Elektronicznie podpisany przez:
Elzbieta Zakrzewska Burmistrz Miasta Kowary
dnia 25 pazdziernika 2019 r.

ZARZADZENIE NR 165/2019
BURMISTRZA MIASTA KOWARY

z dnia 25 pazdziernika 2019 r.

w sprawie okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Miejskim w Kowarach oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta Kowary, ktérych
status prawny okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z2019r.
poz. 1282 z p6ézn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam regulamin okresowej oceny pracownikow, w ktorym ustalam sposob dokonywania
okresowych ocen, okresow, za ktore jest sporzadzania ocena, kryteriow na podstawie ktorych jest sporzadzania
ocena oraz skale ocen.

2. Regulamin stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr
165/2019 Burmistrza Miasta Kowary
z dnia 25 pazdziernika 2019r.

REGULAMIN

okresowej oceny pracownikow Urzedu Miejskiego w Kowarach
i kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta Kowary, ktéorych status prawny

okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

§1
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o pracowniku, nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu

Miejskiego w Kowarach oraz kierownika jednostki organizacyjnej, do ktérego ma

zastosowanie ustawa o pracownikach samorzadowych.

§2
1. Praca pracownika podlega ocenie.
2. Oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika.
3. Zadania bezposredniego przetozonego pracownika, wykonuje réwniez kierownik

jednostki w odniesieniu do 0sob, ktére mu bezposrednio podlegaja.

§3

1. Oceny pracownikéw dokonuje si¢ w oparciu o kryteria state i kryteria zmienne. Kazde
z kryteriow podlega punktowaniu w skali od 2-5.

2. Do kryteriow stalych zalicza si¢:

Kryterium Opis kryterium

1. Sumiennos¢ Wykonywanie obowiazkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie
Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowiazkow bez zbednej zwtoki

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
3. Bezstronnos¢ zrodet, gwarantujgce wiarygodnos$¢ przedstawionych danych, faktow
1 informacji. Umiej¢tno$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich
stron, niefaworyzowania zadnej z nich

4. Umiejetno$¢ stosowania Znajomos$¢ przepiséw niezbednych do wlasciwego wykonywania

2. Sprawno$¢
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odpowiednich przepisow

obowigzkdéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé
wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetnos$¢ zastosowania

prawa wlasciwych przepiséw w zalezno$ci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin
Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
5. Planowanie Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
1 organizowanie pracy dziatania. Ustalanie priorytetow dzialania, efektywne

wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegélowych i mozliwych do
realizacji planow krétko- i dlugoterminowych

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkoéw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen
o stronniczo$¢ 1 interesownos$¢. Dbatos$¢ o nieposzlakowang opinig.

Postepowanie zgodnie z etyka zawodowa

Kryteria zmienne zwigzane s3 bezposrednio z zajmowanym przez pracownika
stanowiskiem 1 wybierane sg indywidualnie dla kazdego pracownika.

Kryteria zmienne w liczbie czterech, wybiera bezposredni przetozony pracownika
podlegajacego ocenie, sposrod katalogu kryteriow stanowiacych zalacznik nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

§4

Oceng, z uwzglednieniem zapisow § 5, przeprowadza si¢ w miesigcu listopadzie.

Sporzadzone arkusze ocen sktada si¢ do Burmistrza Miasta Kowary.
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§5

Oceny pracownikow dokonuje si¢ nie rzadziej, niz raz na 2 lata.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, a zwlaszcza w przypadku otrzymania przez
pracownika oceny negatywnej, w przypadku pracownikéw nowozatrudnionych, czy tez
przesunig¢tych na inne stanowisko, bezposredni przetozony moze zadecydowaé o zmianie
terminu dokonania oceny.

Oceny, dokonywanej w oparciu o ust. 2 niniejszego paragrafu nie mozna dokonac
wczesniej niz po uptywie 6 miesiecy odpowiednio od dokonania poprzedniej oceny,
zakonczenia stuzby przygotowawczej, oraz przesuni¢cia pracownika na inne stanowisko.

W przypadku zlozenia przez pracownika odwotania od poprzedniej oceny, bieg 6-
miesigcznego terminu rozpoczyna si¢ od dnia, w ktérym pracownik zostat

poinformowany o jego rozstrzygnieciu.
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§6

W razie usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika, lub tez w razie istotnej zmiany zakresu
czynno$ci pracownika, termin oceny moze ulec przesunigciu jezeli przetozony uzna, ze

uniemozliwia to przeprowadzenie oceny.

§7

1. Ocena jest sporzadzana na pismie.
2. Oceny dokonuje si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje pracownik,
drugi za$ przechowywany jest w aktach osobowych pracownika.

