Zarzadzenie Nr 15/09
Burmistrza Trzebiatowa
z dnia 05 lutego 2009 r.

w sprawie regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzgdowych
w Urzedzie Miejskim w Trzebiatowie

Na podstawie art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
/Dz. U. Nr 223, poz. 1458/ zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzedzie Miejskim w Trzebiatowie regulamin okresowej oceny
pracownikéw w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Trzebiatowa.
§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 47/07 Burmistrza Miasta i Gminy Trzebiatéw z dnia
22 maja 2007 r. w sprawie regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej

pracownikéw samorzadowych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ TRZEBIATOWA

Stawomir Ruszkowski



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 15/09

Burmistrza Trzebiatowa
z dnia 05 lutego 2009

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

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

2. Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krécej niz 6 miesiecy.

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

§ 3. 1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz w roku, z zastrzezeniem § 4.
2. Okresowa ocena pracownikdw przeprowadzana jest w miesigcu styczniu za okres
od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedniego.
3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dziend 31 stycznia. Do tego
dnia Oceniajacy zobowigzani sg przekazac¢ arkusze ocen do Burmistrza.
4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
1/ usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny,
2/ istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska
3/ W przypadkach, o ktérych mowa:
a/ w ustepie 4 pkt a - ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesigca od dnia powrotu
Ocenianego do pracy,
b/ w ustepie 4 pkt b - ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkéw lub
stanowiska.
4/ Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwtocznie powiadamiajac
o tym Ocenianego na piSmie. Kopie pisma dotgcza sie do arkusza oceny. Wzér
powiadomienia o nowym terminie oceny okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 4. 1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie
pozniej niz przed uptywem 6 miesiecy, jednak nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy,
od dnia zakoriczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwtocznie powiadamiajgc
o tym Ocenianego na pismie. Kopie pisma dotacza sie do arkusza oceny.

§ 5. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szesciu kryteridéw wspdlnych dla
wszystkich Ocenianych oraz 4 kryteriéw przypisanych do kategorii stanowisk, do ktorej
nalezy zajmowane przez Ocenianego stanowisko.

1/ Kryteriami wspdlnymi dla wszystkich pracownikéw sa:



Kryterium Opis kryterium

1. Sumiennos¢ Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie
i solidnie
2. Sprawnos¢ Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich
efektdw pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej
zwtoki

3. Bezstronnos¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrédet, gwarantujgce wiarygodnos¢
przedstawionych danych, faktéw i informacji. Umiejetnosc
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich

4. Umiejetnosc stosowania| Znajomos$¢ przepisow niezbednych do wifasciwego

odpowiednich przepisow | wykonywania  obowigzkéw  wynikajagcych z  opisu
stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych
przepisow. Umiejetnos¢  zastosowania  wifasciwych
przepisdw w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktére wymagajg wspotdziatania ze specjalistami
z innych dziedzin

5. Planowanie i Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu

organizowanie pracy wykonania  zadan.  Precyzyjne  okreslanie  celdw,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie
priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegétowych i mozliwych do realizacji planow
krétko- i dtugoterminowych

6. Postawa etyczna Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczo$s¢ i interesownos$¢. Dbatosc
o nieposzlakowang opinie. Postepowanie zgodnie z etyka
zawodowa

2/ Kategorie stanowisk oraz przypisane im kryteria i ich opis okresla zatgcznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

§ 6. 1. Oceny pracownika dokonuje sie na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
Wzér arkusza oceny stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
2. Sporzadzenie oceny na pisSmie polega w szczegdlnosci na:



1/ okresleniu stopnia spetniania przez Ocenianego zadanych kryteriéw, przy uwzglednieniu
nastepujgcych stopni:

a/ stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spetniat dane kryterium,
niejednokrotnie w sposdb przewyziszajacy oczekiwania; za stopien ten Oceniany otrzymuje
piec¢ punktow,

b/ stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spetniat dane kryterium
w sposdb odpowiadajgcy oczekiwaniom; za stopien te Oceniany otrzymuje cztery punkty,

c/ stopien zadowalajgcy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spetniat dane
kryterium w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom, za stopier ten Oceniany otrzymuje trzy
punkty,

d/ stopien niezadowalajgcy — przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie spetniat danego
kryterium w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany otrzymuje
2 punkty.

3. Przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy
punktéw, wedtug nastepujgcej skali ocen:

1/ ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktow ,
2/ ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40do 45 punktéw,

3/ ocena zadowalajgca — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktéw,
4/ ocena negatywna - w przypadku uzyskania ponizej 30 punktéw.

4. uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajgcy opisuje sposdb wykonywania przez
Ocenianego obowigzkéw, zwracajac szczegdlng uwag na spetnianie przez niego kryteriow,
z punktu widzenia ktérych jest oceniany.

