Zarzadzenie Nr bj b[ L:]
Burmistrza Miasta Zarow

z dnia ’%&P@»QQ@JGM

w sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Miecjskim w Zarowie Regulaminu Okresowej
Oceny Pracownikow.

Na podstawie art. 27 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1459 z dnia 28 listopada 2008 r.) zarzadzam,

co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzedzie Miejskim w Zarowie regulamin okresowej oceny
pracownikow zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia .

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powicrzam Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 34/2005 z dnia 22 marca 2005 roku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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UZASADNIENIE

W zwigzku ze zmiang przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.Nr 223 poz. 1459 z dnia 28 listopada 2008 r.) zachodzi potrzeba
dostosowania Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikow do obowiazujacych
przepisow prawa.

Sporzadzita:
Krystyna Jakszycka
Sekretéiy Griddry AT ow
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Zaltacznik Nr 1 - ' o

Do Zarzadzenia Nr é})w.z.@J
Burmistrza Miasta Zarow

z dnia 4 LYL{[JLCL KOO,

Regulamin Okresowej Oceny Pracownikow

§ 1. 1. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Zarowie zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych, zwani dalej Ocenianymi podlegaja okresowym ocenom na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada (Dz. U. Nr 223, poz.
1459 z dnia 28 listopada 2008 r.) o pracownikach samorzadowvch oraz w
niniejszym regulaminie.

2. Okresowe] oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczyvch kréocej niz 6 miesiecv.

§ 2. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przelozony Ocenianego, zwany dalej
Oceniajacym.

§ 3. 1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest raz w roku, z
zastrzezeniem § 4.

2. Burmistrz Miasta Zarow corocznie okresli w drodze Zarzadzenia termin

przeprowadzenia oceny pracownikow.

3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 30
listopada. Do tego dnia Oceniajacy zobowigzani sa przekazac arkusze ocen
do Burmistrza Miasta Zarow.

4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przyvpadku:

a. usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajace]
przeprowadzenie oceny,

b. istotnej zmiany zakresu obowiazkow Ocenianego lub zmianv
zajmowanego przez niego stanowiska.

5. W przypadkach, o ktorych mowa:

a. w ustepie 4 pkt a — ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesiaca od
dnia powrotu Ocenianego do pracy,

b. w ustepie 4 pkt b — ocena sporzadzana jest przed zmiana zakresu
obowiazkow lub stanowiska.

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

§ 4. 1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie
poznie] niz przed uplywem 6 miesiecy, jednak nie wczesnie) niz po uplywie
3 miesiecy, od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.
2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie
powladamiajac o tym Ocenianego na pismie. Kopie pisma dolacza 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 ktérych nalezy zajmowane przez ocenianego
stanowisko. Wybrane kryteria stanowia zatacznik nr 1 do niniej $zego
regulaminu i powinny by¢ zaakceptowane przez Burmistrza Miasta Zarow.

2. Kryteriami wspélnymi dla wszystkich pracownikéw sa:

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkéw dokladnie,
skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawnosc¢

Dbatos$¢ o szybkie, wydajne i1 efektywne
realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie ;
obowiazkow bez zbednej zwloki.

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji
przy wykorzystaniu dostepnych Zrodet,
gwarantujace wiarygodnosc¢
przedstawionych danych, faktow i
informacji. Umiejetnos$¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

4. Znajomosc¢ i umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepisow

Znajomo$¢ przepisow niezbednych do
wlasciwego wykonywania obowigzkow
wynikajacych z opisu stanowiska pracy. |
Umiejetno$é wyszukiwania potrzebnych
przepisow. Umiejetnosé zastosowania
wlasciwych przepiséw w zaleznosci od
rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw,
ktore wymagaja wspéldziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie i organizowanie pracy

Planowanie dzialan i organizowanie
pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslanie celow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dzialania. Ustalanie priorytetow
dzialania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegolowych i
mozliwych do realizacji planoéw krotko- i
dhugoterminowych.

6. Postawa etyczna

'nieposzlakowang opinie. Postepowanie

Wykonywanie obowigzkow w sposob
uczciwy, niebudzacy podejrzen o “
stronniczos¢ i interesownos¢. Dbalosc o |

zgodnie z etyka zawodowa.




3. Wykaz stanowisk okresla zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 6. 1. Oceny pracownika dokonuje sie na piSmie w arkuszu okresowej oceny
pracownika.
2. Wzor arkusza oceny stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
3. Sporzadzenie oceny na pi$mie polega w szczeg6lnosci na:
1). okresleniu stopnia spelniania przez Ocenianego zadanych kryteriow,
przy uwzglednieniu nastepujacych stopni:
- stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli oceniany zawsze speiniat
dane kryterium,
za stopien ten Oceniany otrzymuje pie¢ punktow,
- stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spelnial
dane kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten
Oceniany otrzymuje cztery punkty,
- stopien zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany,
spelniat dane kryterium w spos6b odpowiadajacy oczekiwaniom, za
stopien ten Oceniany otrzymuje trzy punkty,
- stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany nie
spelnial danego kryterium w spos6b odpowiadajacy oczekiwaniom, za
stopien ten Oceniany otrzymuje dwa punkty.

2). 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 punktow,

- ocena zadowalajaca — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktéw,
- ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow.

3). uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposob
wykonywania przez Ocenianego obowiazkow, zwracajac szczegolna
uwage na spelnianie przez niego kryteriow, z punktu widzenia ktérych
jest oceniany.

§ 7. 1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktorych mowa w § 6 ust. 3 Oceniajacy
przeprowadza z Ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowa oceniajaca.
Termin rozmowy oceniajacej wyznacza Oceniajacy, informujac o nim
Ocenianego co najmniej na dwa dni przed terminem rozmowy.

2. Podczas rozmowy Oceniajacy:

a. omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkéw w okresie,
w ktérym podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas
realizacji zadan oraz spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow
oceny,

b. okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajacych rozwiniecia,

c. omawia z Ocenianym plan dziatann doskonalacych umiejetnosci
Ocenianego w celu lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

§ 8. 1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwolanie do
Burmistrza, w terminie 7 dni od daty otrzymania oceny, zgodnie z
zalgcznikiem nr 4.

2. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i powinno zawierac
uzasadnienie.
3. Burmistrz rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.



4. W przypadku uwzglednienia odwolania ocene zmienia si¢ albo dokonuje
sie oceny po raz drugi.

5. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej
oceny, ponownej jego oceny dokonuje si¢ nie wczesniej niz po upltywie 3
miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

6. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktérej mowa w ust.5, skutkuje
rozwigzaniem umowy o0 prace, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§ 9. Arkusze oceny wilaczane sa do akt osobowych pracownika.
§ 10. 1. W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawnosc oceny.

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



Dodatkowe kryteria przypisane do kategorii stanowisk

Podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji
Kreatywnosc¢ i inicjatywa
Obowigzkowosc¢

Asertywnosc¢

Estetyka stanowiska pracy
Pomystowos¢

Relacje ze wspolpracownikami i przelozonymi
Umiejetnos¢ obstugi klientow

. Samodzielnosc

10.Sposdb prowadzenia korespondencji
11.Dyspozycyjnosc
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu
Oceny Okresowej
Pracownikéw



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Okresowej
Oceny Pracownikow

Wyvkaz stanowisk w Urzedzie Miejskim w Zarowie

SEKRETARZ GMINY - Krystyna Jakszycka

REFERAT FINANSOWO-BUDZETOWY:

1. Zastepca Skarbnika — Beata Fafula

2. Inspektor ds. wymiaru podatkow — Teresa Drag

3. Inspektor ds. ksiegowos$ci budzetowej — Joanna Kaczorowska

4. Referent ds. windykacji naleznosci budzetowych — Justyna Blaszczyk
5. Inspektor ds. ksiegowosci podatkowej i optat — Renata Rybak
6. Podinspektor ds. optat i czynszow — Elzbieta Harmaty
7. Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej — Grzegorz Trzebski
8. Inspektor ds. ksiegowosci i rachuby plac — Zofia Dymlang
9. Referent ds. ksiegowosci budzetowej — Katarzyna Bal
10.Kasjer — Jadwiga Blazej

REFERAT ADMINISTRACYJNY:

1. Kierownik — Agnieszka Szykowna
2. Podinspektor ds. wsi i rolnictwa — Dominika Trzepla
3. Inspektor ds. kadr i inwentaryzacji - Katarzyna Michalczyk

BIURO OBSLUGI KLIENTA:

1. Kierownik BOK — Bozena Krzyminska
2. Podinspektor ds. administracyjnych — Aneta Zakrzewska

URZAD STANU CYWILNEGO:

1. Kierownik — Joanna Konikowska
2. Inspektor ds. ewidencji ludnos$ci — Halina Paruzynska
3. Inspektor ds. dowoddéw osobistych — Maria Kosiorowska

REFERAT OSWIATY, SPORTU I FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH:

