Zatgcznik Nr 1

do Zarzdzenia Nr 115 /2015
Burmistrza Lipian

z dnia 29 lipca 2015 .

Regulamin
okresowej oceny pracownikéw

§1
Sposob dokonywania ocen okresowych

Oceny na pisSmie dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzgdowego.
Dokonuje tego przy zachowaniu jawnosci w stosunku do ocenianego i poufnosci
w stosunku do 0s6b nieupowaznionych i postronnych.

Sporzadzenie oceny poprzedza rozmowa z ocenianym. Przedmiotem rozmowy jest
omowienie wywigzywania sie ocenianego pracownika z obowigzkéw wynikajacych
z zakresu czynnosci ha zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow okreslonych w art.
24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o0 pracownikach samorzgdowych.
O terminie rozmowy oceniany pracownik informowany jest na co najmniej 7 dni
kalendarzowych przed planowang rozmowa.

Sporzadzajacy ocene, dorecza jg ocenianemu pracownikowi samorzgdowemu,
a drugi egzemplarz, Burmistrzowi Lipian.

Oceniony pracownik samorzadowy ma prawo odwota¢ sie od oceny do Burmistrza
Lipian, w terminie 7 dni od daty doreczenia mu oceny. Odwotanie rozpatrywane jest
w ciggu 14 dni od dnia wniesienia.

§2
Okresy, za ktore sporz adzana jest ocena.

Ocene sporzadza sie nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy,
z zastrzezeniem ust. 2.

Wyjatkowo w uzasadnionych przypadkach na wniosek oceniajgcego Burmistrz moze
zdecydowac o zmianie terminu sporzgdzenia oceny.

Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

a) usprawiedliwione] dtuzszej nieobecnosci Ocenianego. W takim przypadku
ocena dokonywana jest po uptywie 6 miesiecy od dnia powrotu Ocenianego
do pracy.

b) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego
przez niego stanowiska. W takim przypadku moze by¢ ona dokonana po
uptywie 6 miesiecy od dnia istotnej zmiany lub zmiany stanowiska.

W przypadku uzyskania oceny NEGATYWNEJ, kolejna ocena sporzadzana jest po
uptywie 3 miesiecy od daty sporzgdzenia ostatniej oceny.

W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej pracownikowi samorzgdowemu
zatrudnionemu nha stanowisku urzedniczym Burmistrz:

. niezwtocznie rozwigzuje stosunek pracy za wypowiedzeniem, lub

. odwotuje go ze stanowiska.



§3
Tryb odwotania od oceny

1. Ocenianemu przystuguje prawo do zlozenia odwotania od oceny sporzadzonej na pismie
(zarbwno negatywnej, jak i pozytywnej).

2. Termin na sporzadzenie odwotania konczy sie z uptywem 7 dni od dnia doreczenia
oceny, z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sie dnia doreczenia
oceny.

3. Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwotania przypada na dzien uznany ustawowo
za wolny od pracy, termin uptywa dnia nastepnego.

4. Odwotanie nalezy sklada¢ do Burmistrza. Pracownikom, dla ktoérych bezposrednim
przetozonym jest Burmistrz, przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy.

5. Burmistrz jest zobowigzany do rozpatrzenia odwotania nie pézniej niz w terminie 14 dni
od jego doreczenia.

6. O wyniku rozpatrzenia odwotania Oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

§4

Kryteria, na podstawie, ktérych sporz  gdzana jest ocena.

[EnN

. Kryteria wspdlne dla wszystkich ocenianych:

Kryterium Opis

1. Dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o srodki publiczne, z
uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli

Przy wykonywaniu zadan publicznych
wykazywanie troski i dgzenie do peinegj
realizacji zadan, w celu zaspokojenia potrzeb
mieszkancow gminy.

Racjonalne wydatkowanie srodkow
publicznych, podejmowanie inicjatyw i
promowanie zachowan oszczednosciowych.

2. Przestrzeganie Konstytucji
Rzeczypospolitej i innych przepiséw prawa

Znajomos¢ przepiséw niezbednych do
wiasciwego wykonywania obowigzkow.
Umiejetnos¢ obstugi programu
komputerowego umozliwiajgcego dostep do
aktualnych przepiséw prawa.

Umiejetnos¢ zastosowania wiasciwych
przepiséw prawa w zaleznosci od rodzaju

sprawy.

3. Sumiennos¢, sprawnosé, bezstronnosc.
Sumienne i staranne wykonywanie polecen
przetozonego.

Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i
bez zbednej zwloki, na wysokim poziomie
merytorycznym dzieki prawidtowej
organizacji pracy. Jednakowe traktowanie
wszystkich stron, nie faworyzowanie zadnej z
nich.

Wypeltnianie obowigzkdéw z § 100 Kodeksu
Pracy.