§ 7. 1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa § 6 ust. 3 Oceniajacy przeprowadza

z Ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowa oceniajgca.
2. Termin rozmowy oceniajgcej wyznacza Oceniajgcy informujac o nim Ocenianego,

co najmniej na dwa dni przed terminem rozmowy.

3. Podczas rozmowy Oceniajacy:
1/ omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, w ktorym
podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz spetnianie
przez ocenianego ustalonych kryteridéw oceny,
2/ okres$la w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych
rozwiniecia,
3/ omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalgcych umiejetnosci Ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowigzkdéw.

§ 8. 1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Burmistrza,
w terminie 7 dni od daty otrzymania oceny.

2. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.
Wzdér odwotania od oceny okresowej stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§ 9. Arkusze oceny wtgczane sie do akt osobowych pracownika.

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



Zatacznik nr 3
do Regulaminu

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzagdowego
CzesC A

Urzad Miejski w Trzebiatowie

| I. Dane dotyczgce ocenianego pracownika samorzgdowego

KOmMOrka 0rganizacyjna ... ccece e st aev s e
STANOWISKO vttt sttt et st st b e st ses b anesbeses s ansstenes

Data zatrudnienia na stanowisku Urzedniczym .......cccooeveveveininreveeceenennn

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku .......cccuveevreineceneneineccesereeineenen

| Il. Dane dotyczgce poprzedniej oceny

OCENA/POZIOM .ottt ettt et er e et ee b e etesee et e stesrtesensetesenserensetens
Data SPOrZadzZENia .ovcveceeeeeee ettt e e st e s et s e e e es

RN A=] oo 1YV [ 1T NP PR
/pieczatka i podpis osoby wypetniajacej/



Czes$c B

Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr Kryteria obowigzkowe

Sumiennos¢

Sprawnos¢

Bezstronnosé

Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw

Planowanie i organizowanie pracy

oUW IN|=

Postawa etyczna

Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego

W INIE

Sporzadzenie oceny na piSmie NAstgPi W .....ccccveveeveecececrecesrenn.

/imie i nazwisko oceniajgcego/ /stanowisko/

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

TrzebiatOW, dNia coeeeeeei et et e e e e e e e

/podpis ocenianego/



Cze$é C

Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkdw przez ocenianego

Dane dotyczgce oceniajgcego:

Imie/imiona
NAZWISKO eeeevirierietieieei ettt e ee et eer et e et e e e sbesbesteenesbessaesaenbensennnann
STANOWISKO .vevieeieeieeee ettt et et st stesaesas s aesaesbesbes e e nan
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

Nalezy napisac, w jaki sposdb oceniany wykonywat obowiqzki w okresie, w ktérym podlegat ocenie,
czy spetniat ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktorym podlegat

ocenie, dodatkowe zadania, ktdre nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy
je wskazac.

Trzebiatow, dnia .......cocevvvvvvvvvvivvnnnnnne.

/podpis oceniajacego/



Cze$¢ D

| Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkdéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkdéw przez:

PANIG/PANA weieiiiieecteetee ettt ettt s be b ettt es et eb et seab s e b bersae s
W OKFeSie O ..cceveeeiieiiiiiiieiiieeeeeeeeeeeeeeaae o [ TR

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

| bardzo dobrym | |

Wykonywat wszystkie obowiqgzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto prze-
wyzZszajgcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjgt sie wykonywania zadar dodatkowych i wykonat
je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat wszystkie
kryteria oceny wymienione w czesci B.

| dobrym | |

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat wiekszosS¢ kryteriow oceny
wymienionych w czesci B.

| zadowalajacym | |

Wiekszos¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkdéw stale spetniat niektdre kryteria oceny
wymienione w czesci B.

| niezadowalajgcym |

Wiekszos¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb nieod-
powiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkdw nie spetniat wcale bgdz spetniat
rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowga ocene:

(wpisa¢ pozytywna — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywna — jezeli poziom niezadowalajacy)

TrzebiatOW, dNia coccevviveeeiiiiiciieeeeeeee e
/podpis oceniajgcego/



Cze$¢E

Zapoznatam/-tem sie z oceng sporzadzong na pisSmie przez:

PNIG/PANA ...eevveeecetctee ettt ettt ettt ere s

Trzebiatow, dnia ........ccccovvvvrvvvevvrvinnnnn,

/podpis ocenianego)/




Zatacznik nr 2
do Regulaminu
Wykaz kryteriéw do wyboru

Kryterium

Opis kryterium

1. Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg, przez:

¢ okazywanie poszanowania drugiej stronie,

¢ prébe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

* okazanie zainteresowania jej opiniami,

¢ umiejetnosc¢ zainteresowania innych wiasnymi opiniami.

