ZARZADZENIE Nr 0050.23.2021
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 29 stycznia 2021 r.
w sprawie zmiany Zarzadzenia Burmistrza Nr 0050.81.2020 w spr. ocen pracownikow
samorzadowych Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2020 r. poz. 713 ze zmianami) oraz art. 27 i art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 ), zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Burmistrza Nr 0050.81.2020 z dnia 18 marca 2020r. w sprawie ocen
pracownikéw samorzgdowych Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka wprowadza sig
nastepujace zmiany:

1) W § 2 dodaje sie ust. 10 w brzmieniu:
, 10. Burmistrz moze zleci¢ swoje obowiazki w zakresie dokonania ocen okreslone w

ust. 5, ust. 7 i ust. 9 Zastepcy Burmistrza [ub Sekretarzowi Gminy.”

2) W §7ust 2 stowa: , w okresie styczen -marzec” skresla sie, a w to miejsce dodaje sie
stowa: w okresie styczen -kwiecien”.

3) W§8ust. 6 termin 31 stycznia zastgpuje si¢ terminem 28 lutego.
4) W §10ust. 1 skresla sie zdanie drugie.
5) W § 10 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Oceniajacy we wtasciwej kolumnie ocenia sposob spetniania przez pracownika
ustalonych kryteriow poprzez przyznanie oceny punktowe;j.”;

6) W § 11 ust. 2 pkt 2 skresla sie stowa: ,z podaniem uzasadnienia oceny (przytoczenie
dowodow)”;

7) W § 11 ust. 3 skreéla sie litere D, a w to miejsce wpisuje sie litere C.

§ 2. W Zalgczniku Nr 1 do Zarzadzenia 0050.81.2020 ,Podrecznik przeprowadzania ocen
okresowych w Urzgdzie Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka” w pkt I11. zdanie drugie skresla
sie stowa: , podajac dowody spetniania oczekiwan” oraz stowa w nawiasie ,(kryteria ocen)”.

§ 3. W Zafgczniku Nr 3 do Zarzadzenia 0050.81.2020 ,Podziat stanowisk pracy w Urzedzie
Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka na poszczegolne grupy dla potrzeb doboru
kwestionariusza oceny okresowej” w Grupie 1I- kwestionariusz B, dodaje sie pkt 6 w
brzmieniu:

»6. Zastepca kierownika Wydziatu Organizacyjno-Prawnego”.

§ 3. Zatgcznik 4A otrzymuje brzmienie okreslone w Zataczniku 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 4. Zatacznik 4B otrzymuje brzmienie okre$lone w Zataczniku 2 do niniejszego zarzadzenia.
§ 5. Zatacznik 4C otrzymuje brzmienie okreslone w Zataczniku 3 do niniejszego zarzadzenia.
§ 6. Zatgcznik 4D otrzymuje brzmienie okreslone w Zataczniku 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 7. Zatacznik 4E otrzymuje brzmienie okre$lone w Zataczniku 5 do niniejszego zarzgdzenia.



§ 8. Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 9. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie poczawszy od ocen
okresowych za rok 2020.




Zatgcznik Nr 1 do Zarzqdzenia 0050.23.2021
Zalacznik nr 4A

Arkusz oceny okresowej pracownika Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka
- stanowisko kierownicze

CZESC A

I. Dane dotyczqce ocenianego pracownika

Imie

Nazwisko

Komarka organizacyjna

Stanowisko

Kat. wynagrodzenia

Staz pracy ogotem

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

II. Dane dotyczgce poprzedniej oceny
Ocena/poziom

Data sporzadzenia

Informacja o sposobie realizacji wnioskow z
poprzedniej oceny

Bystreyca Klodzka), 9018 ceusmmsssensms
CZESCB

IIl, Ocena pracownika

pieczqtka i podpis osoby wypetniajgcej

Okres podlegajacy ocenie

Data samooceny

Data rozmowy oceniajacej

I1L.A. Samoocena:
nik samooceny nalezy wpisac w tabeli ponizej

1. | Komunikacja 2. | Komunikacja
pisemna werbalna

3. 4. | Gromadzenie i
Postawa etyczna dzielenie sie

informacjami

5. |Zarzadzanie 6. 7 ;
zasobami i arzadzanie
odpowiedzialnos¢ REFSOREleN]
Za powierzone
mienie

