Zarzadzenie Nr 18/2015
Burmistrza Drohiczyna
z dnia 30 listopada 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Okresowej Oceny

Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Drohiczynie
Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity. Dz. U. z 2014 r. poz.1202 z p6z. zm.) oraz § 18 a Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Drohiczynie wprowadzonego zarzadzeniem Nr 11/09

z dnia 15 maja 2009 r w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Drohiczynie zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin okresowej oceny pracownikow Urzedu Miejskiego w Drohiczynie,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Drohiczyn.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr inz. Wgjciech Borzym
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 18/2015
Burmistrza Drohiczyna
z dnia 30 listopada 2015 r.

Regulamin Okresowej Oceny Pracownikow
Urze¢du Miejskiego w Drohiczynie

§1

1. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Drohiczynie zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, zwani dalej “Ocenianymi”, podlegaja
okresowej ocenie, na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (t.j Dz. U. z 2014 roku poz.1202 z p6z. zm.), zwane] dalej
,»ustawg” oraz w niniejszym Regulaminie, zwanym dalej Regulaminem.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krdocej niz 6 miesiecy oraz pracownikow zatrudnionych na
podstawie powotania.

§2

1. W stosunku do kierownikéw jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow
budzetowych Regulamin stosuje si¢ odpowiednio.

2. Okresowej oceny 0sob, o ktéorych mowa w ust. 1 dokonuje odpowiednio Burmistrz
Drohiczyna lub z upowaznienia Sekretarz Gminy Drohiczyn.

§3

Ocena dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika z obowigzkoéw wynikajacych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz:

1. dbatosci i terminowosci w wykonywaniu zadan publicznych,

2. staranne i nalezyte wydatkowanie srodkow publicznych z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli,

3. przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

4. sumiennosci, starannosci, sprawnosci i bezstronnosci w wykonywaniu powierzonych
zadan,

5. udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentdéw znajdujgcych si¢ w posiadaniu urzgdu, jezeli prawo tego nie zabrania,

6. zachowania tajemnicy ustawowo chronionej,

7. zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

8. zachowania sie z godnoscig w miejscu pracy 1 poza nig,

9. state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

10. sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego,

11. dyscypliny pracy oraz wlasciwego wykorzystania czasu pracy.



§4

1. Okresowa ocena kwalifikacyjna pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym zwana dalej ocena: jest sporzadzana na podstawie kryteriow:

1) obowigzkowych z zalgcznika nr 1 do niniejszego Regulaminu,
2) do wyboru z zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu, z ktorych oceniajgcy wybiera
nie mniej niz 3 i nie wigcej niz 5 kryteria.

2. Oceniajagcy omawia z ocenianym sposob realizacji wszystkich wybranych do oceny
kryteridw.

§5

1. Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pi$mie, okreslajac miesige i rok.

2. Oceniajacy moze zmienié¢ termin oceny w przypadku zaistnienia nieprzewidzianych
okolicznosci (dtuzsza choroba, urlop macierzynski, urlop wychowawczy, urlop
bezplatny i inne dtuzsze usprawiedliwione nieobecnosci w pracy).

3. Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny na piSmie oceniajgcy
wpisuje do arkusza okresowej oceny kwalifikacyjne;.

4. Nowo przyjetym pracownikom przedstawienia kryteriow oceny, oceniajgcy dokonuje
nie pdzniej niz w ciggu 6 miesi¢cy od dnia zatrudnienia na stanowisku urzgdniczym.

5. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub zakresu czynnosci na zajmowanym
przez niego stanowisku pracy, sporzadzenie oceny na piSmie nastepuje w terminie
wczesniejszym, o czym oceniajacy powiadamia pisemnie ocenianego.

6. Kopie pisma dotgcza si¢ do arkusza oceny.

§6

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktorym
oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej
kryteriow oceny.

§7

Oceniajgcy, w terminie 5 dni przed sporzadzeniem oceny na pi$mie, przeprowadza z
ocenianym rozmowe, podczas ktérej omawia z nim wykonywanie jego obowiazkow za okres,
w ktérym podlegat on ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan i
spetnienie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny.

§8

Ocena jest sporzgdzana na pi$mie i polega na wypetnieniu czg¢sci C, D i E formularza arkusza
okresowej oceny kwalifikacyjnej stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.



§9

Oceniajgcy niezwlocznie dorgeza ocenianemu ocene na pi$mie i poucza go o prawie zlozenia
odwotania w ciggu 7 dni od dnia doreczenia oceny. Odwolanie rozpatruje Burmistrz
Drohiczyna w ciaggu 14 dni od wniesienia odwotania. W przypadku uwzglednienia odwotania
ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.

§10

W przypadku uzyskania przez pracownika samorzgdowego negatywnej oceny, ponownej jego
oceny dokonuje si¢ nie wezesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej
oceny. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, skutkuje rozwigzaniem umowy o prace z
zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§11

Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na piSmie oceniajgcy przekazuje catkowicie wypetniony
arkusz oceny kwalifikacyjnej do Kadr, arkusz ten wilacza si¢ do akt osobowych ocenianego

pracownika.

mgr inz. Wociech Borzym



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Okresowej
Oceny Pracownikow wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 18/2015

Burmistrza Drohiczyna

z dnia 30 listopada 2015 r.

