Zarzadzenie Nr 0151- 4/2006
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 9 stycznia 2006 r.

w sprawie okreslenia zasad i trybu przeprowadzania oceny pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 2 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuije:

§1

1. Wprowadzi¢ w Urzedzie Miasta i Gminy w Bystrzycy Ktodzkiej system okresowej
oceny pracownikow urzedu.

2. Zasady oraz tryb przeprowadzania oceny pracownikéw okresla zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zasady oceny ustalone w zarzadzeniu nie majg zastosowania do pracownikow
zatrudnionych w  Urzedzie Miasta i Gminy w Bystrzycy Kiodzkiej na podstawie

powotania.

2. Ocene okresowg pracownikdw mianowanych okresiajg odrebne przepisy.

3. Ocenie podlegajg pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Miasta i Gminy
w Bystrzycy Klodzkiej co najmniej 6 miesiecy.

§3
Zobowiazuje sie Kierownika Wydziatu Organizacyjno - Prawnego do przekazania

zarzadzenia do wiadomoSci wszystkim pracownikom Urzedu Miasta i Gminy
w Bystrzycy Klodzkie;.

§4

Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zargeznik nr 1 do
Zarzgdzenia Burmistrza
Bystrzycy Klodzkiej

Nr 0151-4/06 z dnia 8.01.06

ZASADY | TRYB PRZEPROWADZANIA OCENY PRACOWNIKOW
W URZEDZIE MIASTA | GMINY W BYSTRZYCY KLODZKIEJ

§1

Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej podlegaja statej ocenie
dokonywanej przez bezposrednich przetozonych oraz ocenom okresowym.

System przeprowadzania ocen pracownikow, jego wdrazanie oraz funkcjonowanie sg
przedmiotem statej weryfikacji w oparciu o doswiadczenia w zakresie jego
funkcjonowania.

3. Oceny przeprowadza sie w celu:

—

1) podnoszenia jakosci i efektywno$ci pracy pracownikaw,

2) zwickszenia motywacji pracownikdw,

3) odnotowania i docenienia osiagniec,

4) identyfikowania i analizowania ewentualnych probleméw w wykonywaniu
obowigzkow,

5) stworzenia mozliwosci omodwienia oczekiwan pracownika dotyczacych jego
obecnej pracy oraz dalszej kariery,

6) tworzenia podstaw do ustalenia planu szkolen.

§2

Oceny pracownikow dokonywane sg jeden raz w roku w terminie do konca IV
kwartatu.

Qceny pracownikow dokonywane sa przez bezposrednich przefozonych z udziatem
Sekretarza Gminy.

Bezposrednim przetozonym w rozumieniu niniejszego zarzadzenia jest w stosunku
do ocenianych pracownikow kierownik wydziatu.

Oceny kierownikéw wydziatow dokonuje Burmistrz z udziatem Sekretarza Gminy.

§3

. Ocena okresowa sporzadzana jest na pismie.

. Okresowa ocena dotyczy wykonywania przez pracownika podstawowych
obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci oraz dodatkowych zadan,
przydzielonych do wykonania w zwigzku z realizacig przyjetych przez organy gminy
harmonogramow i programow.

. Kryteria oceny pracownikdw zafrudnionych na stanowiskach urzedniczych okreslaja
zatacznikinr 11 2.
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4. Qcena okresowa pracownikow obsfugi dokonywana jest w oparciu o zasady zawarte
w zatgczniku nr 3.

5. Kazdemu z kryteriow przyznaje sie od 1 do 5 pkt.

6. Dokonanie oceny polega na:

1)przeprowadzeniu z pracownikiem rozmowy w celu oméwienia i dokonania oceny
wykonywania jego obowigzkdw w okresie, w ktérym podlega ocenie,

2}dokonujacy oceny kwalifikacyjnej moze dokonac kontroli dokumentacji zwigzanej
z zakresem czynnoéci oraz zadac przediozenia informacji objetej kryterium oceny,

J)wypetnieniu kwestionariusza oceny okresowej pracownika zgodnie kryteriami,
0 ktérych mowa w ust. 3 - 4,

4)przyznaniu oceny pozytywnej w pirzypadku uzyskania powyzej 30 pkt
dia pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz powyzej 15 pkt
dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach obstugi,

5)przyznaniu oceny negatywnej w przypadku uzyskania punktacji ponizej wartosci
okreslonych w pkt 4.

7. Ocene sporzadza sie na pismie w dwdch egzemplarzach wg wzoru stanowigcego
zatacznik nr 4, z ktorych jeden egzemplarz otrzymuje pracownik, a drugi pozostaje
w aktach asabowych. Qcena negatywna wymaga uzasadnienia.

