Zarzgdzenie Nr 44.346.2020
Burmistrza Debrzna
z dnia 17 marca 2020 roku

w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Debrznie

Dzialajac na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z poézn. zm.), w zwiazku z art. 24, 25 ust. 1, 27 1 28 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Debrznie w brzmieniu okreslonym
w zalaczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2. 1. Wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Debrznie podlegajacych ocenie
zobowiazuje sie do zapoznania si¢ z w/w Regulaminem i do przestrzegania podanych w nim zasad.
2. 7Za prawidtowa i terminowa realizacj¢ postanowien zawartych w Regulaminie odpowiedzialni sa

bezposredni przetozeni pracownikéw samorzadowych.

Referat Organizacyjny koordynuje sprawy zwiazane z oceng pracownikow, w szczegblnoscl
nadzoruje kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu oraz informuje zobowiazanych
do dokonania oceny o zblizajacym sie terminie dokonania oceny.
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§3. Traci moc Zarzadzenie Nr 188.488.2016 Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno z dnia
01.08.2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych.

§4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Debrzno.

§5. Zarzadzenie wchodzi w Ayme Qg\@
pracownikow Urzedu. D) N




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 44.346.2020
Burmistrza Debrzna

z dnia 17.03.2020 r.

REGULAMIN
przeprowadzania okresowych ocen pracownikow samorzgdowych zatrudnionych

w Urzedzie Miejskim w Debrznie

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.1. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych okresla sposob
i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow.

2. Okresowej ocenie podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowisku urzedniczym,
w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, za wyjatkiem pracownikow z wyboru,
powolania oraz pracownikéw zatrudnionych na stanowisku doradcy 1 asystenta.

3. Celem przeprowadzenia okresowej oceny w Urzedzie jest:

1) zwickszenie efektywnosci pracy i jej jakosci poprzez wymiang informacji pomigdzy
oceniajacym a ocenianym na temat realizacji czynnosci wynikajacych z zakresu
obowiazkéw i innych czynnosci wykonywanych przez ocenianego na polecenie
przelozonego,

2) ustalenie obszaréw kompetencji, ktore wymagaja doskonalenia, migdzy innymi poprzez
wymiane informacji pomiedzy oceniajgcym, a ocenianym na temat poziomu wykonywania
obowigzkow,

3) zebranie informacji stuzacych doskonaleniu i rozwojowi zawodowemu pracownikow,

4) ksztaltowanie wlasciwych postaw pracownikow.

4. Ocena pracownika samorzadowego stanowi podstawg podejmowania przez Kierownika
Jednostki decyzji kadrowych, a w szczegdlnoscei:

1) podwyzszenia wynagrodzenia,

2) awansowania na wyzsze stanowisko,

3) pozostawienia na zajmowanym stanowisku,

4) przeniesienia na inne stanowisko,

5) przygotowania planu szkolen.

§2.1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

2. Kierowniku JednostKi - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Debrzna.
3. Kierowniku - nalezy przez to rozumieé¢ kierownikow poszczegdlnych referatow Urzgdu

Miejskiego w Debrznie
4. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Debrznie
5. Oceniajacym - nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przelozonego pracownika oraz

kierownika referatu.

6. Ocenianym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

7. Rozmowie - nalezy przez to rozumie¢ rozmowe oceniajaca.



ROZDZIAL 11
TRYB DOKONYWANIA OCENY

§3.1. Okresowa ocena pracownikow samorzadowych dokonywana jest raz na dwa lata,

z zastrzezeniem ust. 41 5.
2. Okresowa ocena przeprowadzania jest za okres poprzedzajacy ocene w terminach od I wrze$nia

do 31 pazdziernika danego roku.

. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny jest dzien 31 pazdziernika. Do tego dnia oceniajacy
zobowiazani sa przekazac¢ 1 egzemplarz arkusza ocen do Referatu Organizacyjnego (komorka
ds. ewidencji gospodarczej. kadrowych i archiwum), drugi Sekretarzowi Gminy Debrzno, a
trzeci egzemplarz do ocenianego.

4. Na polecenie Kierownika Jednostki ocena pracownika moze by¢ dokonana wczesniej niz

po uptywie dwoch lat od poprzedniej oceny, jednak nie wezesniej niz przed uptywem 6 miesiecy
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od poprzedniej oceny.
5. W przypadku uzyskania oceny negatywnej, pracownik podlega ponownej ocenie po uptywie
3 miesiecy, od dnia zakoniczenia poprzedniej oceny.

