Zafacznik

do Zaradzenia Nr 5//2013
Burmistrza Miasta i Gminglesin
z dnia 15 lutego 2013r.

REGULAMIN DOKONYWANIA OKRESOWYCH
OCEN PRACOWNIKOW URZ EDU MIASTA | GMINY SLESIN

§1

Pracownicy zatrudnieni w Ugdzie Miasta i GminySlesin na stanowiskach wdniczych, w
tym kierowniczych stanowiskach wdniczych, zwani dalej Ocenianymi, podlegaj
okresowym ocenom na zasadach élkmych w ustawie z dni 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samagdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458z 40 zm.) oraz w niniejszym
Regulaminie.

§2

Okresowej oceny dokonuje bezpedni przetaony Ocenianego, zwany dalej Ocea@jm.
8§83

1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest aadwa lata, z zastrzeniem § 4.
2.0kresowa ocena pracownikOw przeprowadzana jesiesacu marcu za okres poprzednich
dwdch lat liczonych od 1 marca do 28 lub 29 lutego.

3. Ostatecznym terminem spatizenia oceny na fiie jest dzié 31 marca.

4. Najp&@niej do dnia 15 kwietnia Ocenigy zobowazani s przekaza arkusze ocen do
Burmistrza Miasta i Gminglesin celem ich zatwierdzenia.

5. Termin przeprowadzenia oceny zeailec zmianie w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobectm Ocenianego unientbiwiajacej przeprowadzenie oceny,

b) istotnej zmiany zakresu obawkow Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska.

6. W przypadkach, o ktérych mowa:

a) w ustpie 5 pkt a) — ocena spadzana jest w terminie jednego migsi od dnia powrotu
Ocenianego do pracy,

b) w ustpie 5 pkt b) — ocena spadzana jest przed zmiarzakresu obowizkow lub
stanowiska.

Zmieniony termin spomdzenia oceny wyznacza Ocen@j, niezwiocznie powiadamigg

o tym Ocenianego nadonie. Kopk pisma dadcza s¢ do arkusza oceny.

§4

1. W razie negatywnej oceny pracownik poddany pesiownie ocenie, nie poiej niz przed
uptywem széciu miesecy, jednak nie wczmiej niz po uptywie trzech miesty, od dnia
zakaczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia ponownej oceny wyznaczaen@pcy, niezwiocznie
powiadamiac o tym Ocenianego naspiie. Kopk pisma dadcza s¢ do arkusza oceny.



§5

1. Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie:

a) kryteriow okrélonych w tabeli stanowcej Zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu,
spasrod ktorych Oceniagy wybiera 3 obowazki,

b) kryteriow okrglonych w tabeli stanowcej Zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu,
spasrod ktorych Oceniagy wybiera 2 obowvazki.

§6

1. Oceny pracownika dokonuje:sia pémie w arkuszu okresowej oceny pracownika.

2. Wzér arkusza oceny stanodatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

3. Sporadzenie oceny na fnie polega w szczegllba na:

a) okréleniu stopnia spetniania przez Ocenianego zadakggieriow, przy uwzgidnieniu
nastpujacych stopni:

- stopien bardzo dobry — przyznawany, jeeli Oceniany zawsze spetniat dane kryterium,
niejednokrotnie w sposob przeaszapcy oczekiwania, za stopieten Oceniany otrzymuje
pie¢ punktow,

- stopien dobry — przyznawany, jeeli Oceniany prawie zawsze spetniat dane kryterium
w sposob odpowiadgy oczekiwaniom, za stopigen Oceniany otrzymuje cztery punkty,

- stopien zadowalapcy — przyznawany, peli Oceniany, zazwyczaj spetniat dane kryterium
w sposob odpowiadggy oczekiwaniom, za stopiden Oceniany otrzymuje trzy punkty,

- stopien niezadowalapcy — przyznawany, peli Oceniany cgsto nie spetniat danego
kryterium w sposOb odpowiadaly oczekiwaniom, za stopieten Oceniany otrzymuje dwa
punkty,

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

- ocena bardzo dobra— w przypadku uzyskaniad 23 do 25 punktow

- ocena dobra— w przypadku uzyskaniad 18 do 22 punktdw

- ocena zadowalajca— w przypadku uzyskaniad 13 do 17 punktéw

- ocena negatywna w przypadku uzyskanjgonizej 13 punktow.

c) w uzasadnieniu oceny, Ocen@j opisuje sposob wykonywania przez Ocenianego
kryteriow wybranych zgodnie z zalznikami nr 1 i nr 2 do niniejszego regulaminu.