8. W przypadku uzyskania oceny negatywnej, oceniany podlega ponownej ocenie,
ktora nie moze by¢é dokonana wczeséniej niz po uplywie trzech miesiecy od daty
zapoznania pracownika z oceng.

§4

1. Oceniajacy moze od oceny kwalifikacyjnej odwotad sie do Burmistrza w ciggu 7 dni od
daty doreczenia oceny.
2. Odwotanie podiega rozpatrzeniu w terminie 14 dni od dnia jego przediozenia.

§5

1. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie, arkusz oceny przekazuje sie do
Wydziatu Organizacyjno - Prawnego.

2. Wyniki i wnioski z oceny okresowej poszczegoinych pracownikow, uwzglednia sie
podczas realizacji polityki szkoleniowej, wynagradzania, awansowania,
przeszeregowania i nagradzania.

3. Wydziat Organizacyjno-Prawny gromadzi 1 analizuje informacje dotyczace ocen
pracownikéw, a raz w roku przedstawia Burmistrzowi analizy i1 informacje dotyczace
najistotniejszych elementdéw wynikajacych z ocen pracownikow.




Zatacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OCENY KIEROWNIKA WYDZIALU
URZEDU MIASTA | GMINY W BYSTRZYCY KLODZKIEJ

NAZWA WYDZIALU ORAZ ILOSC PODLEGLYCH PRACOWNIKOW

IMIE ! NAZWISKO

N
N
STANOWISKO
Skaia:
5- znacznie powyiej wymagan
4 - powyZef poriomu wymagart
3-  na poziomie wymagar
2-  ponizej wymagari
1-  znacznie ponizej wymagar
1. Realizacja polityki urzedu
Znajomosé Systemu Zarzadzania Jakoscia oraz Polityki Jakosci, poziom realizaci zadarh
priorytetowych okreslonych do realizag)i przez urzad.
™
-

2. Znajomos< oraz umigjetnos< stosowania przepisdw prawnych

Znajomosé przepisow niezbednych do wykonywania obowigzkdw wynikajgcych z opisu stanowiska
pracy oraz umigietnosé ich zastosowania. Zakres wiedzy warunkujgcoy poziom merytoryczny

realizowanych zadan.

3. Terminowosé

przetozonych.

Przestrzeganie termindw ckreslonych przepisami, dotyczacych wykonywanych zadar oraz polecen




4, Zarzadzanie zasobami
VWiasciwy podziat zadan, egzekwowanie polecen stuzbowych oraz realizacji zadan okreslenych

w zakresach obowiazkéw i planach pracy wydziatu, umiejetnos$c kierowanie zespolem, dbato$c
0 Mienie pracodawcy. '

5. Kontakt z klientem
Zrozumienie funkcji ustugowej administracfi publicznej, realizowanie oczekiwari Klienta,

przekazywanie w sposob zrozumiaty wiedzy merytorycznej, kultura osobista, udzielanie informacji
w zakresie przewidzianym przez prawo.

6. Inicjatywa, samodzielnosé

Wdrazanie nowych koncepcji | rozwiazan, doskonalenie wynikéw pracy, otwarto$¢ na zmiany,
wykorzystanie dostgpnego sprzgtu technicznego oraz roznych Zrodet informacii.

7. Planowanie i organizowanie pracy

Wiasciwa organizacja pracy, okreslenie zadahh oraz termindw realizacji, efektywne wykorzysianie
czasy, wiedzy, mozliwosdl technicznych | dostepnodai do informacil.

8. Umiejetnosé pracy w zespole

Umiejetnosé wspdlpracy w zespole, zglaszanie wnioskéw usprawniajgcych prace zespolu,

przyjmowanie odpowiedzialnosci za powierzone zadania oraz wywigzywanie sig z zobowigzan,

wspolpraca z innymi kKierownikami wydziatow.

9. Wyksztaicenie i doswiadczenie zawodowe orarz odpowiedzialnoéé

Whyksztatcenie, staz pracy w tym w administracji, state podnoszenie kwalifikacji, occena stopnia
Zlozonosci i odpowiedzialnosci w zakresie powierzonych do realizag)i zadan, przestrzeganie

dyscypliny pracy craz tajemmicy paristwowej i stuzbowej

10. Rzetelno$c w podejmowaniu decyzji oraz postawa etyczna

Rzetelne rozpatrzenie sprawy gwaraniujace widasciwe podjecie decyzji, postepowanie zgodnie
z etykg zawodowa, bezstronnosg.

{ data i podpis oceniajacego)




Zalgcznik nr 2

KWESTIONARIUSZ OCENY PRACOWNIKA
URZEDU MIASTA | GMINY W BYSTRZYCY KLODZKIEJ

WvyDziat

IMIE1 NAZWISKO

STANOWISKO

i |

Skala:
5-  znacznie powyiej wymagari
4- powyiej poziomu wymagan
3- napoziomie wymagar
2- ponizej wymagari
1-  Znacznie ponitej wymagan

1. Realizacja polityki urzedu
Znajomos¢ Systemu Zarzadzania Jakoscig oraz Polityki JakoSci, poziom realizacji zadan
priorytetowych okreélonych do realizacji przez urzad.