Kierownik — Sylwia Pawlik
Inspektor ds. o§wiaty i zaméwien publicznych — Monika Naskret-Kozak
Inspektor ds. sportu — Artur Adamek
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Inspektor ds. pozyskiwania funduszy strukturalnych — Przemyslaw Sikora



SEKRETARIAT BURMISTRZA:

1. Sekretarka — Krystyna Czerwinska

STANOWISKA SAMODZIELNE:

1. Szef Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego — Miroslaw Zaleniski

2. Informatyk — Marcin Wolfram

3. Pelnomocnik ds. promocji kultury i organizacji pozarzadowych — Leszek
Buchowski

REFERAT INWESTYCJI:

1. Kierownik — Waldemar Budzynski
2. Podinspektor ds. remontéw — Teresa Pojasek

REFERAT NIERUCHOMOSCI I GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ:

Kierownik — Anna Janeczko

Inspektor ds. nieruchomosci — Waldemar Chodorowski

Inspektor ds. melioracji i gospodarki komunalnej — Piotr Weiland
Inspektor ds. gospodarki przestrzennej i ochrony srodowiska — Ryszard
Rybak

e

REFERAT GOSPODARKI LOKALOWEJ:

1. Kierownik — Marian Stefanski

2. Inspektor ds. mieszkaniowych — Stanislawa Jablonska

3. Referent ds. wspélnot mieszkaniowych — Anita Juralewicz

4. Inspektor ds. przegladéw technicznych i remontéw — Marek Maruszewski



Zalacznik nr 3
do Regulaminu
Oceny Okresowej
Pracownikow

Arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego

I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej

II. Dane dotyczace ocenianego pracownika
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Data zatrudnienia na stanowisku UrzedniCzym: .......cccooviiiiiiiinininiieronnanns
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowiSKu: .......ceiveiieiiinriinriniiniininnn.

Imie, nazwisko i stanowisko bezposredniego przetozonego: ...........cccoevennnn.

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

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

III. Dane dotyczace poprzedniej oceny

i1 7 2 B0 0 - R ———

B Toreyn L= g0, 071 Lo nu (RO TP ———

IV. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajacej

Rozmowa oceniajgca przeprowadzona zostata z pracownikiem w dniu ..................



Bozmauwe prseprowad sl o o seamasms s o oo ms s s g ey i s et

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

(podpis pracownika)

V. Okreslenie stopnia spelnienia przez pracownika zadanych kryteriow

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do
stopnia spelniania przez Ocenianego poszczegélnych kryteriow.

: Kryteriailvo(:éinyi Niezadowalajacy Eadowalajacy ! bobry Bardz.o-c_iobrjr.
(2 pkt) (3 pkt) (4 pkt) (5 pkt)

v
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Suma punktow za wszystkie kryteria: ...

Tabela rozpietosci punktow:

Lp Liczba punktéow dia pracownikow | Ocena |

1. 46-50 pkt Bardzo dobra

2. 140-45 pkt Dobra

3. 30-39 pkt Zadowalajaca Bl
4. |Ponizej 30 pkt Negatywna




V1. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczace Oceniajacego:
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Przyznaje Ocenianemu nastepujaca okresowag ocene:

Bardzo dobra
Dobra
Zadowalajaca
Negatywna

Uzasadnienie:

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

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

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

(miejscowoSsc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)

VII. Wnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i
umiejetnosci wymagajace rozwiniecia. Proponowany plan dzialan
doskonalacych umiejetnosci Ocenianego celem lepszego wykonywania
przez niego obowiazkow.

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

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

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

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



VIII. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na piSmie

Potwierdzam; 18 wWdhill covenmommmsmmmoms otrzymalem /am arkusz oceny z oceng
okresowa oraz zostalem/am pouczony o prawie odwolania sie od przyznanej
oceny do Burmistrza w terminie siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

(miejscowosc, data)

(podpis pracownika)



Zalacznik nr 4
do Regulaminu
Oceny Okresowej
Pracownikow

Odwolanie od oceny
(miejscowosc, data)

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

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

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

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

(adres pracownika)

Burmistrz
Miasta Zarow

Odwolanie od oceny okresowej z dnia .............cocooiiiiiiiiin,

Niniejszym odwoluje sie od oceny okresowej z dnia .......cooevvviviiiniininnnnnes
doreczore] mi Wil somevesomvsrmmas sovervess Wnosze o jej zmianeg i przyznanie mi

UZASADNIENIE

W HITHNL mioionisminsss doreczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy ocene
Iticje] pracy za bkres od diia seesvsrmassss s SEo R T ————
Z ocena tg sie nie zgadzam z nastepujacych powodow:

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

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

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