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumienno$é

Wykonywanie obowigzkéw doktadnie,
skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawnos¢

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne
realizowanie powierzonych zadan, umozliwiajace
uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowiazkow bez zbgdnej zwtoki.

3. Bezstronnos¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy
wykorzystaniu dostepnych zrédel, gwarantujace
wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktow i
informacji. Umiej¢tnos¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania
zadnej z nich.

4. Umiejetno$¢ stosowania odpowiednich
przepisow

Znajomo$¢ przepiséw niezbednych do
wiasciwego wykonywania obowigzkow
wynikajacych z opisu stanowiska pracy.
Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych
przepisow. Umiejgtnos¢ zastosowania wlasciwych
przepisow w zaleznoéci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja
wspdltdziatania ze specjalistami z innych

5. Planowanie i organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania.
Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie
szczegdtowych i mozliwych do realizacji planow
krotko- i dtugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy,
niebudzacy podejrzen o stronniczo$¢ i
interesownos¢. Dbatos¢ o nieposzlakowang
opinig. Postgpowanie zgodnie z etyka zawodowa.




KRYTERIA DO WYBORU

Kryterium Opis kryterium
I. Wiedza specjalistyczna Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni
poziom merytoryczny realizowanych zadan.
2. Umiejgtnos¢ obstugi urzadzen technicznych |Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do
korzystania ze sprzgtu komputerowego oraz urzadzen
biurowych.
3. Znajomos¢ jezyka obcego (czynna i bierna) |Znajomosé jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
realizowanych zadan, pozwalajaca na:
- czytanie i rozumienie dokumentow,
- pisanie dokumentow,
- rozumienie innych,
- mbwienie w jezyku obcym.
4. Nastawienie na wlasny rozwoj, podnoszenie |Zdolno$¢ i sktonnosé¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy
kwalifikacji oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé
aktualng wiedzg.

5. Komunikacja werbalna Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich
zrozumienie, przez:

- wypowiadanie si¢ w sposob zwiezty, jasny i
precyzyjny,

- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi
odpowiednio do stuchaczy,

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych
odpowiedzi nawet na trudne pytania, krytyke lub
zaskakujace argumenty,

- wyrazanie pogladéw w sposob

przekonywujacy,

- postugiwanie si¢ pojgciami wiasciwymi dla
rodzaju zatatwianych spraw/wykonywanej pracy.
6. Komunikacja pisemna Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy
zrozumienie, przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia

korespondenciji,
- przedstawianie zagadnien w sposéb jasny i
zwigzly,
- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci
pism,
- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i
logicznie.
7. Komunikatywnos¢ Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg, przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetno$¢ zainteresowania innych wasnymi opiniami.

8. Pozytywne podejscie do obywatela Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:
- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,




- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia
wiasnych racji,

- stuzenie pomoca.

9. Umiejetno$¢ 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 rywalizacjg z pozostatymi
cztonkami zespotu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskdw
usprawniajacych prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie
zaufania.

10. Umiej¢tnos¢ negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego
przez zainteresowanych, dzigki:

- dgzeniu do zrozumienia stanowiska (opinii)
innych osob,

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

- przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych
sagdéw lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat
zrodet konfliktow,

- utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii
spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

11. Zarzadzanie informacja/dzielenie sig
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére
moga wptywac na planowanie lub proces
podejmowania decyzji, przez:

- przekazywanie posiadanych informacji
osobom, dla ktérych informacje te beda
stanowity istotng pomoc w realizowanych przez
nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla
ktérych maja one istotne znaczenie.




12. Podejmowanie decyzji

Umiejetnos¢ 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 zyskow i strat.

13. Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz
rozwigzywanie skomplikowanych problemow,
przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

- szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie
kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sig
warunkow,

- wczesniejsze rozwazanie potencjalnych
problemoéw i zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy bedg musieli
zareagowac na kryzys,

- wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych
tak, zeby mozna byto w przysztosci uniknaé
podobnych sytuacji,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach
przejsciowych lub wprowadzania zmian.

14. Samodzielnosé

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i
zdobywania informacji, formutowania wnioskdw i
proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania.

15. Inicjatywa

- umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszarow
wymagajacych zmian i informowanie o nich,
- inicjowanie dziatania i branie
odpowiedzialno$ci za nie,

- méwienie otwarcie o problemach, badanie
zrodet ich powstania.

16. Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do
tworzenia nowych rozwigzan ulepszajacych
proces pracy, przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan
migdzy sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejacych
rozwigzan w celu tworzenia nowych,

- otwartos$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie

nowych koncepcji i metod.




17. Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania
celéw w oparciu o posiadane informacje, przez:
- ocenianie i wycigganie wnioskow z
posiadanych informacji,

- zauwazanie trendow i powiazan miedzy
roznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu
potrzeb i generalnych kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym
okresie czasu,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkéw
podjetych dziatan i decyzji,

- planowanie rozwiazywania probleméw i
pokonywania przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkow
dzialania,

- tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen.

18. Umiejetnosci analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie
wnioskdw przez analizowanie i interpretowanie
danych, tj.:

- rozrdznianie informacji istotnych od
nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan
roznych aspektow analizowanych i
interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z
dokumentdw, opracowan i raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badan i
zbierania danych odpowiadajacych stawianym
problemom,

- prezentowanie w optymalny sposéb danych i
whnioskow z przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii
(wlacznie z aplikacjami komputerowymi) w celu
rozwigzania problemu /zadania.




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Okresowe]
Oceny Pracownikow wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 18/2015

Burmistrza Drohiczyna

z dnia 30 listopada 2015 r.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Czes¢ A
(nazwa jednostki)
I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzgdowego:
LPRTEE s xSt s 405 5% £ i e, Db S P e MO S s ety s R Sl et o ot B Bl
INBZVISKO o & reros kbt « el U N e O B S S St s e B o Ty
Koifiorke orpantzaeiias o, . diur oo i e e Pa s Lasd b 5 posis s
SEATTOWASKD: wcivs rrvsss 5 orsins 1€ vuaion s CS3mT ¢ andrs s ployl 3 EAHE s 3 SoRhS (RT3 R E4h ¢ EARSt0 s S A5 § BOFOR S £ B § 7%
Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniczym: ...............cccoviiiiiiiiiii
Data rozpoczgcia pracy na obecnym StanowiSKU: ..........ciiiiiiiini i

II. Dane dotyczgce poprzedniej oceny:

I CEHA POZ IO i Featreis i e R e B e e s Wl ot { abon & i o L s e v i

Data SPOIZAAZENIAL .. ..ttt e

(miejscowos¢)  (d-ien, miesigc, rok) (pieczqtka i podpis osoby wypelniajgcej)




Cz¢é¢ B

I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piSmie

Nr Kryteria obowigzkowe

Sumiennosé¢

Sprawnos¢

Bezstronnosé

Planowanie i organizowanie pracy

1
2
3
4 | Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
5
6

Postawa etyczna

Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego

Sporzgdzenie oceny na piSmie NASAPL W u.vveerrieriieiirioimeerennincniini
(nalezy wpisac miesigc, rok)

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

(imig i nazwisko oceniajgcego) (stanowisko)

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

(data rozpoc=ecia pracy na obecnym stanowisku) — (data i podpis oceniajgcego)

I1. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki:

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:

(imig i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznalam/-lem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie

(miejscowosé)  (d=zien miesige, rok) — (podpis ocenianego)




Cze¢s¢ C

Opinia dotyczgca wykonywania obowigzkow przez ocenianego:

Dane dotyczace oceniajgcego:

Jidoitcrbaiile) i ENORRSE Eol RE I L bl 1) i 0 T R e b S ot S B S
INAZRASKIOR: ihucvmii £ v 5 4 v g B ity s S o T AT o ARSI e g Bt o s o b sl
S AN O WIS KO e s s it e STICER o TG iRt ST o TS o5 NS O W SO«

Data rozpoczecia pracy na obecnym StanowisKu: ...........ccoeveriiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnn.

Nalezy napisaé, w jaki sposéb oceniany wykonywat obowiqzki w okresie, w ktérym podlegal ocenie, czy
spetnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w ktérym podlegal ocenie,
dodatkowe zadania, ktore nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazaé.

(miejscowos¢)  (d=zien, miesige, rok)  (podpis oceniajgcego)



Cze§é D

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkdéw przez;
Panig/Pames « i veadestiarars s0s sra v Sl e s 8 b i B miinnd bl sl M e I
WOKTCRIC O b ismimints 150 £ s s s 4 U e d el I e e e T el

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

[ bardzo dobrym | |

Wykonywal wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob czgsto
przewyzszajgcy oczekiwania. W razie koniecznoSci podjgl si¢ wykonywania zadan
dodatkowych i wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowigzkow stale spelnial wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

’ Dobrym I |

Wykonywal wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spetnial wigkszos¢

kryteriow oceny wymienionych w czesci B.

’ Zadowalajagcym | I

Wigkszos¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spelnial niektore
kryteria oceny wymienione w czesci B.

' Niezadowalajgcym ’ ]

Wiekszos¢ obowigzkow wynikajqcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob
nieodpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spelnial wcale,
bqd? spetnial rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje¢ okresowa oceng:

(wpisaé pozytywnq — jezeli zaznac=zony =ostal poziom bard=o dobry, dobry lub zadowalajqcy, negatywnq — jezeli poziom niezadowalajgcy)

(miejscowosé)  (d=zien. miesigc, rok) — (podpis oceniajgcego)
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Zapoznalam/-lem si¢ z oceng sporzgdzong na piSmie przez:
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(miejscowosS¢) (dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)