§7

1. Przed dokonaniem czyniud, o ktérych mowa w § 6 ust. 3, Ocen@j przeprowadza z
Ocenianym rozmow zwary dalej rozmow oceniajca. Termin rozmowy oceniagej
wyznacza Oceniagy informupc o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przeaiiteem
rozmowy.

2. Podczas rozmowy Oceniay:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obpkdw w okresie, w ktorym
podlegat ocenie,

b) omawia z Ocenianym trudém napotykane przez niego podczas realizacjizada



c) omawia zakresy wiedzy i umatposci Ocenianego celem ich rozwigia i pogtbiania,
d) omawia plan dziafa doskonaicych umiegtnosci Ocenianego w celu lepszego
wykonywania przez niego oboyzkow.

§9

1. Ocenianemu przystuguje od dokonanej oceny odwetdo Burmistrza Miasta i Gminy
w terminie 7 dni od dnia deczenia oceny. Wzdér odwotania stanodatacznik Nr 4 do
niniejszego Regulaminu.
2. Odwotanie rozpatruje Burmistrz w terminie 14 ddidnia wniesienia.
3. W przypadku uwzgbnienia odwotania ocerzmienia s¢ albo dokonuje gioceny po raz
drugi.

§10

Arkusze oceny wicza s¢ do akt osobowych pracownika.
§11

1. W stosunku do Ocenianego pracownika ohauje jawnd¢ oceny.
2. Zabrania siudzielania informacji 0 ocenie pracownika osobaeupowanionym



Zalacznik Nr 1

do Regulaminu dokonywania
okresowych ocen pracownikéw
UMIG w Slesinie

WYKAZ KRYTERIOW OBOWI AZKOWYCH
(Oceniajacy wybiera 3 kryteria spasrod wskazanych ponzej)

ie

=

Kryterium Opis kryterium
1 2

. Sumienngt Wykonywanie obowizkéw doktadnie, skrupulatnie
solidnie

. Sprawné&c Dbatas¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowar
powierzonych zada umazliwiajace uzyskiwanie
wysokich efektow pracy.

. Bezstronng Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy

wykorzystaniu dogpnychzrodet, gwarantujce

wiarygodnd¢ przedstawionych danych, faktéw
I informacji. Umiegtnos¢ sprawiedliwego traktowar
wszystkich stron, niefaworyzowaniadnej z nich.

. Umiegtnos¢ stosowania odpowiednic
przepisow

hZnajoma¢ przepisow niezédnych do wiaciwego

wykonywania obowizkéw wynikapcych z opisu
stanowiska pracy. Umignos¢ wyszukiwania
potrzebnych przepisow. Umignos¢ zastosowania
wiasciwych przepiséw w zakamosci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaj
wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

. Planowanie i organizowanie pracy

Planowanietazieorganizowanie pracy w celu
wykonania zada Precyzyjne okrgdanie celéw,
odpowiedzialnéci oraz ram czasowych dziatania.
Ustalenie priorytetéw dziatania, efektywne

wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegotowych i

mozliwych do realizacji planow krétko- i
diugoterminowych.

. Postawa etyczna

Wykonywanie obamkiow o stronnicz&t i
interesowné¢. Dbata¢ o nieposzlakowanopinie.

Postpowanie zgodnie z etykzawodovd.




Zalacznik Nr 2

do Regulaminu dokonywania
okresowych ocen pracownikéw
UMIG w Slesinie

WYKAZ KRYTERIOW DO WYBORU
(Oceniajacy wybiera 2 kryteria spasrod wskazanych ponzej)

Kryterium

Opis kryterium

1

2

1. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra
warunkuje odpowiedni poziom merytoryczn
realizowanych zada

2. Umiegtnos¢ obstugi
urzadzen technicznych

Odpowiedni stopig wiedzy i umiegtnosci
niezledny do korzystania ze spin
komputerowego oraz wdzen
biurowych

4. Nastawienie na wiasny
rozwoj, podnoszenie
kwalifikaciji

Zdolnas¢ i sktonnd¢ do uczenia si
uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiatla
aktualm wiedz

5. Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposob
gwarantujcy ich zrozumienie przez:

- wypowiadanie s w sposob zwizly, jasny
i precyzyjny,

- dobieranie styluggyka i tré&ci wypowiedzi
odpowiednio do stuchaczy,

- udzielanie wyczerpagych i rzeczowych
odpowiedzi nawet na trudne pytania, kryty
lub zaskakujce argumenty,

- wyrazanie pogddow w sposob
przekonywajcy,

- postugiwanie si pojcciami wiaciwymi dla
rodzaju zatatwianych spraw/wykonywanej
pracy