2. Umiejetnos$¢ nego-
cjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych,

dzieki:

* dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

e przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentow w celu
wsparcia swojego stanowiska,

e przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych sadéw lub zmiany
stanowiska,

* rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

e stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktow,

e utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

* tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

3. Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci

pracy, przez:

e zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych termindw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziatania,

¢ komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,

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

¢ okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

e traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposdb, zachecanie
ich do wyrazania witasnych opinii oraz wigczanie ich w proces
podejmowania decyzji,

¢ ocene osiggniec pracownikow,

* wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen
oraz motywujgcej roli awansu w celu zachecenia pracownikéw do
uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

¢ dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczgcych
wtasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

* inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celéow
i zadan urzedu,

* stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

4. Zarzadzanie wpro-
wadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

* podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

* uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

e okreslanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych zmian,

e wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

* podejmowanie krokéw zmniejszajgcych nieche¢ do wprowadzanych




zmian,

e skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi
zmianami,

¢ przewidywanie reakcji pracownikdw na wprowadzane zmiany,

e wprowadzanie zmian w sposdb pozwalajgcy osiggnaé pozytywne
rezultaty klientom urzedu.

5. Podejmowanie decyzji

Umiejetno$é podejmowania decyzji w sposdb 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 zyskéw i strat.

6. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych

probleméw, przez:

* wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

* szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

» dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie warunkoéw,

e wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemdw i zapobieganie ich
skutkom,

¢ informowanie wszystkich, ktérzy bedg musieli zareagowac na kryzys,

* wycigganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna byto
w przysztosci unikngé podobnych sytuacji,

¢ skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub wprowa-
dzania zmian.

7. Samodzielnosé

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formutowania wnioskdéw i proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania.

8. Inicjatywa

* Umiejetno$¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian
i informowanie o nich,

¢ inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

* moéwienie otwarcie o problemach, badanie Zzrédet ich powstania.

9. Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych

rozwigzan ulepszajgcych proces pracy, przez:

* rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,

* wykorzystywanie rdéznych istniejgcych rozwigzan w celu tworzenia
nowych,

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

* inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobdéw
dziatania,

* badanie rdinych Zrddet informacji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,

* zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwigzan.

10. Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celédw w oparciu
o posiadane informacje, przez:
* ocenianie i wycigganie wnioskéw z posiadanych informacji,




zauwazanie trenddéw i powigzan miedzy réznymi informacjami,
identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych
kierunkéw dziatania,

przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,

przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i decyzji,
planowanie rozwigzywania problemoéw i pokonywania przeszkdd,
ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dziatania,

tworzenie strategii lub kierunkdw dziatania,

analizowanie okolicznosci i zagrozen.




Zatacznik nr 1
do Regulaminu

TrzebiatOw, dNnia ........eeevvevvveveiiiiiieieeeeeenn,

/oznaczenie pracodawcy/

Pan

Jan Kowalski

Specjalista ds.

Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie

Powiadomienie o0 nowym terminie oceny

Na podstawie § 3 ust. 4 pkt 4 regulaminu okresowej oceny pracownikéw, nadanego zarzgdzeniem
Nr 15/09 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 05 lutego 2009 r. w sprawie regulaminu przeprowadzania
okresowej oceny pracownikéw samorzgdowych w Urzedzie Miejskim w Trzebiatowie,
informuje Pana/Panig, iz wyznaczony na dzief ........ccccceevveecrveeenrneennne. termin sporzadzenia okresowej
oceny kwalifikacyjnej na piSmie zostaje przesuniety na dzien: ........cccccoeeeeevecererrerenee..

Przyczyng przesuniecia terminu jest:
(wskazac¢ uzasadnienie przesuniecia, np. usprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy ocenianego
uniemozliwiajgca przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu

obowigzkéw na zajmowanym przez niego stanowisku pracy rodzi obowiqzek sporzqdzenia oceny na
pismie w terminie wczesniejszym niz wyznaczony przez oceniajgcego)

Z powazaniem

/pieczed i podpis osoby oceniajgcej/

Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dotgcza sie do arkusza oceny.



Zatacznik nr 4
do Regulaminu

Trzebiatow, dnia .......cccceueeue.
fimie i nazwisko pracownike/
Jstanowisko pracownikf)
Jadres pracowni/)
Pan
Burmlstrz ................................
Trzebiatowa

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWE)

zdnia .o,
Niniejszym odwotuje sie od oceny okresowej z dnia .....ccoeeevevevevveveerennnne. , doreczonej mi
(T2 [ 11V RS . Wnosze o jej zmiane i przyznani€ mi 0CENY .....ccvevveevevecceenecvrvennnns
UZASADNIENIE
W dniu ....... doreczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajgcy ocene mojej pracy za okres
od dnia ..... do dnia ...ccccevvverenenen. Przyznana mi ocena jest negatywna. Z oceng t3 sie nie

zgadzam z nastepujacych POWOAOW: .......ccccoeeeie e
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