ZARZADZENIE Nr 654’/ 2009
Burmistrza Nidzicy
z dnia £9.ken2£724@.2009 roku

w sprawie wprowadzenia” Regulaminu okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym”.

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. Nr 142, poz. 1591 z p6zn.
zm.) oraz art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. Nr 223, poz. 1458)
zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania ,Regulamin okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym”, stanowiacy zatgcznik Nr 1 do ninigjszego
Zarzadzenia.

§ 2.1. Wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Nidzicy oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
zobowigzuje si¢ do zapoznania z w/w Regulaminem i do przestrzegania podanych w nim zasad.

2. Odpowiedzialni za prawidtowg realizacjg postanowier zawartych w/w Regulaminie sa bezposredni przetozeni
pracownikéw podlegajacych ocenie.

§ 3.Tracg moc postanowienia §58, § 58a, § 58b, § 58¢ i § 58d Regulaminu Organizacyjnego wprowadzone w zycie
zarzadzeniem nr 100/2007 Burmistrza Nidzicy z dnia 16 kwietnia 2007 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Nidzicy.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik nr 1 do

Zarzadzenia Burmistrza Nigzicy
Nré34/09 z dnia .43 kxn etaia L0,

Regulamin okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym
§ 1. 1. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Nidzicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzgdniczych oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych, zwani dalej Ocenianymi podiegajg
okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U.
Nr 223, poz. 1458) oraz w niniejszym regulaminie.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza sig¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
krécej niz sze$¢ miesiecy.

§ 2. Okresowej oceny dokonuje bezpo$redni przetozony Ocenianego, zwany Oceniajacym.
§ 3. 1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na 2 lata, z zastrzezeniem § 4.
2. Okresowa ocena pracownikéw przeprowadzana jest w miesiagcu pazdzierniku za okres ostatnich dwoch Iat.

3. Ostatecznym terminem sporzadzania oceny na pi$mie jest dzieri 31 pazdziernika. Do tego dnia Oceniajacy zobowigzani
s3 przekazaé arkusze oceny do Burmistrza.

4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
a) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny;
b) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego stanowiska.
5. W przypadku, o ktérym mowa;
a) w ust.4 lit. a) — ocena sporzgdzana jest w terminie jednego miesigca od dnia powrotu Ocenianego do pracy;
b) w ust. 4 lit. b) — ocena sporzgdzana jest przed zmiang zakresu obowigzkdw lub stanowiska.

6. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym Ocenianego na pisémie. Kopie
pisma dolacza sie do arkusza oceny.

§ 4. 1. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownie ocenie, nie pézniej niz przed uptywem szeséciu
miesigcy, jednak nie wczesniej niz po uplywie trzech miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym Ocenianego na pismie. Kopie
pisma dofacza sie do arkusza oceny.

§ 5. 1. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspolnych dla wszystkich Ocenianych oraz 4
kryteriéw przypisanych do kategorii stanowisk, do ktérej nalezy zajmowane przez Ocenianego stanowisko.

2. Kryteriami wspélnymi dla wszystkich pracownikéw sa:

Lp. Kryterium Opis Kryterium
1. Sumienno$é Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.
2. Sprawno$é Dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,

umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektéw pracy.
Wykonywanie ocbowigzkéw bez zbednej zwioki.

3. Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich Znajomosé przepiséw niezbednych do wiasciwego wykonywania obowigzkéw
przepisow wynikajacych z opisu stanowiska pracy.

Umiejetnos$¢ wyszukiwania potrzebnych przepiséw.

Umiejetno$¢ zastosowania wlasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju
sprawy.

Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspéidziatania ze specjalistami z
innych dziedzin.

4, Planowanie i organizowanie pracy Planowanie dziatar i organizowanie pracy w celu wykonywania zadan.
Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych
dziatania.

Ustalanie priorytetéw dziatania , efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie
szczegotowych i mozliwych do realizacji planéw krétko i diugoterminowych.

5. Bezstronno$é Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych Zrédet ,
gwarantujgce wiarygodno$é przedstawianych danych, faktdw i informacii.
Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron , niefaworyzowanie
zadnej z nich.




Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy podejrzen o
stronniczo$¢ i interesowno$é.

Dbato$¢ o nieposziakowang opinie.

Postepowanie zgodnie z etykg zawodowa.

3. Kryteriami przypisanymi do stanowisk kierowniczych sa:

Lp.

Kryterium

Opis kryterium

1.

Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan.

2.

Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy
przez:

- zrozumiate tlumaczenie zadar, okre$lanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonywania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jako$ci pracy,

- okreslenie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny spos6éb, zachecanie ich do
wyrazania wlasnych opinii oraz wigczanie ich w proces podejmowania
decyzji,

- oceng osiggnieé pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwo$ci wynikajacych z systemu wynagrodzeri oraz
motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracownikéw do uzyskiwania jak
najlepszych wynikéw,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwar pracownikéw dotyczacych
wiasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celéw i zadar
urzedu,

- stymulowanie pracownik6w do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

Zarzadzanie jako$cia realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatar w celu uzyskiwania pozadanych
efektéw przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli dziatania,

- sprawdzanie jako$ci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegéinych pracownikéw,

- wydawanie poleceri majacych na celu poprawe wykonywanych obowiazkéw.

Podejmowanie decyzji

Umiejetno$é podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiektywny przez:
- rozpoznawanie istoty problemu oraz okres$lenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

- rozwazanie skutkdéw podejmowanych decyz;ji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem
sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat.