7. |Umiejetnosé 8. | KKreatywnosé,
podejmowania innowacyjnos¢
decyzji, w tym w
warunkach stresu |




9, I 10. | Przestrzeganie
. prawai
Myélenfe umiejetnos¢
stEHrEgIczne stosowania
odpowiednich
przepisow
11. ; 12. | Sumiennosc i
Dyscyplina pracy | terminowos¢
Razem:

I1I.B .Rozmowa oceniajgca

Wynik rozmowy oceniajgcej( wpisac powyzej w tabeli)

opisad,

Ponizej nalezy zamiesci¢ notatke z przeprowadzonej rozmowy oceniajgcej na temat wykonywanej przez pracownika pracy opisac w
szczegdlnosci uzasadnienie rozbieznosci pomiedzy samooceng pracownika a oceng przetoZzonego. Jezeli oceniany wykonywal w
okresie, w ktérym podlegat ocenie dodatkowe zadania, ktdre nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je

Oceniajgc wykonywanie obowigzkow

przez pracownika przyznaje kaczng okresowg ocene*

Podpis oceniajgcego

Przyjatem do wiadomosci
Podpis ocenianego

CZESC C
IV. Whnioski dotyczqce kierunkow rozwoju zawodowego, potrzeb szkoleniowych oraz
awansu zawodowego pracownika

Nalezy okresli¢ kierunki rozwoju ocenionego,
uwzgledniajgc  sporzqdzong ocene, przyszie
zadania oraz oczekiwania ocenionego. W braku
wnioskow wpisac: Nie dotyczy

W przypadku pozytywnej oceny
skonkretyzowad wniosek dot. awansu lub
podwyzki wynagrodzenia, W braku wnioskéw
wpisaé: Nie dotyczy

Uzasadnienie wniosku wym. w punkcie 2

Podpis wnioskujgcego:

Decyzja Burmistrza dot. wniosku w sprawie awansu lub podwyzki wynagrodzenia:

Dati g POADIS s A e s
*OBJASNIENIA:
Punktacja za poszczegélne kryteria: Klucz do oceny tgcznej:

Bardzo dobry = 5pkt
Dobry = 4 pkt

Zadowalajgcy = 3 pkt
Niezadowalajgcy = 1 pkt

Suma punktow od 12 -30 - niezadowalajgcy
od 31 ~ 42 - zadowalajgcy
od 43 ~ 54 - dobry
od 55 ~ 60 - bardzo dobry




Zatgcznik Nr 2 do Zarzqdzenia Nr 0050.23.2021
Zalacznik nr 4B

Arkusz oceny okresowej pracownika Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca Ktodzka
- zastepcy kierownikow

CZESC A
B I. Dane dotyczgce ocenianego pracownika
Imieg

Nazwisko

Komérka organizacyjna

Stanowisko

Kat. wynagrodzenia

Staz pracy ogotem

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

1. Dane dotyczgce poprzedniej oceny
Ocena/poziom

Data sporzadzenia

Informacja o sposobie realizacji wnioskow z
poprzedniej oceny

Bystrzyca Klodzka, dnia ...
CZESCB

l1l. Ocena pracownika

pieczqtka i podpis osoby wypetniajqcej

Okres podlegajgcy ocenie

Data samooceny

Data rozmowy oceniajgcej

IIL.LA. Samoocena:
Wynik samooceny nalezy wpisac w tabeli

1. | Komunikacja 2. | Komunikacja
pisemna werbalna
3. 4. | Gromadzenie i
Postawa etyczna dzielenie sie
informacjami
5 Zarzadzanie 6. Umie_ietnoéé _
personelem pudejﬁmwama
decyzji, w tym w
warunkach stresu
7. 8. |Przestrzeganie
Kreatywnos¢, prawai
innowacyjnos¢ umiejetnosé
stosowania
| odpowiednich




przepisow
9, 10. | Zarzadzanie
zasobami i
Dyscyplina pracy odpowiedzialnosé
Za powierzone
mienie
11. | Nastawienie na 12 | Sumiennoséi
wlasny rozwoj terminowo$c
Razem:

111.B .Rozmowa oceniajgca
Wynik rozmowy oceniajgcej( wpisaé powyzej w tabeli)

Panizej nalezy zamiescic notatke » przeprowadzonej rozmowy oceniajgeef na temat wykonywanej przez pracownika pracy opisac w
szezegilnosci uzasadnienie rozbieznodci pomiedzy sumooceng pracownika a ocenq przefoionego. Jezeli oceniany wykonywal w
okresie, w ktérym podlegal ocenie dodatkowe zadania, ktére nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je
opisad.