2. Znajomos¢ oraz umiejetnosé stosowania przepisdw prawnych
Znajomo$¢ przepisow niezbednych do wykonywania obowigzkéw wynikajgeych z opisu stanowiska
pracy oraz umiejetnosC ich zastosowania. Zakres wiedzy warunkujacy poziom merytoryczny

realizowanych zadan.

3. Terminowos$é
Przestrzeganie terminéw okreslonych przepisami, dotyczacych wykonywanych zadan oraz polecen

przetozonych.




4. Odpowiedzialnosé
Ocena stopnia ztozonosci i odpowiedzialno$ci pracownika w zakresie powierzonych do realizacji

zadan, dbato$¢ o mienie, przestrzeganie dyscypliny pracy

5. Kontakt z klientem
Zrozumienie funkcji usfugowej administracji publicznej, realizowanie oczekiwari klienta,

przekazywanie w sposob zrozumiaty wiedzy merytorycznej, komunikatywnos¢, kultura osobista
oraz stosunek do interesantow

6. Inicjatywa, samodzielnosé

Wdrazanie nowych koncepcji i rozwigzan, doskonalenie wynikéw pracy, otwarto$¢ na zmiany, i

wykorzystanie dostepnego sprzetu technicznego oraz réznych zrédet informacii.

7. Planowanie i organizowanie pracy

Wiasciwa organizacja pracy, okreglenie zadan oraz termindw realizacji, efektywne wykorzystanie
czasu, wiedzy, mazliwodci technicznych i dostepnoéci do informacii.

8. Umiejetnosé pracy w zespole

Umiejetnost wspélpracy w zespole, zglaszanie wnioskOw usprawniajacych prace zespolu,
przyjmowanie cdpowiedziainosci za powierzone zadania oraz wywigzywanie sie z zobowigzan,
wspdipraca z innymi pracownikami w wydziale.

0

Wyksztalcenie i doswiadczenie zawodowe

l l Wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe w tym w administracji, state podnoszenie kwalifikacji. J

10. Rzetelnos¢ w podejmowaniu decyzji oraz postawa etyczna

Rzetelne rozpatrzenie sprawy gwarantujace wiasciwe podjecie decyzji, postepowanie zgodnie
z etykg zawodowa, bezstronnose.

( data i podpis oceniajacego)
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Zatacznik nr 3

KWESTIONARIUSZ OCENY PRACOWNIKA OBSLUGI
URZEDU MIASTA | GMINY W BYSTRZYCY KLODZKIEJ

WYDZIAL

L

4N

IMIE | NAZWISKO

- i

STANOWISKO

|

-

5- znacznie powyzief wymagarn
4 -  powyzef poziomu wymagat)
3- na poziomie wymagan

2 - ponitej wymagan

1-  znacznfe poniief wymagarn

' J Znajomosé Regulaminu pracy oraz przepisow BHP i p.poz.

] Terminowost oraz jakost wykonywania zadan, przestrzeganie dyscypliny pracy.

| [ Umiejetnosc planowania i organizowania pracy, samodzielno$é.

[ Wspéipraca z przetozonymi i innymi pracownikami.

l l Doswiadczenie w pracy na danym stanowisku

L)L i L

( data i podpis ocentajacego)




Zatacznik nr 4

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA
URZEDU MIASTA I GMINY W BYSTRZYCY KLODZKIEJ
ZA OKRES OD .....cocvvivinienennnnn. DO ..,

I. Dane ocenianego pracownika

Imig

Nazwisko

Wydzial

Stanowisko

Data zatrudnienia pracownika

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

Dane dotyczgce poprzedniej oceny

Ocena

Data sporzadzenia

Ilos¢ uzyskanych punktow

W wyniku postepowania oceniajacego uzyskal Pan/Pani oceng¢ kwalifikacyjng

(wpisa¢: POZYTYWNA *) lub NEGATY WNA**),

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(uzasadnienic wymugane w proypadku negabywnej oceny)




Whioski wynikajace z oceny:

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

Pouczenie

Od niniejszej oceny przystuguje Panu/Pani odwotanie do Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
w ciagu 7 dni od otrzymania oceny

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

( data i podpis pracownika) (data i podpis)

(datalpodms)

*} acena pozytywna:
- od 35 pkt dla pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
- od 15 pkt dla pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach obstugi.

*¥) ocena negatywna:
- do 29 pkt dla pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
- do 14 pkt dla pracownikéw zatrudnionych na stanoiwksach obsfugi,