3. Wzor arkusza oceny stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§8

1. Ocena ma charakter opisowy i jest przeprowadzona w oparciu o kryteria, o ktorych mowa
w § 3.
2. Przy sporzadzaniu oceny nalezy okresli¢ poziom wykonywania obowigzkow przez

pracownika w poszczegolnych kryteriach, wedlug nastepujace;j skali:

a) bardzo dobry - jezeli oceniany zawsze spelnial obowigzki wynikajace z zakresu
stanowiska pracy, w sposob czesto przewyzszajacy oczekiwania (5 pkt),

b) dobry - jezeli oceniany spetniat obowiazki w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom
(4 pkv),

c) zadowalajacy - jezeli oceniany wiekszo§¢ obowigzkow spelnial w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom (3 pkt),

d) negatywny - jezeli oceniany wigkszos¢ obowigzkéw spelniat w  sposob
nieodpowiadajacy oczekiwaniom (2 pkt).

3. Rozpigtos¢ punktowa dla poszczegodlnych ocen wynosi:

a) 45-50 - bardzo dobra,

b) 39-44 - dobra,

c) 30-38 - zadowalajaca,

d) ponizej 30 - negatywna.

4. Ocena musi zawiera¢ pouczenie o mozliwosci wniesienia odwotlania.

§9

1. Odwotanie od sporzadzonej oceny, pracownik wnosi do Burmistrza za posrednictwem

bezposredniego przetozonego, w terminie 7 dni od dnia dor¢czenia oceny.
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2. Odwotanie od sporzadzonej oceny, kierownik jednostki organizacyjnej oraz pracownik

urzedu podlegajacy bezposrednio Burmistrzowi, wnosi do Burmistrza, w terminie 7 dni

od dnia dorgczenia oceny.

3. Odwotanie wnosi si¢ na piSmie wraz z podaniem przyczyn odwolania, wedtug wzoru

stanowigcego zalgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

4. O wyniku odwotania wraz z uzasadnieniem, kierownik jednostki informuje pracownika

na pismie.
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Zatacznik nr 1 do regulaminu

okresowej oceny pracownikow Urzgdu
Miejskiego w Kowarach

i kierownikow jednostek organizacyjnych
Miasta Kowary, ktorych status prawny
okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych

Katalog kryteriow zmiennych, o ktorych mowa w § 3 regulaminu

Kryterium

Opis kryterium

1.

2.

1. Wiedza specjalistyczna

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

2. Motywacja
1 zaangazowanie,
poczucie odpowiedzialno$ci

— to stopien zaangazowania pracownika w realizacj¢ zadan, poziom
efektywno$ci oraz sprawno$¢ w wykonywaniu czynnosci. To sktonnos¢ do
przyjmowania przez pracownika nowych zadan. Umiejetnos¢ znajdowania
przez niego rozwigzan, wystgpowania z inicjatywa dotyczacg usprawnien.
Okresla stopien poczucia odpowiedzialno$ci przez pracownika za
powierzone zadania, utozsamiania z misjg Miasta/ lub i kierowanej jednostki
oraz tego czy mozna na nim polegac

3. Nastawienie na wiasny
rozwoj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ i1 sktonno$¢ do uczenia si¢, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze

4. Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie przez:
- wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny i precyzyjny,

- dobieranie stylu, jezyka i tre§ci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,

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

- wyrazanie pogladow w sposob przekonywajacy,

- postugiwanie si¢ pojeciami wtasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy

5. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

- przedstawianie zagadnien w sposéb jasny i zwigzty,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

6. Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos$¢ zainteresowania innych wtasnymi opiniami

7. Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,
- stuzenie pomoca

8. Umiejetnos¢ pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu 1 korzy$ci wynikajacych ze wspolnego realizowania
zadan,
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- wspotprace, a nie rywalizacj¢ z pozostalymi cztonkami zespotu,
- zglaszanie konstruktywnych wnioskdéw usprawniajacych prace zespotu,
- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

9. Umiejetnosc
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych
dzieki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

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

- przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych sadow lub zmiany
stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow,

- ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan

10. Zarzadzanie
informacja/dzielenie si¢
informacjami

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

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

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

11. Zarzgdzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow
finansowych lub innych przez:

- okre$lanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacje 1 wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod wzgledem
czasu 1 kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do efektywnego dziatania

12. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci
pracy przez:

- zrozumiale thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialno$ci za ich
realizacje, ustalanie realnych termindéw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,
- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikoéw, wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposob, zachgcanie ich
do wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczanie ich w proces podejmowania
decyzji,

- ocene osiagnig¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz
motywujacej roli awansu w celu zachegcenia pracownikow do uzyskiwania
jak najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow dotyczacych
wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- ingpirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania celow i zadan
urzedu,

- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji

13. Zarzadzanie jako$cig
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych
efektow przez:

- tworzenie 1 wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli dziatania,
- sprawdzanie jakoS$ci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planoéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikéw pracy poszczegolnych pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych
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obowigzkoéw

14. Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,

- okre$lanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokéw zmniejszajacych nieche¢ do wprowadzanych zmian,
- skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi
zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiggnaé pozytywne rezultaty
klientom urzgdu

15. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca przez:

- ustalanie priorytetow dzialania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczeg6lnie trudnych, mogacych mie¢
przelomowe znaczenie,

