV ———
NazZWISKO: ...
Komorka organizacyjna: ..............cooeoieeeiiiie e
SANOWISKO: ...
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym: .............................
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku: ..........................

Imie, nazwisko i stanowisko bezposredniego przetozonego:

lil. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data sporzadzenia ...............coooiiiii
OCENAIPOZIOM ... e e

IV.  Informacja dotyczaca rozmowy oceniajacej

Rozmowa oceniajgca przeprowadzona zostata z pracownikiem w dniu ....................
ROZMOWE Przeprowadzit ..............ooooiiiiiiii e

/ podpis pracownika/



V. Okreslenie stopnia spetnienia przez pracownika zadanych
kryteriow

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do
stopnia spetnienia przez Ocenianego poszczegdlnych kryteriow.

Lp. | Kryteria oceny | Niezadowalajacy | Zadawalajacy | Dobry | Bardzo dobry
(2 pkt) (3 pkt) (4 pkt) (5 pkt)

1.

2

3.

4,

5.

6.

I

8.

9.

10.

Suma punktéw za wszystkie kryteria: ...........c.coimiiiiiiiiiiiiereeees

Tabela rozpietosci punktow:

Lp. | Liczba punktéw dia pracownikow | Ocena

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

3. | 39— 30 pkt Zadowalajgca
4. | Ponizej 30 pkt Negatywna

VI.  Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczace Oceniajacego:

Imie: e
Nazwisko: ...
Stanowisko: ...,

Przyznaje Ocenianemu nastepujgca okresowg ocene:



Uzasadnienie:

( miejscowosc) (dzien, miesigc, rok)

( podpis oceniajgcego)

VIl.  Wnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i
umiejetnosci wymagajacych rozwinigcia. Proponowany plan
dziatan doskonalacych umiejetnosci Ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowigzkéw.

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

VIll.  Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pi$mie.

Potwierdzam, izwdniu ......................... otrzymatem arkusz oceny z oceng
okresowg oraz zostatem pouczony o prawie odwotania sie od przyznanej oceny do
........................................................... w terminie siedmiu dni od dnia je;
otrzymania.

( miejscowos¢, data )

(podpis pracownika)
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WZOR Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu

 (miejscowosc, data)

(imie | nazwisko pracownika)

( adres pracownika)
Burmistrz
ODWOLANIE

OD OCENY OKRESOWEJ

ZADHD o uevensmmnommmieines
Niniejszym odwotuje sie od oceny okresowejzdnia ........................ :
doreczonejmiwdniu ................ocennll. Wnosze o jej zmiane i przyznanie
MIOCENY ...t ivieeeieeeeaieeeennn .

UZASADNIENIE

Wdniu ... Doreczono mi arkusz oceny okresowej,
zawierajgcy ocene mojej pracy za okres od dnia .......... dodnia..............

Przyznana mi ocena jest negatywna. Z oceng tg nie zgadzam sie z
nastepujacych powoddw:

( podpis )
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