4. Udzielanie informacji

Udzielanie informacji organom, instytucjom i
osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu
jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania.
Przestrzeganie przepiséw o dostepie do
informacji publicznej.




Prowadzenie postepowan w taki sposéb, aby
pogtebia¢ zaufanie obywateli do organéw
Panstwa oraz swiadomosc¢ i kulture prawng
obywateli.

Nalezyte i wyczerpujgce informowanie stron
o okolicznosciach mogacych mie¢ wpltyw na
ustalenie ich praw i obowigzkéw bedacych
przedmiotem postepowania
administracyjnego.

5. Dochowanie tajemnicy ustawowo Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej poprzez
chronionej nie przekazywanie informacji niejawnych
uzyskanych w trakcie wykonywania
obowigzkow stuzbowych, ktérych
nieuprawnione ujawnienie mogtoby narazic¢
na szkode interes panstwa, interes publiczny,
prawnie chroniony interes obywatela lub
interes gminy. Przestrzeganie tajemnicy
skarbowej.

6. Uprzejmos¢ i zyczliwos¢ Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w
kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami i
podwitadnymi oraz wspotpracownikami z
ktérymi pracownik nie jest zwigzany
zaleznoscig stuzbowa, a takze wszystkimi, z
ktorymi przy wykonywaniu obowigzkéw
stuzbowych pracownik ma kontakt.

7. Zachowanie sie z godnoscig w miejscu Niewykonywanie zajec¢, ktdre pozostajg w
pracy i poza nim sprzecznosci z obowigzkami stuzbowymi.
Postepowanie w sposob etyczny i uczciwy,
dbanie o nieposzlakowang opinie.

8. Stale podnoszenie umiejetnosci i Uczestnictwo w formach doksztalcania i
kwalifikacji zawodowych rozwoju zawodowego. Pozyskiwanie
informacji poprzez szkolenia, kursy, prase
fachowa i przekazywanie jej na stanowiska
pracy, dla ktorych bedg stanowity istotng
pomoc w realizowaniu zadan i podejmowaniu
decyzji.

2. Kryteria wynikajgce z zakresu czynnosci:

Kryteria wynikajgce z zakresu czynnosci wykonywanych na zajmowanym stanowisku pracy
wybiera bezposredni przelozony z ponizszej listy. Dokonuje sie wyboru 2-5 kryteridw,
zwigzanych ze specyfikg stanowiska pracy osoby ocenianej.

Kryterium Opis

1. Komunikacja werbalna i pisemna Formutowanie wypowiedzi / pism w sposob
gwarantujacy ich zrozumienie przez:

- wypowiadanie sie w sposéb zwiezly, jasny i
precyzyjny,

- postugiwanie sie pojeciami wkasciwymi dla
rodzaju wykonywanej pracy,

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych
odpowiedzi,

- stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondenciji.




2. Znajomos¢ jezyka obcego (czynna i
bierna)

Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie
odpowiednim do realizowanych zadan,
pozwalajgca na:

- mowienie w jezyku obcym,

- rozumienie innych,

- pisanie dokumentéw,

- czytanie i rozumienie dokumentow.

3. Umiejetnosc¢ pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie
potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze
wspdlnego realizowania zadan,

- wspotprace a nie rywalizacje z pozostatymi
cztonkami zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw
usprawniajacych prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie
zaufania.

4. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikdéw do osiggania
wyzszej skutecznosci i jakosci pracy,
poprzez:

- zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie
realnych terminow ich wykonania oraz
okreslanie oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan
dotyczgcych jakosci ich pracy,

- inspirowanie i motywowanie pracownikow

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i
podnoszenia kwalifikaciji,

- traktowanie pracownikow w uczciwy i
bezstronny sposéb, zachecanie ich do
wyrazania whkasnych opinii oraz wigczanie ich
w proces podejmowania decyzji.

5. Zorientowanie na rezultaty pracy

Osigganie zaktadanych celéw,
doprowadzanie dziatah do konca, przez:

- ustalanie priorytetow dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych,
szczegolnie trudnych, mogacych mieé
przetomowe znaczenie dla prowadzonej
sprawy,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie
realizacji zadan i wywigzywanie sie z
zobowigzan,

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania
problemow oraz konczenia podjetych
dziatan.

6. Samodzielnos¢

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i
zdobywania informacji, formutowania
wnioskéw i proponowania rozwigzan
zleconego zadania.

8. Inicjatywa

Umiejetnos¢ wyszukiwania obszarow
wymagajacych udoskonalenia, méwienie
otwarcie o problemach i proponowanie
nowych rozwigzan w ramach mozliwosci




finansowych i prawnych. Otwartosé na
Zmiany.

