ZARZADZENIE NR 8/2010
BURMISTRZA BORKU WLKP

Z dnia 28 stycznia 2010 r.

w_sprawie :sposobu i frybu dokonywania okresowych ocen pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych
{Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie grninnym (Dz.U z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z p62zn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zarzgdzenie okresla:
1) sposob dokonywania okresowych ocen pracownikdw Urzedu Miejskiego w  Borku Wikp.,
zajmujacych stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze;
2) okresy, za ktére oceny sg sporzgdzane;
3) kryteria dokonywania ocen;
4) skale ocen.

§ 2. llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o kategorii zaszeregowania rozumie sie przez to:
1) dia pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na umowe o prace
kategorie zaszeregowania okreslona w Regulaminie Wynagradzania,
2) dla pracownikéw mianowanych oraz pracownikéw z powolania kategorie
wynikajgcg z odrebnie obowiazujgcych przepisow.

§ 3. Okresowe oceny stuzg kompleksowej ocenie wynikdw pracy pracownikéw, pod katem
realizacji ceidw, zadan i poprawy jako$ci pracy, okre$lenia przydainosci zawodowej na danym
stanowisku oraz moziiwosci rozwojowych pracownika.

§ 4. Ocenie podlega pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, zwany dalej Ocenianym.

§ 5. Okresowej oceny dokonuje bhezpodredni przelozony Ocenianego, zwany dalej
Oceniajgcym.

§ 6. 1. Okresowa ocena pracownika dokonywana jest raz w roku.
2. Ckresowa ocena pracownika przeprowadzana jest w miesigcu styczniu za okres
od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedniego.
3. W przypadku pracownika zatrudnionego u danego pracodawcy samorzadowego po raz pierwszy
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym ocena pracy nastepuje
w miesigcu styczniu za okres od podjecia pracy do 31 grudnia roku nastepujacego po roku
podjecia pracy.
4. W przypadku zmiany stanowiska pracy z jednoczesng zmiang przelozonego Oceniajacego,
ocena nastepuje za okres od zmiany stanowiska do 31 grudnia roku nastepujgcego po roku zmiany
stanowiska,
3. Ostatecznym terminem sporzgdzenia oceny na piSmie jest dzien 31 stycznia.
4. Sekretarz Gminy informuje Burmistrza o wynikach przeprowadzonej oceny pracownikow.,
5. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci
Ocenianego fub Oceniajacego uniemozliwiajgcej przeprowadzenie oceny.
8. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 5 ocena sporzadzana jest w temminie jednego miesiaca
od dnia powrotu Ocenianego lub Oceniajacego do pracy.
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7. Nowy termin sporzadzenia

oceny wyznacza Oceniajgcy, niezwilocznie powiadamiajac o tym

Ocenianego na pismie. Kopie pisma dolgcza sie do arkusza oceny.

§ 7. 1. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie
wczesniej niz po uplywie szesciu miesiecy od dnia zakoficzenta poprzedniej oceny.
2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajgcy, niezwiocznie powiadamiajgc o tym
Ocenianego na pismie. Kopie pisma dotgcza sie do arkusza oceny.

§ 8. 1. Ocena pracownikoéw dokonywana jest na podstawie 16 kryteribw ustalonych dla
poszczegdinych grup zaszeregowania.

2. Sg o nastepujace kryteria :

Kryteria
oceny

Opis kryterium

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkow dokiadnie, skruputatnie i solidnie.
Systematycznos¢ pracy.

2. Sprawnosc

Dbatosé o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadarf nawet w sytuacjach trudnych lub pod presja wynikajaca z
terminu. Wykonywarnie obowigzkow bez zbednej zwloki.
Dyspozycyinose.

3. Profesjonalizm

Obstuga klienta i wspélpraca z innymi pracownikami Urzedu
zgodnie z obowigzujgcymi standardami jakosci, stosowny ubior,
porzadek na stanowisku pracy, usystematyzowanie, dbatosé o
dokumenty, okazywanie pomocy, uprzejmose, lojalnose, dyskrecja i
powsciggliwosé. Dochowanie tajemnicy stuzbowej.

4. Umiejetnosc¢ stosowania
'odpowiednich przepisow

Znajomos¢ przepisow niezbednych do wlasciwego wykonywania
bowigzkow wynikajgcych z zakresu obowigzkow. Umiejetnosé
yszukiwania potrzebnych przepiséw i ich stosowanie w zaleznosci
od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja
wspoidziafania ze specjalistami z innych dziedzin. Staie
podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych — udziat

w szkoleniach.

5. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacit gwarantujgce wiarygodnosé
przedstawionych faktow i informacji. Umiejetnosé sprawiedliwego
frakiowania wszystkich stron.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczosé i interesownos$é. Dbatosé o
nieposzlakowang opinig. Zachowywanie sie godnie w miejscu i

poza miejscem pracy.

7. Wiedza specjalistyczna

WWiedza z konkretnej dziedziny warunkujgca odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadail.

8. Planowarie i
iorganizowanie pracy

Vitasciwe planowanie dzialan i organizowanie pracy. Precyzyjne
okresianie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziafania
bez koniecznosci ingerencii i dodatkowej kontroli przetozonego lub
innych os6b. Rozwigzywanie problemow i stosowanie oceny
wiasnej w wyborze rozwigzan, dokladnosé.

9. Poziom

tworcze

tmiejetnosé analizowania ztozonych probleméw i wdrazania

skomplikowania, podejécielinnowacyjnych rozwigzan, zdoinoSé samodzielnego i

odpowiedzialnego podejmowania decyzji.

ON
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10. Komunikacja werbatlna
i komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi ustnych w sposob gwarantujacy ich
Zrozumienie przez:

- wypowiadanie sig w spos6b zwiezly, jasny i

- dobieranie styiu, jezyka i tresci wypowiedzi

odpowiednio do sluchaczy,

- udzielanie wyczerpujgcych i rzeczowych odpowiedzi

nawet na trudne pytania, krytyke lub zaskakujgce
argumenty,

I wyrazanie pogladéw w sposob przekonywujacy,

Formulowanie wypowiedzi pisemnych w sposéb gwarantujacy
Zrozumienie przez:

L stosowanie przyjetych form prowadzenia

korespondenciji,

- przedstawianie zagadniefi w spos6b jasny i zwigzly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci

pism,

L budowanie zdari poprawnych gramatycznie i

logicznie,

11. Umiejetnos¢ pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
- Zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze
wspélnego realizowania zadan,

- wspéiprace, a nie rywalizacje z pozostatymi
cZlonkami zespolu,

- Zgfaszanie konstrukiywnych wnioskdw
usprawniajgcych prace zespolu,

12. Umiejetnosé
negocjacji

VWypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych dzieki:

~ dgzeniu do zrozumienia stanowiska {opinii) innych
0séb,

- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych
argumentOw w ceiu  wsparcia swojego stanowiska,
- przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych
sgddéw lub zmiany stanowiska,

- stymulowaniu oftwartych dyskusiji na temat Zrédet
konfliktow,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan

13. Zarzadzanie
personelem

Sprawne planowanie, organizowanie i kontrolowanie zadari
realizowanych przez podieglych pracownikéw oraz motywowarnie
ich do osiggania jak najlepszych wynikow, obiektywna ocena
pracownikéw i wplywanie na ich rozwéj, koordynowanie prac wielu
zespoléw oraz tworzenie jednolitych standarddw pracy dia zespotu,
ktére zapewnia wysoka jako$¢ ustug i zabezpieczg Urzad i

mieszkaicow przed stratami.
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14. Podejmowanie decyzji Umiejgtnos¢ podejmowania decyzji w sposéb obiektywny,
rozpoznawanie istoty problemu, rozwazenie skutkow
podejmowanych decyzji, podejmowanie decyzji obarczonej
elementem ryzyka po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych
zyskdw i strat.

15. Kreatywnos$¢ Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajgcych proces pracy przez:

- wykorzystywanie réznych isiniejacych rozwiazan w

celu tworzenia nowych,

- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie

nowych koncepciji i metod,

- inicjowanie nowych mozliwosci lub sposob6w

dziafania,

- badanie réznych Zrédet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

-~ Zachecanie innych do proponowania i wdrazania

nowych rozwigzafi

16. Odpornosé na stres  Umiejetnosé pracy w stresie | pod presja 0sob i czasu, zdolnosé do
adaptacii do nowych warunkéw, umiejetnosé zachowania
réwnowagi pomiedzy tym co niesie codzienno$¢ a naszg reakcjg,
umiejetnos€ uzyskiwania rownowagi po siresujgcym wydarzeniu. |

