Zarzadzenie Nr 15/U/2014
Burmistrza Czaplinka
Z dnia 4 grudnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miejskim w Czaplinku oraz kierownikow jednostek
i zaktadéw budzetowych.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2 2014 r. poz. 1202) zarzadzam co nast¢puje:

§ 1.

I. Ustalam  ,Regulamin  przeprowadzania  okresowej oceny  pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miejskim w Czaplinku oraz kierownikow
jednostek 1 zakiadéw budzetowych”, w brzmieniu okreslonym w zalgczniku do
niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiagzuje wszystkich pracownikéw podlegajacych ocenie do zapoznania sig¢ z w.w
Regulaminem i do przestrzegania zasad, ktére on wprowadza.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Czaplinek.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie Nr 39/U/2011 Burmistrza Czaplinka z dnia 10 listopada 2011 roku
w sprawie wprowadzenia regulaminu przeprowadzenia okresowej oceny pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miejskim
w Czaplinku oraz kierownikéw jednostek i zakladéw budzetowych.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 15/U/2014

Burmistrza Czaplinka z dnia 4 grudnia 2014 r.

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikdéw samorzgdowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urze¢dzie
Miejskim w Czaplinku oraz kierownikéw jednostek i zakladéw budzetowych.

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

1. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych w Urzedzie Miejskim w
Czaplinku, poza pracownikami zatrudnionymi na podstawie powolania (Zastepcy Burmistrza i
Skarbnika Gminy Czaplinek), oraz kierownicy jednostek i zakladéw budzetowych podlegaja
okresowej ocenie zwanej dalej ,,oceng”.

2. Ocenie nie podlegaja pracownicy w okresie wypowiedzenia.

3. Okresowej oceny nie przeprowadza sig¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach krécej niz 6 miesigcy.

§2.

I. Okresowe oceny stuzy kompleksowej ocenie pracy pracownikéw pod katem realizacji zadan,
obowiazkéw i wytyczonych celéw oraz okreslenia wszechstronnej przydatnosci pracownika
do pracy na danym stanowisku.

2. Przedmiotem oceny jest jakos¢ i efektywnosé pracy, sposéb wykonywania obowigzkéw
sluzbowych, posiadane kwalifikacje zawodowe, ich podnoszenie, a takze postawa pracownika.

3. Oceniajacy dokonuje oceny pracownika, zwanego dalej ,,Ocenianym” przy zachowaniu
jawnosci w stosunku do Ocenianego i poufnosci w stosunku do oséb nieupowaznionych i
postronnych.

4. Ocena dokonywana jest na pismie przez bezposredniego przelozonego, zwanego dalej
»Oceniajgcym”.

5. Ocena przeprowadzana jest na arkuszu okresowej oceny, stanowigcym zalacznik nr i dla
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Czaplinku zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i
zalacznik nr 2 dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Czaplinku zatrudnionych na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw jednostek i zakladéw
budzetowych.

II. SPOSOB DOKONYWANIA OCENY
§ 3.

1. Ocena dotyczy wywigzywania si¢ pracownika z obowigzkéw okreslonych w zakresie
czynnosci oraz obowigzkéw wynikajacych z art. 24 i 25 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych
podlegajg ocenie wg nastepujacych 6 kryteriéw: efektywnos¢, fachowosé, komunikacja,
planowanie i organizacja pracy, wspdlpraca, etyka urzednicza. Natomiast pracownicy Urzedu
zatrudnieni na kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych oraz kierownicy jednostek i



zaktadéw budzetowych , oprécz ww. kryteriéw bedg oceniani dodatkowo wg kryterium:
zarzadzanie.

2. Ocena pracownika sporzadzona jest na pismie i polega na:
a) okresleniu stopnia spefniania przez Ocenianego wymienionych w § pkt.1 kryteriéw
poprzez przyznanie nast¢pujacych pozioméw i ilosci punktéw:
Poziom Kryteria przyznania Odpowiednik
wartosci
_punktowej

I_JQni_ze_-f brak zadowalajacych wynikéw pracy utrzymujacy sie od dluzszego czasu; brak 1 pkt.

oczekiwan  Zaangazowania; brak rokowan na poprawe; problemy w realizacji zadaf;)

poziom pracy, zachowanic i postawa niczgedna lub znacznic poniiej
oczekiwan

Zgodnie z  zadania realizowane sa rzetelnic i terminowo; kluczowe kompetencje s naj 2 pkt.

oczekiwaniami poziomie satysfakcjonujacym i edpowiadajgcym oczekiwaniom;