§4.1. W sytuacji zatrudnienia nowego pracownika samorzagdowego po uplywie 6 m-cy jego pracy
oceniajgcy jest zobowiazany do dokonania pierwszej oceny.
2. Odpowiednio wcze$niej oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowg z ocenianym,

o ktorej mowa w § 8.

§5.1. W uzasadnionych przypadkach oceniajgcy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny

okresowej.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajgce]
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej - ocena sporzadzana jest w terminie
| miesigca od dnia powrotu pracownika do pracy.

. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym
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pracownika na pismie.
4. Wzo6r powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi Zalgcznik Nr 4.
5. Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dolgcza si¢ do arkusza oceny.

§6.1. Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie kryteriow okreslonych w niniejszym

regulaminie.
2. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych oceniani s3 na

podstawie 14 kryteriow wspolnych wymienionych w zalgezniku Nr 1 pkt 1.1 do niniejszego

regulaminu.

Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na urzedniczych stanowiskach Kkierowniczych

oceniani sa takze na podstawie 4 kryteriow dodatkowych, wymienionych w zalaczniku Nr 1 pkt.

1.2 do niniejszego regulaminu.

4. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy oceniani sg
réwniez na podstawie 3 kryteriéw dodatkowych, wymienionych w zalgczniku Nr | pkt. 1.3

do niniejszego regulaminu.
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§7.1. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przefozony ocenianego, przy zachowaniu zasady

jawnosci oceny w stosunku do ocenianego pracownika.
2. Oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych dokonuja

Zastepca Burmistrza Debrzna oraz Sekretarz Gminy Debrzno, zgodnie z podporzadkowaniem



stuzbowym okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Debrznie.

3. Oceniajacy, ponosi odpowiedzialno$é stuzbowa za prawidtowe przeprowadzenie oceny, w tym
w szezegdlnoscei za prawidlowe przygotowanie si¢ do dokonania oceny oraz za zachowanie
termindw 1 wymaganej formy okreslonej w niniejszym regulaminie.

§8.1. Przed rozmowa oceniajacy i oceniany wypelniaja arkusze ocen.

2. Oceniajacy wypelnia arkusz oceny stanowiacy zalgeznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Oceniany wypelnia arkusz samooceny stanowigcy zalgeznik nr 3 do niniejszego regulaminu
oraz rubryki w zatgczniku nr 2 do regulaminu.

4. Co najmniej 5 dni przed rozmowa oceniany jest zobowiazany udostepnié oceniajgcemu
wypetniony przez siebie arkusz samooceny oraz arkusz oceny.

5. Oceniajacy na podstawie wypelnionego przez ocenianego arkusza samooceny i arkusza oceny
jest zobowiazany wyznaczy¢ ocenianemu termin rozmowy z odpowiednim wyprzedzeniem (co
najmniej 3 dni przed rozmowa oceniajgca) oraz udostepni¢ mu wypelniony przez siebie
wstepnie arkusz oceny.

6. Przed rozmowa oceniajacy i oceniany zapoznaja si¢ ze swoimi wzajemnymi ocenami celem
odpowiedniego przygotowania si¢ do rozmowy.

§9.1. Oceniajacy, niezwlocznie po zakonczeniu rozmowy, sporzadza oceng pracownika na pismie
oraz dorecza ocenianemu pracownikowi egzemplarz arkusza oceny podpisany przez
oceniajacego, a takze poucza o przystugujacym prawie zlozenia odwolania od sporzadzonej
oceny do Kierownika Jednostki w ciagu 7 dni od dnia dorgczenia oceny.

2. Drugi egzemplarz arkusza oceny przedklada si¢ Sekretarzowi Gminy Debrzno.

3. Trzeci egzemplarz arkusza oceny przedkiada si¢ do Referatu Organizacyjnego (komorka
ds. ewidencji gospodarczej, kadrowych i archiwum).

3. Oceniany pracownik jest zobowigzany do podpisania trzech egzemplarzy arkusza oceny.

4. Oryginal trzeciego arkusza okresowej oceny podpisany przez ocenianego pracownika wlacza si¢

do akt osobowych pracownika.