A

6. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposob
gwarantujcy zrozumienie przez:

- stosowanie przyfych form prowadzenia
korespondencji,

- przedstawianie zagadmie sposéb jasny
I zZwigzty,

- dobieranie odpowiedniego stylgzyka

| tresci pism,

- budowanie zdapoprawnych gramatycznie
i logicznie

7. Komunikatywné¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z ian
osoly przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stroni¢
- proke aktywnego zrozumienia jej sytuacji,
- okazanie zainteresowania jej opiniami,

14




8. Pozytywne podégie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:
- zrozumienie funkcji ustugowej swojego
stanowiska pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umazliwienie obywatelowi przedstawienia
wiasnych racij,

- stwzenie pomog

10. Umiegtnosé¢
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska
akceptowanego przez zainteresowanych
dzigki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opin
innych osob,

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

- przekonywaniu innych do weryfikacji
wiasnych gdoéw lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,
- stymulowaniu otwartych dyskusji na tema
zrodet konfliktow,

- utatwianiu rozwazywania problemu,
kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych
rozwigzan

)

574

11. Zaradzanie informag
/dzielenie st
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji,
ktore mog wptywat na planowanie lub
proces podejmowania decyzji przez:

- przekazywanie posiadanych informacji
osobom, dla ktorych informacje teda
stanowity istotm pomoc w realizowanych
przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osob3g
dla ktérych maj one istotne znaczenie

mi,

12. Zaradzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmiesizen
I wykorzystanie zasobéw finansowych lub
innych przez:
- okreslanie i pozyskiwanie zasobéw,

- alokacg i wykorzystanie zasobow w sposg

efektywny pod wzgidem czasu i kosztow,
- kontrolowanie wszystkich zasobow
wymaganych do efektywnego dziatania

13. Zaradzanie personelem

Motywowanie pracownikow dagesnia
wyzszej skuteczrii i jakosci pracy przez:
- zrozumiate ttumaczenie zadakreslanie
odpowiedzialnéci za ich realizagj ustalanie
realnych termindéw ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,
- komunikowanie pracownikom oczekiwa
dotyczcych jakdci ich pracy,
- rozpoznawanie mocnych i stabych stron
pracownikéw, wspieranie ich rozwoju w ce
poprawy jakdci pracy,

lu




- okreslanie potrzeb szkoleniowo-
rozwojowych,

- traktowanie pracownikdéw w uczciwy i
bezstronny sposob, zaghanie ich do
wyrazania wtasnych opinii oraz wa¢zanie
ich w proces podejmowania decyzji,

- 0cerg 0sihgnie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mgiwosci
wynikajacych z systemu wynagrodzeraz
motywujacej roli awansu w celu zagbenia
pracownikow do uzyskiwania jak
najlepszych wynikow,

- inspirowanie i motywowanie pracownikov
do realizowania celéw i zaflairzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i
podnoszenia kwalifikacji

=

14. Podejmowanie decyzji

Uméginos¢ podejmowania decyzji w
sposOb bezstronny i obiektywny przez:
- rozpoznawanie istoty problemu oraz
okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie
sprawdzonych informacji,

- rozwaanie skutkbw podejmowanych
decyzji,

- podejmowanie decyzji w zionych lub
obarczonych pewnym ryzykiem w
okreslonych sprawach,

15. Inicjatywa

- umigjtnos¢ | wola poszukiwania obszaroy
wymagagcych zmian i informowanie o nich
- inicjowanie dziatania i branie
odpowiedzialnéci za nie,

16. Kreatywne¢

Wykorzystywanie umigfnasci i wyobrazni
do tworzenia nowych rozwzan
ulepszaicych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie
powiazan migdzy sytuacjami,

- wykorzystywanie rénych istniejcych
rozwiazah w celu tworzenia nowych,

- otwartg¢ na zmiany, poszukiwanie

i tworzenie nowych koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych
moazliwosci lub sposobow dziatania,

- badanie rénychzrédet informacii,
wykorzystywanie dogpnego wyposgnia
technicznego,