Oceniajac wykonywanie obowigzkow
przez pracownika przyznaje lgczng okresowa oceneg*
Podpis oceniajacego
Przyjatem do wiadomosci
Podpis ocenianego
CZESC C
IV. Whnioski dotyczgce kierunkéw rozwoju zawoedowego, potrzeb szkoleniowych oraz
awansu zawodowego pracownika
1. Nalezy okreslic kierunki rozwoju ocenionego,
uwzgledniajge  sporzqdzonqg ocene, przyszie
zadania oraz oczekiwania ocenionego. W braku
wnioskdw wpisad: Nie dotyczy
2. W przvpadku pozytywnej oceny
skonkretyzowaé wniosek dot. awansu lub
o podwyzki wynagrodzenia, W braku wnioskow
wpisaé: Nie dotyczy
3. Uzasadnienie wniosku wym. w punkcie 2
Podpis wnioskujacego:

Decyzija Burmijstrza dot. wniosku w sprawie awansu lub podwvyzki wynagrodzenia:

DAta.. e e POADIS ..o rsrst st ssssssssssssns s sesssssessons
*OBJASNIENIA:

Punktacja za poszczegdlne kryteria: Klucz do oceny tgcznej:

Bardzo dobry = 5pkt Suma punktéw od 12 - 30 - niezadowalajgcy

Dobry = 4 pkt od 31 - 42 - zadowulujycy
Zadowalajgcy = 3 pkt od 43 - 54 - dobry

Niezadowalajgcy = 1 pkt od 55 - 60 - bardzo dobry




Zatgcznik Nr 3 do Zarzgdzenia 0050.23.2021
Zatacznik nr 4C

Arkusz oceny okresowej pracownika Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka
- stanowisko samodzielne

CZESC A

I. Dane dotyczqgce ocenianego pracownika

Imie

Nazwisko

Komdrka organizacyjna

Stanowisko

Kat. wynagrodzenia

Staz pracy ogotem

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

1. Dane dotyczqce poprzedniej oceny
Ocena/poziom

Data sporzadzenia

Informacja o sposobie realizacji wnioskéw z
poprzedniej oceny

L

Bystrzyca Ktodzka  filal cosmmmssssammsons
CZESCB

lII. Ocena pracownika

pieczqtka i podpis osoby wypetniajgcej

Okres podlegajacy ocenie

Data samooceny

Data rozmowy oceniajacej

IILA. Samoocena:
Wynik samooceny nalezy wpisa¢ w tabeli ponizej

1. | Komunikacja 2. | Komunikacja
pisemna werbalna

3. 4. | Gromadzenie i
Postawa etyczna dzielenie sie

informacjami

5. | Umiejetnosé 6. .
podejmowania !{reatywn.o W
Ay — innowacyjnos¢
warunkach stresu

7. | Przestrzeganie 8.
prawai ;
umiejetnosé Dyscyplina pracy
stosowania
odpowiednich




przepisow

9 | Zarzadzanie 10.
z:;soba.m(li i Inoié Sumiennos¢ i
odpowiedzialnosc terminowo$¢
za powierzone
mienie

11 S taielnosé 12. | Nastawienie na
amodzielnos wlasny rozwéj

Razem:

I1L.B .Rozmowa gceniajgca

Wynik rozmowy oceniajgcej{ wpisaé powyzej w tabeli}
Ponizej nalezy zamiesci¢ notatke z przeprowadzonej rozmowy oceniajgcej na temat wykonywanej przez pracownika pracy opisac w
szczegdlnosci uzasadnienie rozbieznosci pomiedzy samooceng pracownike a ocenq przetoZzonego. Jezeli oceniany wykonywaf w
okresie, w ktorym podlegat ocenie dodatkowe zadania, ktore nie wynikajy z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je
opisac.

Oceniajgc wykonywanie obowigzkow
przez pracownika przyznaje {aczna ockresowa oceng*

Podpis oceniajgcego

Przyjatem do wiadomosci
Podpis ocenianego

CZESC C
1V. Whnioski dotyczqce kierunkow rozwoju zawodowego, potrzeb szkoleniowych oraz
awansu zawodowegqo pracownika
1 Nalezy okresli¢c kierunki rozwoju ocenionego,
uwzgledniajgc  sporzqdzong ocene, przyszie
zadania oraz oczekiwania ocenionego. W braku
wrioskow wpisaé: Nie dotyczy
2. W przypadku pozytywnej oceny
skonkretyzowacd wniosek dot. awansu lub

podwyzki wynagrodzenia, W braku wnioskéw

wpisac: Nie dotyezy

3. Uzasadnienie wniosku wym. w punkcie 2

Podpis wnioskujacego: L

Decyzja Burmistrza dot. wniosku w sprawie awansu lub podwyzki wynagrodzenia:

Data., o e Podpis...o e

*OBJASNIENIA:

Punktacja za poszczegolne kryteria: Klucz do oceny lqcznej:

Bardzo dobry = 5pkt Suma punktow od 12 -30 - niezadowalufycy
Dobry = 4 pkt od 31 - 42 - zadowalajgcy
Zadowalujgcy = 3 pkt od 43 - 54 — dobry
Niezadowalajgey = 1 pkt od 55 - 60 - bardzo dobry




Zatgeznik Nr 2 do Zarzqdzenia 0050,63.2021
Zalgcznik nr 4D

Arkusz oceny okresowej pracownika Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka
- pracownicy ksiegowosci, BOK, pomoce administracyjne

CZESC A
i I. Dane dotyczqce ocenianego pracownika _:'
Imie
Nazwisko
[ Komorka organizacyjna
| =

Stanowisko

Kat. wynagrodzenia

Staz pracy ogdlem

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku
.

11. Dane dotyczqce poprzedniej oceny

Ocena/poziom

Data sporzadzenia

Informacja o sposobie realizacji wnioskow z
poprzedniej oceny

Bystrzyca Ktodzka , dnia ..o,

CZESC B

1Il. Ocena pracownika

pieczqtka i podpis osoby wypeiniajqcej

Okres podlegajacy ocenie

Data samooceny

Data rozmowy oceniajacej _J

IILLA. Samoocena:
Wynik samooceny nalezy wpisac w tabeli ponizej

Komunkacja . N ' .

cerhaing Postawa etyczna
3 4. | Przestrzeganie
Grf)maQZel.lie i E::i‘g;;noéé
flmeleme.su; ) stosowania
informacjami odpowiednich
przepisow
5. | Zarzadzanie 6.
zasobami i ;
odpowiedzialnos¢ Opsapplioa piack
za powierzone
mienie
| 7. | Nastawienie na 8. | Sumiennos¢ i




g

wlasny rozwaj terminowos¢

9. | Umiejetnosc 10. | Wspdtpraca z
obstugi urzadzen innymi, 3
technicznych i umiejetnosc pracy
oprogramowania w zespole

11. Po_dejsFie do 12. Samodzielnosc
Klientow

Razem:

II1.B .Rozmowa oceniajgca
Wynik rozmowy oceniajacej( wpisac powyzej w tabeli)

Ponizej nalezy zamiesci¢ notatke z przeprowadzonej rozmowy oceniajgcej na temat wykonywanej przez pracownika pracy opisat w
szczegdlnosei uzasadnienie rozbieinosci pomiedzy samoocenq pracownika a oceng przefoionego. Jezeli oceniany wykonywat w
okresie, w ktérym podlegaf ocenie dodatkowe zadunia, ktére nie wynikajg z opisu zajmowanego preez niego stanowiska, nalezy je
opisac.

Oceniajgc wykonywanie obowigzkow
przez pracownika przyznaje 13czna okresows oceng*
Podpis oceniajacego
Przyjatem do wiadomosci
Podpis ocenianego
CZESC C
IV. Wnioski dotyczqce kierunkow rozwoju zawodowego, potrzeb szkoleniowych oraz
awansu zawodowego pracownika

1 Naleiy okreslic kierunki rozwoju ocenionego,

uwzgledniajgc  sporzqdzong ocene, przyszie

zadania oraz oczekiwania ocenionego. W braku

wnioskéw wpisal: Nie dotyczy

2. W przypadku pozytywnej oceny
— skonkretyzowaé wniosek dot. awansu lub

podwyzki wynagrodzenia, W braku wnioskéw
wpisaé: Nie dotyczy
3. Uzasadnienie wniosku wym. w punkcie 2