§10.1. Podstawa oceny dokonywanej przez bezposredniego przetozonego jest poziom
wykonywania obowiazkéw przez ocenianego w ciagu roku poprzedzajacego oceng. Poczynione
w ten sposob ustalenia poréwnuje si¢ z ustalonymi kryteriami oceny i ich opisami i na tej
podstawie przyporzadkowuje si¢ kazdemu kryterium oceng w skali od I do 4. Przyznane oceny
poréwnuje sie z ocenami przyznanymi przez ocenianego w arkuszu samooceny.

2. Oceny pracownika dokonuje si¢ w arkuszu okresowej oceny pracownika samorzadowego,
ktorego wzoér stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Oceniajacy okresla stopien spetnienia przez Ocenianego kazdego z poszczegolnych poziomow:

Poziom Pogladowe opisy stopni wykonywania obowigzkow
1 brak zadowalajacych wynikéw pracy utrzymujacy si¢ od diuzszego
niezadowalajacy czasu; brak zaangazowania; brak rokowan na poprawg; problemy
ocena negatywna w realizacji zadan, poziom pracy 1 postawa niezgodna

z oczekiwaniami lub znacznie ponizej oczekiwan, uchylanie si¢ od
obowiazkow; konieczno$¢ stalego nadzoru nad pracownikiem
i kontroli jego pracy.

2 czasami zdarzajg sie¢ przypadki nieprzestrzegania procedur pracy
i lekcewazenia obowiazkow shuzbowych; brak starannosci w
wykonywaniu zadan; uchybianie terminom; trzeba ponaglac
pracownika i stale kontrolowaé jego pracg; staba znajomos¢ obstugi
programéw komputerowych i przepiséw prawnych; poziom pracy
oraz jej wyniki na poziomie przecietnym

zadawalajacy
ocena pozytywna

3 Pracownik przestrzega procedur pracy i wykonuje polecenia
sluzbowe na poziomie zadowalajacym: posiada odpowiednie




dobry
ocena pozytywna

przygotowanie teoretyczne 1 praktyczne do wykonywania
obowiazkow; potrafi dostosowac sie do pracy
zespohu; przestrzega termindéw i nie wymaga stalego nadzoru i
kontroli; postawa i zachowanie pracownika zgodne =z
oczekiwaniami, czasem wystepuja drobne uchybienia, ktére
pracownik usuwa samodzielnie.

4
bardzo dobry
ocena pozytywna

Pracownik zawsze przestrzega procedur pracy i wykonuje polecenia
stuzbowe na poziomie wysokim; pracuje starannie 1 z
zaangazowaniem; zadania wykonuje terminowo i z najwyzszj

starannoscia; pracownik jest bardzo dobrze przygotowany
teoretycznie 1 praktycznie do wykonywania
obowiazkéw; bardzo dobrze wspolpracuje w zespole; dobrze radzi
sobie w sytuacjach trudnych; postawa i zachowanie pracownika
zgodne z zasadami etycznymi pracownika samorzadowego; nie
wymaga stalego nadzoru i kontroli.

4. Przyznanie oceny okresowej polega na okresleniu stopnia spelnienia przez Ocenianego
wszystkich zebranych kryteriow, przy uwzglednieniu nastgpujacych stopni:

a) Dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

Poziom Odpowiednik wartoSci

punktowej

1
Niezadowalajgcy - ocena negatywna 0-20 pkt

2

Zadawalajacy - ocena pozytywna 21-35 pkt
3

Dobry - ocena pozytywna 36-46 pkt
4

bardzo dobry - ocena pozytywna 47-56 pkt

b) Dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach

urzedniczych
Poziom Odpowiednik wartosci
punktowej
1
Niezadowalajacy - ocena negatywna 0-30 pkt
2
Zadawalajacy - ocena pozytywna 31-45 pkt
3
Dobry - ocena pozytywna 46-61 pkt




4
bardzo dobry - ocena pozytywna 62-72 pkt

¢) Dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach

pracy
Poziom Odpowiednik wartosci
punktowej
1 0- 27 pkt

Niezadowalajacy - ocena negatywna

2 28-43 pkt
Zadawalajacy - ocena pozytywna

3 44-59 pkt
Dobry - ocena pozytywna

4 60-68 pkt
bardzo dobry - ocena pozytywna

§11.1. W przypadku gdy oceniany wykonywal w sposéb nicodpowiadajacy oczekiwaniom
wigkszo$é obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy i w trakcie wykonywania
obowiazkéw nie spetnial wcale badz spetnial rzadko przypisane do danego stanowiska kryteria
oceny otrzymuje oceng okresowa negatywna.