- zackecanie innych do proponowania,

wdrazania i doskonalenia nowych rozaen




Zalacznik Nr 3

do Regulaminu dokonywania
okresowych ocen pracownikéw
UMIG w Slesinie

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA SAMORZ ADOWEGO
ZATRUDNIONEGO NA STANOWISKU URZ EDNICZYM

I. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI

NAZWA: URZAD MIASTA | GMINY SLESIN
ADRES:62-561Slesin ul. Kleczewska 15

II. DANE DOTYCZ ACE OCENIANEGO PRACOWNIKA

IV ettt et e
NAZWISKO: ..ottt e,
KOMORKA ORGANIZACYJINA: ...t
STANOWISKO: ... e
DATA ZATRUDNIENIA NA STANOWISKU URZEDNICZYM: ....c.oveeeieieeeee e,
DATA ROZPOCZCIA PRACY NA OBECNYM STANOWISKU: .....viviiieeeeeeeeereeeens
IMIE | NAZWISKO BEZPQSREDNIEGO PRZELTONEGO: ......veveeeveeeeeeeeeee e,

[ll. DANE DOTYCZ ACE POPRZENIEJ OCENY

DATA SPORZADZENIA: ...

IV. INFORMACJA DOTYCZ ACA ROZMOWY OCENIAJ ACEJ

Rozmowa oceniaga przeprowadzona zostata z pracownikiem w dniu ....eeeeeevcevveenne.n.
ROZMOWE PrOWAAZIE: ... .e ettt e e e e e e e e e e e e e e e
Podpis pracownika OCENIANEYO: .........uui i ceeaaaaeeeeeeeee ettt e e e e e e e e e e e s s ammneee e e e e s s ennbeeeeeees

V. OKRESLENIE STOPNIA SPELNIENIA PRZEZ PRACOWNIKA ZADANYCH  KRYTERIOW

W poniszej tabeli nakey wstawt znak ,,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stigpn
spetnienia przez Ocenigiego poszczegolnych kryteridw.

Lp. | KRYTERIA OCENY |NIEZADOWALAJ ACY | ZADOWALAJ ACY | DOBRY | BARDZO

(2 PKT) (3 PKT) (4 PKT) | DOBRY

(5 PKT)
1.
2.
3.
4.
5.

SUMA PUNKTOW ZA WSZYSTKIE KRYTERIA: ..ottt e, PKT




TABELA ROZPIETOSCI PUNKTOW

L.p. LICZBA PUNKTOW DLA PRACOWNIKOW OCENA

1. 23-25 PKT BARDZO DOBRA
2. 18-22 PKT DOBRA

3. 13-17 PKT ZADOWALAJ ACA
4. PONIZEJ 13 PKT NEGATYWNA

VI. PRZYZNANIE OCENY OKRESOWEJ
DANE DOTYCZACE OCENIAACEGO:
IMEE T INAZWISKO . .o e e e e e e e e e e e e e e

PRZYZNAJE OCENIANEMU NAST EPUJACA OKRESOWA OCENE:

Slesin, dnia ......vveee e, r.

Podpis Oceniafgego

VII. WNIOSKI WYNIKAJACE Z PRZEPROWADZONEJ OCENY. ZA  KRES WIEDZY |
UMIEJ ETNOSCI WYMAGAJ ACYCH ROZWINI ECIA. PROPONOWANY PLAN

DZIALA N DOSKONAL ACYCH UMIEJ ETNO§QI OCENIANEGO W CELU LEPSZEGO
WYKONYWANIA PRZEZ NIEGO OBOWI AZKOW.

VIIl. POTWIERDZENIE PRZEZ PRACOWNIKA OTRZYMANIA OCE  NY NA PISMIE

Potwierdzam, 2 W dniu .......coviiiiiiiii i otrzymatem arkusz oceny z oge
okresowy, oraz zostatlem pouczony o prawie odwotaniacal przyznanej oceny do Burmistrza
Miasta i GminySlesin w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

Slesin, dn. ..o r.

Podpis pracownika



Zalacznik Nr 4

do Regulaminu dokonywania
okresowych ocen pracownikéw
UMIG w Slesinie

ODWOLANIE OD OCENY

SIESIN, AN, e r.

Imic i Nazwisko pracownika
S
R
BURMISTRZ MIASTA i GMINY

SLESIN

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEJ

ZDNIA
Niniejszym odwolug sie od oceny okresowe] z dnia ........cooevivviiiiiiiiiiieiinnnnnnn.
dOrGCZONE] MI W ANIU ...ttt e e e e e e e e e . Wnoszo
j&] zmiarg i przyznanie Mi OCENY .......vuuiriiriereeie e e e e e eenaenenaeens / 0 ponwoa
ocere.
UZASADNIENIE

Wdniu ..o, doeczono mi arkusz okresowej oceny, zawigtyj
ocerg mojej pracy za okres 0d dnia ..........veeie i do dnia

et rt ettt eeea - PIZYZNana mi ocena jest negatywhacen, ta Sie nie
zgadzam z nagbujacych powoddw:



