ZARZADZENIE NR 190/09 BURMISTRZ BOJANOWA
z dnia 16 czerwca 2009 roku
W sprawie wprowadzenia regulaminu okresowej oceny pracownikow w Urzedzie
Miejskim w Bojanowie

Na podstawie art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r, o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin okresowej oceny pracownikéw w Urzedzie Miejskim w
Bojanowie.

§ 2. Zarzadzenie okresla:

1) sposéb dokonywania okresowych ocen pracownikéw Urzedu Miejskiego w
Bojanowie zajmujacych stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze,

2) okresy, za ktore oceny sa sporzadzane,

3) kryteria dokonywania ocen,

4) skale ocen.

§ 3. 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.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych krocej niz sze$é miesiecy.

3. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przelozony Ocenianego, zwany dalej
Oceniajgcym.

§ 4. 1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest raz na dwa lata, z
zastrzezeniem § 5.
2. Oceniajacy wyznacza ocenianemu termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac
miesige i rok. Pismo zawiadamiajace stanowi zatacznik nr 1.
3. 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.
4. W przypadkach, o ktorych mowa:
a) w ustepie 3 pkt a) — ocena sporzadzana jest w terminie jednego miesiaca od dnia
powrotu Ocenianego do pracy,
b) w ustepie 3 pkt b) — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowiazkdw
lub stanowiska.
5. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie
powiadamiajgc o tym Ocenianego na pi$mie. Kopig¢ pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

§ 5. 1. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie
pozniej niz przed uplywem szesciu miesigey, jednak nie wezesniej niz po uptywie trzech
miesi¢ey od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.



2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o
tym Ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma dotacza sie do arkusza oceny.

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

2. Kryteriami wsp6lnymi dla pracownikéw na stanowiskach urzedniczych i
kierowniczych stanowiskach urzedniczych sa:

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennoéé

Wykonywanie obowiazkéw dokladnie, skrupulatnie i

solidnie

2. Sprawnosé

Dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowiazkéw bez zbednej

zwiloki

3. Bezstronnoéé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodet, gwarantujace wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktéw i informacji. Umiejetnogé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,

niefaworyzowania zadnej z nich

4. Umiejetnos¢ stosowania

odpowiednich przepisow

Znajomos¢ przepisow niezbgdnych do wiasciwego
wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych
przepisdw. Umiejetnos¢ zastosowania wlasciwych
przepisow w zalezno$ci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktore wymagaja wspotdziatania ze specjalistami z

innych dziedzin

5. Planowanie i

organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan. Precyzyjne okre$lanie celdw,

odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie




priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szezegdlowych i mozliwych do realizacji plandw

krétko- 1 dlugoterminowych

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkow w sposéb uczeiwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ i interesownosé. Dbatosé o
nieposzlakowanga opinig. Postepowanie zgodnie z etyka

zawodowa

3. Kryteriami dla stanowisk urzedniczych sa;

Kryterium

Opis kryterium

1. Nastawienie na rozwoj,
podnoszenie kwalifikacji 1

wiedzy specjalistycznej

Zdolnos¢ i sktonno$¢ do uczenia sig, uzupelniania wiedzy
oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé
aktualng wiedzg, ktdra warunkuje odpowiedni poziom

merytoryczny realizowanych zadan

2. Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

- zrozumienie funkeji ustugowej swojego stanowiska
pracy, :

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia
wiasnych racji,

- stuzenie pomoca

3. Terminowos¢

Dbatos¢ o przestrzeganie termindéw okreslonych przepisami
dotyczacych wykonywanych zadan. Wywiazywanie sie z
zadan w wyznaczonym przez przetozonego terminie.
Wykonywanie obowiazkow bez zbednej zwloki.

4. Umiejetnos¢ pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
zrozumienie celu 1 korzysci wynikajacych ze
wspolnego realizowania zadan,

- wspolpracg a nie rywalizacje z pozostatymi
cztonkami zespotu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskow
usprawniajgcych prace zespotu,




- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

4. Kryteriami dla kierowniczych stanowisk urzedniczych sa:

Kryterium Opis kryterium

1. Komunikatywno$¢ Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osoba, przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiej¢tno$¢é  zainteresowania innych wihasnymi
opiniami.