2. Tryb odwolania od oceny negatywnej okresla § 12.

. Negatywna ocena koncowa zobowiazuje oceniajgcego do dokonania ponownej oceny. Ponowna

ocena ma na celu ustalenie, czy dzialania dazace do poprawy jakosci zadan wykonywanych
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przez pracownika przyniosty pozadany skutek.

4. Nie pézniej niz w ciagu 30 dni od dnia sporzadzenia na pi$mie oceny negatywne; oceniajacy jest
zobowigzany:

a) przeprowadzi¢ rozmowe z ocenianym i poinformowa¢, iz bedzie oceniany wedtug kryteriow,
ktdre stanowily podstawe poprzedniej oceny,

b) wyznaczy¢ termin sporzadzenia oceny na piSmie, z zastrzezeniem, iZ ponowna ocena nie
moze by¢ dokonana wezesniej niz po uplywie trzech miesiecy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.

5. W przypadku wystawienia ponownej oceny negatywnej jest ona dorgczana ocenianemu w
terminiec do 7 dni od dnia sporzadzenia oceny. W takim przypadku Kierownik Jednostki
niezwlocznie rozwiazuje z nim stosunek pracy z zachowaniem okresu wypowiedzenia.

§12.1. Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwotania od oceny okresowej w terminie 7 dni

od dnia jej doreczenia.

2. W przypadku gdy ocenigjacym jest Kierownik Jednostki ocenianemu przystuguje prawo
zlozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy od oceny okresowej w terminie 7 dni od dnia
doreczenia.

. Odwotanie albo wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy nalezy sklada¢ do Kierownika

Jednostki.
4. Wzér odwolania albo wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy stanowi Zalgeznik Nr S.
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. Oceniajacy zobowiazany jest przedlozy¢ Kierownikowi Jednostki w terminie 3 dni roboczych
pisemne odniesienie si¢ do odwolania wniesionego przez ocenianego. Punkt ten nie ma
zastosowania w przypadku gdy oceniajacym jest Kierownik Jednostki.

6. Rozpatrzenie odwolania lub wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy nastgpuje w terminie

14 dni od jego wniesienia, o wyniku rozpatrzenia odwolania oceniany zostaje poinformowany

tn

pisemnie.

7. Kierownik Jednostki moze utrzymaé w mocy ocene pracownika lub ustali¢ termin ponowne;j
oceny okresowej, o czym zawiadamia ocenianego pracownika na pismie.

8. Wzdr rozstrzygniecia odwolania od oceny okresowej stanowi Zalgcznik Nr 6 lub Zalacznik

Nr7.
9. Ocena wystawiona w postgpowaniu odwolawczym jest oceng ostateczna.

§13.1. Informacje znajdujace si¢ w arkuszu oceny oraz zebrane w trakcie rozmowy oceniajace]
podlegaja prawnej ochronie, okreslonej w przepisach o ochronie danych osobowych i nie
sa ujawniane publicznie.



Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu

1.1. Opis kryteriéw oceny wspélnvch dla wszystkich pracownikéw samorzadowych

Kryterium [ Opis kryterium
I kwalifikacje
1 Przygotowanie Wyksztatcenie i kwaifikacje zawodowe niezbedne do wykonywania zadan na danym
teoretyczne i praktyczne|stanowisku pracy, regulacji dotyczacych danej komorki organizacyjnej i calego Urzedu.
Znajomos¢ przepisow prawnych zwiazanych z wykonywaniem zadan na danym stanowisku
Wiedza fachowa i pracy, regulacji dotyczacych danej komorki organizac_vjne.j 1 catego Urzedu. Znajomgs’é obstugi
2 i geitei programéwr komputerowych wymaganych do wykonywania zadan na danym stanowisku,
odpowiedni stopien wiedzy i umiejgnosci niezb¢dny do korzystania z urzadzen technicznych,
ze sprzetu komputerowego 1 biurowego
11 Realizacja obowigzkéw sluzbowych
dakpic starmmosc' Wykonanie obowigzkow z zachowaniem nalezytej starannosci, skrupulatnie i solidnie, bez
3 wykon_vw:_mych. el zbednej zwloki oraz na wysokim poziomie merytorycznym, w szczegolnosci obowiazkow
profcs!on:lhz—m, wynikajacych z zakresu obowiazkow.
sumienno§é
Profesjonalne, zgodne z prawem realizowanie zadan przy zachowaniu uprzejmosci i
s Siiokbb olistugh it zyczl i_wos’ci wobec wszystkich, z ktorymi yacownik ma l.conlakt przy \\3:I-.1011)wf.'ani_11 swoi.ch
obowiazkow sluzbowych, tj. przetozonymi, podwladnymi, wspotpracownikami, Klientami.
Udzieanie wszelkich niezbednych informacji
Tesminawaic) Wykonanie obowiazkéw bez zbednej zwloki, z zachowaniem terminéw ustawowych, umigjgtne
5 efﬂktyw.nc organizowanie i planowanie (w tym moderowanie) pracy w celu efektywnego wykorzystania
wilionzystanic coas czasu pracy, praca w zadawalajgcym tempie
pracy
Przestrzeganie taiemnicy sluzbowej poprzez nie przekazywanie informacji niejawnych
6 Przestrzeganie zasad |uzyskanych w trakcie wykonywania obowiazkéw stuzbowych, ktérych nieuprawnione
ochrony informacji |ujawnienie mogloby narazi¢ na szkodg interes panstwa, interes publiczny, prawnie chroniony
interes obywatela lub interes Urzedu Miasta 1 Gminy Debrzno
111 Zdolnosci i umicjetnosci
Sposob i efektywnos¢ realizacji zadan w sytuacjach naglych, skomplikowanych, dziatanie pod
7 Praca pod presja czasu |presja czasu. Skuteczne dzialanie w okresach przejsciowych lub wprwadzanie zmian.
Dostosowanie dziatania do zmieniajacych sig kierunkow
Ekonomiczne i
efektywne Wykorzystanie dostgpnych zasobow i $rodkow w sposob najbardziej efektywny i zgodnie z
2 wykorzystanie zasobow [przeznaczeniem
i $srodkdw
Zdolnosci ; i E ; i - 3 _
. . Formutewanie wypowiedzi i pism w sposob gwarantujacy ich zrozumienie - wypowiadanie si¢ 1
9 kOﬂ:Iilnl!-(:lC}‘j!l(! pisanie w sposob jasny i precyzyiny, stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii,
(komunikacja werbalna . . % iy 5o e :
- udzielanie rzeczowych i wyczerpujacych odpowiedzi
i pisemna)
Realizacja zadan w zespole przez:
1) pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
L 2) zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego realizowania zadan,
10 Wspélpraca w zespole ; g SR 3 S
3) wspolprace, a nie rywalizacj¢ z pozostalymi czlonkami zespolu,
4) zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych pracg zespolu,
5) aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania
IV Postawy
1 Samodzielno$¢ i Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formulowania wnioskow 1
odpowiedzialno$§é proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania
elwanlesios Pgst@powanie zg,odnic 'z Kc?deksem Et.ycznym 1 dbanie ‘0 nieposrzlako“-'.alna ?p;ni¢. ‘
12 godiicEel Ak Nle\wkony\\'lanw zaflan, ktore pozostaja \‘v SPrzecznosci z .Ob()qu,Zkﬂ[‘i’lI S‘ILI‘?_bO\ﬂ‘ml.
vREY ] pezanim Utrzymywanie fadu i pog:adku na staﬁQ\VISkll pracy, dbanie o estetykg miejsca pracy oraz o
i porzadek w prowadzonej dokumentacji
Nastawienie na rozwoj e ‘ s i ’
13 winsiy, podnoszenie Pozytywne nzfsla\weme do'ro;:\\mu \\JEQSIlego,Pf}zy's_lfl}\'anle uformac_u poprzez szkolenia,
- " kursy, prase fachowa. Cheé podnoszenia kwalifikacji i uzupelniania wiedzy
kwalifikacji
Wykorzystywanie umigjetnosci do tworzenia nowych rozwiazan ulepszajgcych proees pracy
14 Inicjatywa i oraz optymalizacje istnigjacych procedur. Wdrazanie nowo pozyskanej wiedzy na swoim

kreatywnosé

stanowisku pracy. Gotowos¢ do podejmowania dodatkowych, nowych zadan, tatwos¢ uczenia
si¢ i poznawania nowych zagadnien




1.2. Opis dodatkowvch krvteriéw oceny wspélnvch dla stanowisk kierowniczych

Kryterium Opis kryterium

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny

Wiedza specjalistyczna : ;
realizowanych zadan

Motywowanie pracownikdw do osiagania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy poprzez:

1) zrozumiale thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie
realnych terminéw ich wykenania oraz okreslenie oczekiwanego efektu dzialania,

2) komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,

3) rozpoznawania mocnych i stabych stron pracownikow, wspieranie ich rozwoju w celu
poprawy jakoéci pracy,

4) okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych;

Zarzgdzanie 35) traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposdb, zachecanie ich do wyrazania
personelem wlasnych opinii oraz wiaczanie ich w proces podejmowania decyzji, 6) oceng
osiagnig¢ pracownikdow,

7) wykorzystywania mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz motywujacej roli
awansu w celu zachgcenia pracownikéw do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

8) dopasowanie indywidualnych oczekian pracownikéw dotyczacych whasnego rozwoju do
potrzeb Urzgdu,

9) inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celéw i zadan Urzgdu,

10) stymulowanie pracownikdw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji

Nazdzorowanie prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania pozadanych efekiow poprzez:
1) sprawdzanie jakosci i postgpu w realizacji zadan,

2) modylikowania plandéw w razie koniecznoscel,

3) ocenianie wynikéw pracy poszczegdlnych pracownikow,

4) wydawanie polecen majacych na celu poprawg wykonywanych obowiazkow

Zarzadzanie jakoscig
realizwanych zadan

Umiejetnosci podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny przez:

1) rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

2) korzystanie ze sprawdzonych informacji,

3) rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

4) zbilansowanie potencjalnych zyskow i strat, jakie moga wystapi¢ przy podejmowaniu
decyzji obarczonych elementem ryzyka

Podejmowanie decyzji

1.3. Opis dodatkowych krvteriow oceny dla samodzielnvch stanowisk pracy

Kryterium Opis kryterium

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny

1 Wiedza specjalistyczna ) :
realizowanych zadan

Nazdzorowanie prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania pozgdanych efektow poprzez:
1) sprawdzanie jakosci i postgpu w realizacji zadan,

2) modyfikowania plandéw w razie koniecznosci,

3) ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych pracownikow,

4) wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych obowigzkow

Zarzadzanie jakoscig
realizwanych zadan

Umiejetnosci podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny przez:

1) rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

2) korzystanic ze sprawdzonych informacji,

3) rozwazanie skutkdw podejmowanych decyzji,

4) zbilansowanie potencjalnych zyskow i strat, jakie moga wystapi¢ przy podejmowaniu
decyzji obarczonych elementem ryzyka

3 Podejmowanie decyzji




Zalacznik Nr 2 do Regulaminu

Arkusz okresowej ocenv pracownika samorzadowego
w Urzedzie Miejskim w Debrznie

I. Nazwa jednostki zatrudniajacej

Urzad Miejski w Debrznie
II. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Imig¢ i Nazwisko:

Referat:

Stanowisko:

Data zatrudnienia na stanowisku:

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku:

Imie, nazwisko oraz stanowisko bezposredniego przelozonego:

I11. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data sporzadzenia:

Ocena:

IV. Informacja dotyczgca rozmowy oceniajacej

Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostata z pracownikiem w dniu:
Rozmowe przeprowadzit:

(podpis Ocenianego)

V. Okresélenie stopnia spelniania kryteriéw wspélnych dla wszystkich pracownikow
samorzgdowych

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak X w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia
spelnienia przez ocenianego poszczegdlnych kryteriow.



Kryterium oceny

Skala ocen

oceniany

oceniajgey

Kwalifikacje

3

2

3

2

Przygotowanie teoretyczne i
praktyczne

(3]

Wiedza fachowa i umiejetnosei

Razem

Kryterium oceny

Skala ocen

oceniany

oceniajgey

Realizacja obowigzkow
stuzbowych

Jakosc 1 starannosc
wykonywania zadan,
profesjonalizm, sumiennog¢

Sposob obslugi kienta

Terminowos¢ i efektywne
wykorzystanie czasu pracy

Przestrzeganie zsad ochrony

informacji

Razem

Kryterium oceny

Skala ocen

oceniany

oceniajgey

Zdolnoscei i umiejetnosci

(]

3

2

Praca pod presja czasu

Ekonomiczne i efektywne
wykorzystanie zasobow i
srodkow

Zdolnosci komunikacyjne
(komunikacja werbalna i
pisemna)