§9.1. Kryteria od nr 1-6 stosuje sie dla wszystkich grup pracownikéw bez
wzgledu na kategorie zaszeregowania.
2. Kryteria:
1) planowanie i organizowanie pracy,
2) umiejetnosé pracy w zespole,
3) komunikacja werbalna i pisemna,
4) wiedza specjalistyczna.
5} poziom skomplikowania, podejscie twarcze
8) umisjetnos$é negocjacii,
stosuje sie jako dodatkowe dla kategorii zaszeregowania od VIl - XV
3. Kryteria:
1) zarzadzanie personelem,
2) podeimowanie decyzji,
3} poziom skomplikowania, podejscie tworcze,
4) kreatywno$s¢,
5} odpornoSé na stres
stosuje sie jako kryterium dodatkowe dla kategorii od XIX - XXIl oraz kierownikéw gminnych
jednaostek organizacyjnych: Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej
w Borku Wikp.

§ 10. 1. Oceny pracownika dokonuje sie na piSmie w arkuszu okresowej oceny
pracownika.
2. \Wzor arkusza oceny stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Sporzadzenie oceny na piSmie polega w szczegdinosci na:
1) okreSleniu stopnia speiniania przez Ocenianego zadanyeh kryteriow, przy
uwzglednieniu nastepujacych stopni:
a) stopien bardzo dobry — pizyznawany, jezeli Oceniany zawsze speiniat dane kryterium,
niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania; Oceniany otrzymuje trzy punkty;
b) stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spelniat dane kryterium w
sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; Oceniany otrzymuje dwa punkty;
¢} stopien zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spehiat dane kryterium
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; Oceniany otrzymuje 1 punkt;
d} stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie speiniat danego
kryteriupe w spos6b odpowiadajgcy oczekiwaniom; Oceniany otrzymuje zero punkiow;
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2) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez
Qcenianego sumy punktdw, wediug nastepujacej skali ocen:
a) ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 24 do 33 punktow;
b) ocena dobra — w przypadku uzyskania od 16 do 23 punkiow;
¢) ocena zadowalajaca — w przypadku uzyskania od 8 do 15 punkiow;
d) ocena negatywna — w przypadku vzyskania 7 punktow i ponizej;
3) uzasadnieniu oceny, w kiérym Oceniajacy opisuje sposéb wykonywania
przez Ocenianego obowiazkéw, zwracajac szczegoing uwag na spetnianie
przez niego kryteridow, z punktu widzenia ktorych jest oceniany.

§ 11.1. Przed dokonaniem czynnoSci, o kidrych mowa § 10 ust. 3, Oceniajgcy
przeprowadza z Ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowg oceniajaca. Termin rozmowy
oceniajacej wyznacza Ocenigjgcey informujac o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed
terminem rozmowy.

2. Podczas rozmowy Oceniajgcy:

1)) omawia z QOcenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie,
w ktérym podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas
realizacii zadan oraz speinianie przez QOcenianego ustalonych
kryteridw oceny;

2) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci

wymagajgcych rozwiniecia;

c)omawia z Ocenianym plan  dzialai doskonalgcych umiejetnosci

Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkdw.

§ 12. 1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu gceny odwofanie
do Burmistrza Borku Wikp., w terminie siedmiu dni od daty otrzymania oceny,
2. Odwotanie powinno by¢ sporzgdzone na piSmie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.
3. Wz6r odwolania stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 13. Arkusze oceny wraz z pozostaly dokumentacjg dotyczaca oceny pracownika,
wigczane sg do aki osobowych pracownika.

§ 14. Czynnosci, o ktorych mowa w § 6 w zwigzku z pierwszg okresowg oceng
pracownikbw samorzgdowych, przeprowadzang na podstawie niniejszego zarzgdzenia, dokonhuje
sie w styczniu 2011r.

§15. Nadzdr nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 16. Traci moc Zarzgdzenie Nr 59/2007 Burmistrza Borku Wikp. z dnia
29 czerwea 2007t w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnsj
pracownikéw samorzadowych.

§ 17. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg
od 1 stycznia 2010 roku.

Mayiandariczok




Zatgcznik or |
Do Zarzadzenia Nr 8/10
Bummistrza Borku Wikp.
Z dnia 28 stycznia 2010r.
Wzor arkusza oceny
Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego

Czeséé A

(nazwa jednostki) '

ILDane dotyczgce dcenianego pracownika samorzgdowego

Nazwisko .............

KOMOIKA OFGANIZACYIMA 1oi i isaee et tee e aaeeee remaas eeeeeaas eenseeename renarasanree setannsen sen sns semmeresseseissmesseeennrn

Stanowisko .............

Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku UrZedniCZYM ... i e

Data rozpoczecia pracy na obecnym StanOWISKU ... .. ... i e e e

LIl. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocenafpoziom

- DA SPOrZAUZENIA ... it it e e e e et ee e e e ern et aeeeae ean e nveaae e eaataeeanes

{miejscowosc) (dzieni, miesige, rok) (pieczgtka i podpis osoby wypelniajgcej)

1z5



Czes¢ B

[1. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie ]

Nr  : Kryteria obowiazkowe

Sumiennosé

Sprawno$é

Profesjonalizm

Umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepiséw
Bezstonnos¢

Postawa etyczna

R R E g Eo [ b

Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego
przetozonego

Sporzadzenie oceny Na piSmie NastaDi W ... e e e e
(nalezy wpisa¢ miesigc, rok)
(imié"i na'l'z.v.\;isk(;.c;ceﬁ'iajqcé'go) ) k's't'énov;l};ko)

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

|1l Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki ]

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przefozonego:

.........................................

{imie | nazwisko) {data i podpis)

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

...........................................................................................

{miejscowosc) (dzien, miesige, rokj (podpis ocenianego)



Czedc C

{ Opinia dotyczaca wykonywania obowigzk6w przez ocenianego j

Dane dotyczgce oceniajgcego:

BMEGAIMIIONA ..o it et et e et e et e e e ee e e et ee e eas e aan s

N M SO ..o e e e e e

S ANOWISKO ... oottt et e et e e e et e e e n et e v en e e

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ...

Nalezy napisac, w jaki sposéb oceniany wykonywal obowigzki w okresie, w ktérym podlegal ocenie,
czy spehial ustawowe Kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w kiGrym podiegat
oceriie, dodatkowe zadania, kiore nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy
Jje wskazad.

(miejscowoss) (dzier, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)
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Cze$¢ D

| Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkow oraz przyznanie okresowej oceny )

QOceniam wykonywanie obowigzkéw przez

= AT E T =10 T O
WOKIeSIE O .o QO e sv et et e s e e veaaes
na poziomie (wstawicC krzyzyk w odpowiednim polu):

Suma otrzymanych punktéw ocenianego wynosi errimnrrrasssssenrnnnpstennnnnrnrEes

Tabela rozpigtosci punktéw: 24-33 bardzo dobra, 16-23 dobra, 8-15 zadowalgjaca
7 i ponizej punkiéw negatywna

[ bardzo dobrym l |

Wykonywat wszystkie obowigziki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob czesfo prze-
wyZszajgcy oczekiwania. W razie konieczno$ci podjaf sig wykonywania zadan dodatkowych i wykonat
je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spelnial wszystkie
kryteria voeny wymienione w ¢zes$ci B. ( 3 pki)

[ dobrym [ |

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W frakcie wykonywania obowigzkow stale spefnial wiekszoS¢ kryteribw oceny
wymienionych w czesci B. ( 2 pkt )

|zadowalajageym | i

Wiekszosc obowigzkOw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale speiniaf niektére kryteria oceny wymienione
wcezesSci B. (1 pkt)

| niezadowalajacym | |

Wiekszos¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob nieod-
powiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spelnial wcale bgdZ speiat
rzadko kryteria oceny wymienione w czgsci B. { O pkt )

i przyznaje okresowa ocene:

(wpisac pozytywna — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy,
negatywna — jezeli poziom niezadowalajacy)

{miejscowosc) (dziert, miesiac, rok) {podpis oceniajgcego)

425



Czesé E

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

L P T e -

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

Qtrzymujg -
1. Akta osobowe

2. Pracownik merytoryczny

Potwierdzam, Ze wdniu .......... otrzymatam/em arkusz okresowej oceny oraz zostatam/em
pouczonaly o prawie odwolania si¢ od przyznanej oceny do Burmistrza Borku Wikp.
w terminie 7 dni od dnia ofrzymania.

{miejscowosé , data i podpis )

525




Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 8/10
Burrnistrza Borku Wikp.
Z dnia 28 stycznia 2010 r.

Borek Wikp., , dnia

imie i nazwisko pracownika
stanowisko pracownika

BURMISTRZ BORKU WLKP

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEJ

Niniejszym odwoluje si¢ od oceny okresowej z dnia
doreczonej dnia

Wnosze o jej zmiane i przyznanie mi oceny

UZASADNIENIE

W doreczonym mi arkuszu oceny okresowej , zawierajacej oceng mojej pracy za okres

podpis pracownika