9. Kreatywnosc¢

Otwartos¢ na zmiany. Wykorzystywanie
umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia
nowych rozwigzan ulepszajacych proces
pracy. Umiejetnos¢ znajdowania
niestandardowych rozwigzan probleméw.

10. Umiejetnosci analityczne i syntetyczne Umiejetne stawianie hipotez i wycigganie

wnioskéw przez analizowanie i
interpretowanie dostepnych danych.
Prezentowanie w optymalny sposéb danych i
wnioskdéw z przeprowadzonej analizy.
Umiejetnos¢ taczenia w jedng calosc
rozdzielonych elementow; zdolnos¢ wigzania
ze sobg zjawisk, sytuacji i zdarzen,
stuzacych rozwigzaniu problemu.

§5

Skala ocen

1. Oceniajacy, po wypelnieniu arkusza ocen, przydziela osobie ocenianej jedng z nizej

wymienionych ocen:
1) POZYTYWNA
2) POZYTYWNA

— bardzo dobra
— dobra

3) POZYTYWNA - dostateczna

4) NEGATYWNA

Ocena - poziom

Kryteria przyznania

POZYTYWNA-
bardzo dobry

Oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stano-
wiska pracy w sposéb czesto przewyzszajacy oczekiwania. W razie
koniecznosci podjat sie wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je
zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obo-
wigzkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny.

POZYTYWNA-
dobry

Oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stano-
wiska pracy w sposdb odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wy-
konywania obowigzkéw stale spetniat wiekszos¢ kryteridw oceny.

POZYTYWNA —
dostateczny

Oceniany wigekszo$¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywat w sposdb odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowigzkéw stale spetniat niektére kryteria oceny.

NEGATYWNA —
niezadowalajacy

Oceniany wiekszos¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska
pracy wykonywat w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trak-
cie wykonywania obowigzkow nie spetniat wcale badz spetniat rzadko
Kryteria oceny.

2. Wyniki oceny dotgcza sie do akt osobowych pracownika.




Zatgcznik Nr 2
do Zarzdzenia Nr 1152015
Burmistrza Lipian

z dnia 29 lipca 2015r.

Arkusz okresowej oceny pracownika samorz  gdowego
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim w Lipianach*/ kierownika

gminnej jednostki organizacyjnej*

Lipiany, dnia ..........ccceeeee. r.

I. Dane dotycz gce ocenianego pracownika samorz gdowego:

Nazwa komorki / jednOoStKi OFgaNIZACYJNE] ...
STANOWISKO ...t
Data zatrudnienia na StanoWiISKU UrZ€ANICZYM ...

Data rozpoczecia pracy na 0beCcnym StANOWISKU ...
II. Dane dotycz ace poprzedniej oceny:
OcCENA [ POZIOM ...

Data Sporzadzenia ...

W dniu .o, r. omoéwiono z ocenianym sposob realizacji obowigzkow wynikajacych
Z zakresu czynnosci okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych.

O terminie rozmowy oceniany zostat poinformowany nie pozniej niz 7 dni kalendarzowych

przed planowang rozmowa.

[ll. Zastosowane kryteria oceny i ocena poziomu wyk  onywania obowi gzkéw (zaznaczyc¢
HX”):

Nr | Kryteria wspélne dla wszystkich ocenianych POZy- | POZY- | POZY- | NEGATY
TYWNA | TYWNA | TYWNA | WNA

— bardzo — dobra -dostate-
dobra czna

1. | Dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz
o Srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw
obywatel

2. | Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej i
innych przepiséw prawa

3. | Sumiennos¢, sprawnosé, bezstronnosé.
Sumienne i staranne wykonywanie polecen




przetozonego.

4. | Udzielanie informacji
5. | Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej
6. | Uprzejmosc i zyczliwos¢
7. | Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i
poza nim
8. | Stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikaciji
zawodowych
Nr Kryteria wynikaj gce z zakresu czynno $ci POZYTY | POZY- | POZY- | NEGATY
WNA | TYWNA | TYWNA | WNA
—bardzo | —dobra -dostate-
dobra czna

Oceniam wykonywanie obowi azkéw przez Pani g/Pana na poziomie bardzo
dobrym/dobrym/dostatecznym/niezadowalaj acym* oraz przyznaj e okresow g ocene:

(wpisa¢ pozytywng — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy, negatywng — jezeli poziom
niezadowalajgcy)

podpis i pieczgtka oceniajgcego

Potwierdzam tresc¢ niniejszego pisma oraz jego doreczenie

data i podpis ocenianego

POUCZENIE

Zgodnie z art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz.
1202) przystuguje Pani/Panu odwotanie od dokonanej oceny do Burmistrza Lipian, w terminie 7 dni od daty
doreczenia ww. oceny.

* niepotrzebne skresli¢