Wspolpraca w zespole

Razem

Kryterium oceny

Skala ocen

oceniany

oceniajacy

Postawy

3

2

3

2

Samodzielnosc i
odpowiedzialnos¢

Zachowanie si¢ zgodnoscig w
miejscu pracy i poza nim

Nastawienie na rozwoj wiasny,
podnoszenie kwalifikacji

Inicjatywa i kreatywnosé

Razem




VI. Okreslenie stopnia spelniania kryteriow dodatkowych dla pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak X w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia
spelnienia przez ocenianego poszczego6lnych kryteriow

Skala ocen

Kryterium oceny - —
oceniany oceniajacy

Zdolno$ci i umiejetnosci 4 3 2 1 4 3 2 1

I [Wiedza specjalistyczna

2 |Zarzadzanie personelem

Zarzadzanie jako$cia
realizowanych zadan

4 Podejmowanie decyzji

Razem

VII. OkreSlenie stopnia spelniania kryteriow dodatkowych dla pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak X w odpowiednim miegjscu, stosownie do stopnia
spelnienia przez ocenianego poszczegélnych kryteriow

Skala ocen

Kryterium oceny = —
oceniany oceniajycy

Zdolnoéci i umiejetnosci 4 3 2 1 -+ 3 2 1

I |Wiedza specjalistyczna

Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadan

3 Podejmowanie decyzji

Razem

VIII. Podsumowanie oceny

Suma punktéow Suma punktow

Ocena pracownikow Ocena przelozonego

Kwalifikacje

Realizacja obowiazkéw sluzbowych

Zdolnosci i umiejetnosci

Postawy

dodatkowe dla stanowisk kierowniczych i samodzielnych
realizacja obowigzkéw sluzbowych

Laczna liczba punktéw




IX. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczace Oceniajacego:
Imie i nazwisko:

Stanowisko:

Przyznaje Ocenianemu nastepujaca okresowa oceng (prosze wstawic ,.x"):
Ocene nalezy wystawi¢ na podstawie uzyskanej punktacji, zgodnie ze skalg okreslona w § 10

Regulaminu

Bardzo dobra — ocena pozytywna

Dobra — ocena pozytywna

Zadawalajgca — ocena pozytywna

Niezadawalajgca — ocena negatywna

Uzasadnienie oceny okresowej:

X. Wnioski kadrowe
Biorac pod uwage ocene poszczegdlnych kryteriéw oraz oceng globalng uwazam za wskazane:
(poda¢ swoje propozycje, np.
e Utrzymac pracownika na dotychczas zajmowanym stanowisku,
e Przesuna¢ pracownika na inne stanowisko,
e Utrzymaé¢ pracownika na zajmowanym stanowisku z réwnoczesnym natozeniem na niego
obowiazku:
a) poprawy efektywnosci pracy w zakresie:
b) podniesienia / uzupelnienia kwalifikacji w zakresie:
- Jako forme podniesienia kwalifikacji proponuje:
¢) Inne):

Debrzno, ditia @000 msmsesssssesessssesssiimssiin
(dzien, miesigc rok) (pieczatka i podpis Oceniajacego)
XI. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania okresowej oceny na pismie
Potwierdzam, iz otrzymalem/otrzymalam arkusz oceny z oceng
pouczony/pouczona o prawie odwolania si¢ od przyznanej oceny do Kierownika Jednostki w terminie 7 dni od

dnia jej otrzymania.

okresowg oraz zostalem/zostalam

Debrzno, dfia ..cccccovvivviiiiiiiiiieeenees s
(dzien, miesiac, rok) (podpis Ocenianego)




Zalgeznik Nr 3 do Regulaminu

(nazwa komorki organizacyjnej)

Arkusz samooceny pracownika samorzgdowego
I. Cze¢sé ogolna - informacyjna

Biorac pod uwage swoje kompetencje — wyksztalcenie, doswiadczenie, umiejgtnosci

- czy uwaza Pan/ Pani, ze sa one:
a) Wwyzsze, niz wymaga tego wykonywana praca na zajmowanym stanowisku,

b) zgodne z wymaganiami okreslonymi na stanowisku,
¢) nizsze od wymagan okreslonych na stanowisku.

2. W jaki sposoéb mozna pelniej wykorzystywa¢ Pana/ Pani kompetencje?

3. Prosze si¢ zastanowi¢ nad uzyskanymi przez Pana/Pania wynikami w pracy i wyniki te okresli¢?
a) Ktore zadania - zdaniem Pana/Pani - wymagaja najwigcej wysitku i trudu?



4. Czy zdaniem Pana/Pani jest w Urzedzie/jednostce takie stanowisko pracy czy rodzaj pracy, ktore
przynositoby Panu / Pani wigksza satysfakcje z jej wykonania?
Tak/Nie*

Jeilli Tak, torprosze ORIeSlC TARIE «.usvossems s 1o mmms s oo 1ot s su s s AT s P e S v

5. Czy wiaze Pani/Pan swojg kariere zawodowa (perspektywa 5 lat) z Urzedem Miejskim w

Debrznie?

Tak/Nie/Nie wiem*

6. Prosze o dokonanie oceny swoich kompetencji zawodowych na skali od ,,1” do ,,10”, gdzie ,,1”
oznacza niewystarczajgce kompetencje a ,,10” zbyt wysokie kompetencje w stosunku
do zajmowanego stanowiska.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

7. Prosze o oceng na 5 stopniowej skali stopnia w jakim bezposredni przelozony wykorzystuje
Pani/Pana potencjal? (1 — Zupelnie nie wykorzystuje, 5 — Wykorzystuje w pelni)

* wlasciwe zaznaczy¢



Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu

Debrzno, dnia

Pan/Pani

(nazwa komorki organizacyjnej)

POWIADOMIENIE O NOWYM TERMINIE OCENY

Na podstawie § 5 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w  Urzedzie Miejskim w Debrznie informuje
Pana/Pania, iz wyznaczony na dzien ..., termin sporzadzenia okresowe]
oceny kwalifikacyjnej na pismie zostaje przesunigty na dzIen ... :

Przyczyng przesunigcia terminu jest:

(wskaza¢ uzasadnienie przesuni¢cia np. usprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy Ocenianego
uniemozliwiajaca dokonanie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowiazkow
na zajmowanym stanowisku pracy rodzi obowigzek sporzadzenia oceny na pi$mie w terminie
innym niz wyznaczony przez Oceniajgcego)

(pieczeé i podpis bezposredniego przetozonego)

Uwaga:
Kserokopie powiadomienia o nowym terminie oceny dolgcza si¢ do arkusza oceny



Zalgeznik Nr 5 do Regulaminu

Debrzno, dnia

(nazwa komorki organizacyjnej)

Burmistrz Debrzna

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEJ/WNIOSEK O PONOWNE ROZPATRZENIE
SPRAWY

Zgodnie z art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22016 1. p6z. 902) odwoluje si¢ od oceny okresowej doreczone] mi W dlib. . sovee o s o

Wnosze o zmiang oceny lub dokonanie ponownej oceny okresowej.

UZASADNIENIE
VAL £ ) T ————————— zostala mi doreczona na pismie ocena okresowa sporzgdzona
przez bezposredniego przelozonego ...
WyStawiono Mi OCENE .......cceereresmssssesessesmamsnsssnnsisssmsssrsusasasanes uzasadniajac ja:
Nie zgadzam si¢ z takg ocena, BOWIEM ..o

(miejscowosc 1 data) (podpis pracownika)



Zataeznik Nr 6 do Regulaminu

Debrzno, dnia

ROZSTRZYGNIECIE ODWOLANIA OD OCENY/ WNIOSKU O PONOWNE

ROZPATRZENIE SPRAWY
Po rozpatrzeniu odwolania Pani/Pana ... zatrudnionego
tia, STIEIEET wiursssesmpnsempm s od oceny okresowe) z dnia .......ccoooviiieiniiiinie
AOKONBNE] PEZBE oo ansssanns suisd 155555 s amitatespis 1aanissansy na podstawie art. 27 ust. 6 i 7 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U, z 2016 r. poz. 902) uwzgledniam

odwolanie/wniosek, uchylam oceng z dnia ..o i zarzadzam dokonanie
oceny po raz drugi W ermiNIe «...cuucccrmssmesssmarsess (nie wezesnief niz 3 miesigce od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny).

(podpis Burmistrza Debrzna)



Zalgcznik Nr 7 do Regulaminu

Debrzno, dnia

ROZSTRZYGNIECIE ODWOLANIA OD OCENY

Po rozpatrzeniu odwotania Pani/Pana ... zatrudnionego
na FAROWIBKIL . onenommmisiissssimasisivisrpms s aves od oceny okresowej z  dnia
.............................................. dokOmane] PIZBE  susssumnvmsmsnsmmmssenss B podstawie

art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz.

902), nie uwzgledniam odwolania/wniosku i utrzymuje oceng w mocy.

(podpis Burmistrza Debrzna)