- okres$lanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialno$ci w trakcie realizacji zadan

i wywigzywanie si¢ z zobowigzan,

- zrozumienie koniecznos$ci rozwigzywania problemow oraz konczenia
podjetych dziatan

16. Podejmowanie decyzji i
rozwigzywanie problemow

Umiejetnos$¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

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

-umiejetnos¢ dokonywania racjonalnych wyborow dotyczacych dziatan

i doprowadzania do osiggania zamierzonych celo6w

-umiejetnos¢ szybkiego 1 sprawnego rozwigzywania napotkanych
problemow, podejmowania trafnych decyzji oraz opracowywania
alternatywnych wariantow rozwiazan przed podjeciem ostatecznej decyzji
-umiejetnos¢ rozwigzywania problemdw, oddzielania spraw personalnych od
spraw merytorycznych, dostosowywania sposobu dziatania do sytuacji

i cztonkow zespotu, identyfikowania potencjalnych zagrozen, szybkiego

i trafnego znajdywania przyczyny powstania problemu

17. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych
problemow przez:

- wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow,

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych problemoéw i zapobieganie ich
skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowacé na kryzys,

- wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby

mozna bylo w przysztosci uniknaé podobnych sytuacji,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przej$ciowych lub wprowadzania
zmian

18. Samodzielno$¢

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formulowania wnioskow i proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania

19. Inicjatywa

- umiejetno$¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian
1 informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

- mOwienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich powstania
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20. Kreatywnos¢

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

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,

- wykorzystywanie r6znych istniejgcych rozwigzan w celu tworzenia
nowych,

- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod,
- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci Iub sposobow
dzialania,

- badanie r6znych zrodet informacji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,

- zachgcanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwigzan

21. Myslenie strategiczne

Tworzenie plandéw lub koncepcji realizowania celd6w w oparciu o posiadane
informacje przez:

- ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,

- zauwazanie trendow i powigzan mi¢dzy réznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych
kierunkow dzialania,

- przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i decyzji,
- planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysci r6znych kierunkow dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen

22. Umiejetnosci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez analizowanie

i interpretowanie danych, tj.:

- rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan

1 raportoéw,

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

- prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskéw z przeprowadzone;j
analizy,

- stosowanie odpowiednich narzgdzi i technologii (wlacznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwigzania problemu/zadania
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Arkusz oceny

Imie i nazwisko ocenianego
Zajmowane stanowisko
Data zatrudnienia na danym stanowisku

Data dokonania poprzedniej oceny oraz jej wynik

Zalacznik nr 2 do regulaminu

okresowej oceny pracownikow Urzgdu

Miejskiego w Kowarach

i kierownikow jednostek organizacyjnych
Miasta Kowary, ktorych status prawny okresla
ustawa z dnia 21 listopada 2008 .

o pracownikach samorzadowych

Realizacja przez pracownika kryteriow obowiazkowych i wybranych kryteriow
zmiennych

Nazwa kryterium Bardzo dobra
(5 pkt)

Dobra
(4 pkt)

Zadowalajaca
(3 pkt)

Negatywna
(2 pkt)

sumienno$¢

sprawno$¢

bezstronnos¢

umiejetnosé stosowania
odpowiednich przepisow prawa

planowanie i organizowanie
pracy

postawa etyczna

Rozpigtos¢ punktowa oceny pracownika:
a) 45-50 - bardzo dobra,

b) 39-44 - dobra,

c) 30-38 - zadowalajaca,

d) ponizej 30 - negatywna,

Suma punktéw za wszystkie kryteria wynosi

Pracownik otrzymuje oceng:

Id: 6718D335-C579-4119-ACFB-7CD6850D976B. Podpisany

punktow
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Uzasadnienie oceny

(data i podpis Oceniajacego)

Pouczenie
Od niniejszej oceny pracownikowi przystuguje odwotanie do Burmistrza Miasta Kowary .
Odwotanie wnosi si¢ w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny, za posrednictwem
bezposredniego przetozonego, chyba ze bezposrednim przetozonym jest Burmistrz.
Oswiadczenie pracownika:

Oswiadczam, ze z oceng zapoznalam/zapoznalem si¢ w dniu

(podpis pracownika)

Id: 6718D335-C579-4119-ACFB-7CD6850D976B. Podpisany Strona 10



Zatacznik nr 3 do regulaminu

okresowej oceny pracownikow Urzedu
Miejskiego w Kowarach

i kierownikow jednostek organizacyjnych
Miasta Kowary, ktorych status prawny
okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych

Odwolanie od oceny

(Imig i nazwisko pracownika, zajmowane stanowisko)

Burmistrz Miasta Kowary

Niniejszym wnosz¢ odwotanie od oceny mojej pracy dokonanej w dniu
dorgczonej w dniu , Z powodu

Uzasadnienie

(data i podpis pracownika)

Id: 6718D335-C579-4119-ACFB-7CD6850D976B. Podpisany Strona 11
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