2. Zarzadzanie personelem | Motywowanie pracownikow do osiagania wyzszej
skutecznosci i jakos$ci pracy, przez:

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

- komunikowanie pracownikom oczekiwan
dotyczacych jakosci ich pracy,

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

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny
sposob, zachgcanie ich do wyrazania wlasnych
opinii oraz wlaczanie ich w proces podejmowania
decyzji,

- oceng osiggniec pracownikow,

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

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan
pracownikow dotyczacych wiasnego rozwoju do
potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikow do
realizowania celow i zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i
podnoszenia kwalifikacji.

3. Podejmowanie decyzji | Umiejetnosé podejmowania decyzji w sposob bezstronny i

obiektywny, przez:
- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego

przyczyn,




- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

- rozwazanie zaré6wno krotko-, jak i
diugoterminowych skutkéw podejmowanych
decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub
obarczonych pewnym ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem
ryzyka po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych
zyskow 1 strat.

4. Radzenie sobie w Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie

sytuacjach kryzysowych | skomplikowanych probleméw, przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacii
kryzysowych,

- szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie
kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie
warunkow,

- wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow
1 zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli
zareagowac na kryzys,

- wyciaganie wnioskéw (nauki) z sytuacji
kryzysowych tak, zeby mozna bylo w przyszlosci
unikna¢ podobnych sytuacji,

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

§ 7. 1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na pismie w arkuszu okresowej oceny
pracownika.
2. Wzor arkusza oceny stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
3. Sporzadzenie oceny na pi$mie polega w szczegdlnosci na:
a) okresleniu stopnia spetniania przez Ocenianego zadanych kryteriow, przy
uwzgk;dmemu nastgpujacych stopni:

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

- stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze
spelniat dane kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za
stopien te Oceniany otrzymuje cztery punkty,

- stopien zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj
spelniat dane kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom, za
stopien ten Oceniany otrzymuje trzy punkty,

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



b) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez
Ocenianego sumy punktéw, wedhug 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 punktow,
- Ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow;
¢) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposob wykonywania przez
Ocenianego obowigzkow, zwracajac szcezegolng uwag na spelianie przez
niego kryterioéw, z punktu widzenia ktdrych jest oceniany.

§ 8 1. Przed dokonaniem ¢zynnosci, o ktérych mowa § 7 ust. 3, Oceniajacy
przeprowadza z Ocenianym r0Zmowe, zwang dalej rozmowg oceniajaca. Termin r0Zmowy
oceniajacej wyznacza Oceniajacy informujac o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni
przed terminem rozmowy. Podczas rozmowy Oceniajacy:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkéw w okresie, w
ktérym podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji
zadafi oraz spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny,

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

¢) omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalacych umiejetnosci Ocenianego
celem lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.

§ 9. 1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwolanie do kierownika
urz¢du — Burmistrz Bojanowa ., w terminie siedmiu dnj od daty otrzymania oceny.
2. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i powinno zawieraé uzasadnienie.

§ 10. Arkusze oceny wlaczane si¢ do akt osobowych pracownika.

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

§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 190/09
z dnia 16 czerwca 2009 r.

Bojanowo, dnia

Pan/Pani

Na podstawie art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz § 4, ust. 2 Zarzadzenia Nr .......... Burmistrza Bojanowa w
sprawie wprowadzenia regulaminu okresowej oceny pracownikow w Urzedzie Miejskim w
Bojanowie informuje Pana/Panig ze w miesiacu..........  .oe..... roku zostanie sporzadzona na
pismie ocena za okres od.............. ' 5 —

(podpis bezposredniego przetozonego)



Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 190/09
z dnia 16 czerwea 2009 r.

Arkusz oceny pracownika

ARKUSZ OCENY PRACOWNIKA URZEDU MIEJSKIEGO W BOJANOWIE
ImiQ 1 NAZWISKO w..ecviveviiieteee e
Jednostka organizacyjna...........ooeeeeeeeuieoeceie e

SEANOWISKO ..ot

.| Kryterium [los¢ punktow Ocena Uzasadnienie

N O Y .
1T

=[] x]a v

Suma uzyskanych punktéw

Pracownik Urzedu otrzymat 0Ceng: ......ocvcvivivirrcrnsiesessesersssseesesressesssnns

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

Potwierdzam odbior kopii niniejszego arkusza oceny okresowej i ogwiadczam, ze zostatem
zapoznany z przystugujacym mi prawem do ztozenia odwotania od oceny.

(data i podpis pracownika)