Podpis wnioskujgcego:

Decyzja Burmistrza dot. wniosku w sprawie awansu lub podwyzki wynagrodzenia:

DAt e e PODIS .o cerer et memses s s s esesssberssnt s st rens
*OBJASNIENIA:

Punktacja za poszczegolne kryteria: Klucz do oceny lgcznej:

Bardzo dobry = 5phkt Suma punktéw od 12 -30 - niezadowalajgcy

Dobry = 4 pkt od 31 - 42 - zadowalajgcy
Zadowalajgcy = 3 pkt ad 43 - 54 - dobry

Niezadowalajgcy = 1 pkt od 55 - 60 - bardzo dobry




Komunikacja

Zatgcznik Nr 5 do Zarzgdzenia 0050.23.2021

Zatacznik nr 4E

Arkusz oceny okresowej pracownika Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka
- stanowiska urzednicze

CZESC A

1. Dane dotyczqce ocenianego pracownika

Imig

Nazwisko

Komérka organizacyjna

Stanowisko

Kat. wynagrodzenia

Staz pracy ogotem

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

Il. Dane dotyczqgce poprzedniej oceny

Ocena/poziom

Data sporzadzenia

Informacja o sposobie realizacji wnioskow z
poprzedniej oceny

Bystrzyca Ktodzka , dnia ...

CZESCB

pieczqtka i padpis osoby wypetniajgcej

HI, Ocena pracownika

Okres podlegajacy ocenie

Data samooceny

Data rozmowy oceniajqcej

[I[.A. Samoocena:
_

ooceny nalezy wpisac w tabeli ponizej

Komunikacja -

werbalna pisemna
3. iennosci
f:::lil:::.vzgg Postawa etyczna
5. Podejécie do Gr_omac!ze:::ie i ==
klientow fizneleme_sm .
informacjami l ]
7. Przestrzeganie
Wspolpracaz prawa i
Intsyini, umiejetnosé
umiejetnos¢ pracy stosowania
wzespole odpowiednich
przepisow




9. |Umiejetnos¢ 10.
obslugl urzqd?,en Dyscyplina pracy
technicznych i

oprogramowania

11. | Nastawienie na 12. | Samodzielnos¢
wlasny rozwdj

Razem:

I11.B .Rozmowa oceniajgca
Wynik rozmowy oceniajacej( wpisa¢ powyzej w tabeli)

Ponizej nalezy zamiesci¢ notatke z przeprowadzonej rozmowy oceniajgcej na temat wykonywanej przez pracownika pracy opisa¢ w
szczegdlnosci uzasadnienie rozbieznosci pomigdzy samoocenqg pracownika a oceng przetozonego. Jezeli oceniany wykonywat w
okresie, w ktérym podlegat ocenie dodatkowe zadania, ktére nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je
opisac.

Oceniajac wykonywanie obowigzkow
przez pracownika przyznaje taczng okresowa ocene*

Podpis oceniajgcego

Przyjatem do wiadomosci
Podpis ocenianego

CZESC C
IV. Whnioski dotyczqce kierunkow rozwoju zawodowego, potrzeb szkoleniowych oraz
awansu zawodowego pracownika
1 Nalezy okresli¢c kierunki rozwoju ocenionego,
uwzgledniajgc  sporzqdzong ocene, przyszie
zadania oraz oczekiwania ocenionego. W braku
wnioskow wpisac: Nie dotyczy

2 W przypadku pozytywnej oceny
skonkretyzowac wniosek dot. awansu lub
podwyzki wynagrodzenia, W braku wnioskow
wpisac: Nie dotyczy

3. Uzasadnienie wniosku wym. w punkcie 2

Podpis wnioskujacego:

Decyzja Burmistrza dot. wniosku w sprawie awansu lub podwyzki wynagrodzenia:

Data Podpis

*OBJASNIENIA:

Punktacja za poszczegolne kryteria: Klucz do oceny lgczne;j:

Bardzo dobry = 5pkt Suma punktow od 12 -30 - niezadowalajgcy
Dobry = 4 pkt od 31 - 42 - zadowalajgcy
Zadowalajgcy = 3 pkt od 43 - 54 - dobry
Niezadowalajqcy = 1 pkt od 55 - 60 - bardzo dobry