4. Kryteriami przypisanymi do pozostatych stanowisk urzedniczych sa:

Lp. Kryterium Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyczna Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan.

2. Umiejetno$é pracy w zespole Realizacja zadan w zespole przez:
- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
- zrozumienie celu i korzy$ci wynikajacych ze wspéinego realizowania zadan,
- wspolprace, a nie rywalizacje z pozostatymi czionkami zespotu,
- zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace zespotu,
- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania,

3. Nastawienie na rozwdj, podnoszenie | Zdolnos¢ i sktonno$é do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia

kwalifikacji kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac¢ aktualng wiedze.
4, Samodzielnos¢ Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informagji,

formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania.

§ 6. 1. Oceny pracownika dokonuje sie na piSmie w arkuszu okresowej oceny pracownika.

2. Wzér arkusza oceny stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegoéinosci na:




a) okresleniu stopnia spetnienia przez Ocenianego poszczegbinych kryteriéw, przy uwzglednieniu nastepujacych stopni:

- stopieri bardzo dobry- przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spetiat dane kryterium, niejednokrotnie w sposéb
przewyzszajacy oczekiwania; za stopieri ten Oceniany otrzymuije pie¢ punktow;

- stopiert dobry- przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spetniat dane kryterium w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom; za stopier ten Oceniany otrzymuje cztery punkty;

- stopier zadowalajacy — przyznawany, jezeli oceniany, zazwyczaj speiniat dane kryterium w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany otrzymuije trzy punkty;

- stopien niezadowalajacy- przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie spetniat danego kryterium w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom, za stopieri ten Oceniany otrzymuje dwa punkty;

b) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy punktow, wedtug nastepujacej
skali ocen:

- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktow;
- ocena dobra- w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktéw;

- ocena zadowalajgca- w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktow:
- ocena negatywna- w przypadku uzyskania ponizej 30 punktéw;

c) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposéb wykonywania przez Ocenianego obowigzkéw, zwracajac
szczeg6ing uwage na spetnienie przez niego kryteriéw, z punktu widzenia ktérych jest oceniany.

§ 7. 1. Przed dokonaniem czynnoéci, o ktérych mowa w § 6 ust.3, Oceniajacy przeprowadza z Ocenianym rozmowe,
zwang dalej rozmowa oceniajaca. Termin rozmowy oceniajacej wyznacza Oceniajacy, informujgc o tym fakcie Ocenianego na
co najmniej 3 dni przed terminem rozmowy.

2. Podczas rozmowy Oceniajacy:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, w ktérym podiegat ocenie, trudnosci napotykane
przez niego podczas realizacji zadar oraz spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteriéw oceny;

b) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetno$ci wymagajacych rozwiniecia;

c) omawia z Ocenianym plan dziatari doskonalacych umiejetnosci Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego
obowiazkow.

§ 8. 1.0cenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Burmistrza Nidzicy, w terminie siedmiu dni od daty
otrzymania oceny.

2. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na piémie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

3. Burmistrz rozpatruje odwotanie pracownika od oceny w terminie czternastu dni od dnia wniesienia. W przypadku
uwzglednienia odwotania Burmistrz zmienia oceng albo zarzadza dokonanie jej po raz drugi.

§ 9.1.Arkusze ocen okresowych przygotowuje w jednym egzemplarzu inspektor do spraw pracowniczych i przekazuje z
miesiecznym wyprzedzeniem Oceniajacym.

2. Uzupelnione i podpisane arkusze oceny wiacza sie do akt osobowych pracownika.
§ 10. 1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos$¢ oceny.

2. Zabrania sig udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.



Zatacznik nr 2 do
Zarzz zenia Burmistrza Nidzicy
Nr £.34. /09 z dnia £ 8. &rnefamz 2009,

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

[ 1. Nazwa i adres jednostki zatrudniajgcej
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IV. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajacej |

Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostata Z pracownikiem W dnil ............ooveieeniiie ettt

ROZMOWE PrZEPrOWAAZIE ......... et e e e ettt e et e e et e e e et e e e e e ee e e e e atneeaaae

( podpis pracownika Ocenianego)

{ V. Okreslenie stopnia spelnienia przez pracownika poszczegolnych kryteriow ]

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak X" w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia spetiania przez Ocenianego
poszczegdinych kryteridw.

1. Kryteria oceny Niezadowalajacy Zadowalajgcy Dobry Bardzo dobry
(2 pkt) (3 pkt) (4 pkt) ( 5 pkt)




Suma punktow za WSZYSTKIE KIYEBIIA: .........ooiiiii e e et e e

Tabela rozpietosci punktow:

Lp. Liczba punktéw Ocena
1.

| VI. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczace oceniajacego :

Przyznaje Ocenianemu nastepujacg okresowg ocene:

Bardzo dobra
Dobra
Zadowalajaca
| Negatywng

Uzasadnienie:



( miejscowosc) ( dzien, miesigc, rok) ( podpis oceniajacego)

Vii. Wnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych rozwiniecia. Proponowany
plan dziatar doskonalacych umiejetnosci Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

| VIIi. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pi$mie ]

Potwierdzam, izw dniu ..............oocooiiiiii otrzymatem arkusz oceny z oceng okresowa oraz zostatem pouczony
o prawie odwolania si¢ od przyznanej oceny do Burmistrza Nidzicy , w terminie siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

( miejscowo$¢, data) ( podpis pracownika)