Powyzej sukces w realizacji zadan; wzorowe zaangaZowariié 3 pkt.

oczekiwani 1 postawa; nastawicnic na jakos¢ i rozwdj osobisty; wyrdznia sie na tle innych;

worzy nowa jakos¢ pracy.

b) wyliczeniu sredniej wartosci punktéw uzyskanych poprzez Ocenianego, obliczanej
poprzez zsumowanie srednich ocen (kryteria od 1 do 6 lub 7) i podzieleniu ich przez
liczbg kryteriéw 6, a w przypadku oséb na stanowiskach kierowniczych 7,

c) uzasadnieniu przyznanej oceny,

d) opisaniu zaangazowania w realizacjg zadan wplywajacych na funkcjonowanie Urzedu
Miejskiego w Czaplinku lub Gminy wykraczajacy poza podstawowy zakres obowigzkéw
pracownika (w przypadku, gdy pracownik w ocenianym okresie wykonywat takie
cZynnosci),

e) zaplanowaniu Sciezki rozwoju Ocenianego.

3. Dlakazdej z ocen koncowych (poziomdw ocen) ustala si¢ nastgpujace przedzialy punktowe:
Skala punktacji | Ocena koiicowa (poziom oceny) | Ocena okresowa |
1 : ponizej oczekiwar ' negatywna |
2 ' zgodnie z oczekiwaniami : pozylywna |
3 : powyZej oczekiwan ; pozylywna
4. Przystepujac do oceny pracownika, Oceniajacy:

a) analizuje zakres czynnosci Ocenianego, ewentualnie proponuje uzupelnienie o
wykonywane czynnosci,

b) omawia z Ocenianym sposéb realizacji obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci i
obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. | ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych, potwierdzajac datg przeprowadzenia tej rozmowy w
arkuszu, o ktérym mowa w pkt. ¢, w tej czgsci arkusz jest podpisywany przez
Oceniajgcego i Ocenianego,

c) wpisuje do arkusza, stanowigcego zalacznik nr | lub 2 do niniejszego zarzadzenia
informacje okreslajaca miesiac i rok sporzadzenia oceny na pismie,

d) przekazuje arkusz, o ktérym mowa w pkt. ¢ Burmistrzowi Czaplinka lub osobie
upowaznionej przez Burmistrza Czaplinka do zatwierdzenia terminu sporzadzenia oceny,



e) wciggu 2 dni od zatwierdzenia terminu sporzadzenia oceny, przekazuje Ocenianemu,
celem potwierdzenia w czesci B arkusza zapoznania si¢ z terminem sporzadzenia oceny
na pismie,

f) przed sporzadzeniem oceny na piSmie Oceniajacy przeprowadza rozmowe z Ocenianym,
omawiajgc wykonywane przez niego obowiazki, trudnosci na jakie napotykal przy
realizacji zadar oraz spelnienie ustalonych kryteriéw oceny,

g) sporzadza Oceng na pismie,

h) przekazuje Ocenianemu oceng oraz poucza o przystugujacym mu prawie zlozenia
odwotania do Burmistrza Czaplinka w ciggu 7 dni od dorgczenia oceny,

1) w przypadku negatywnej oceny, ponownej oceny dokonuje nie wczesniej niz po uptywie
3 miesigey, od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

1) wuzasadnionych przypadkach Oceniajgcy moze zmieni¢ termin, o ktérym mowa w pkt. e,
o powyzszym powiadamia Oceniajacego na pismie.

III. TERMINY DOKONYWANIA OCENY
§4.

Oceng przeprowadza si¢ raz na dwa lata, za okres od | stycznia do 31 grudnia i musi by¢ ona

sporzgdzona do 30 stycznia roku nastgpnego.

Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny.
W tym przypadku ocena sporzadzona jest w terminie | miesiaca od dnia powrotu,

b) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska. W tym przypadku ocena sporzadzona jest przed zmiang zakresu obowigzkéw
lub stanowiska.

O nowym terminie sporzadzenia oceny na pismie Oceniajacy niezwlocznie powiadamia

Oceniajgcego na pismie, wg wzoru, stanowigcego zalacznik nr 3 do Regulaminu.

Oceniajacy, w ciggu 30 dni od sporzadzenia oceny, przystgpuje do czynnosci dotyczacych

kolejnej oceny, o ktérych mowa w § 3 ust. 3 pkt. a-e.

IV. TRYB ODWOLANIA OD OCENY
§ 5.

W przypadku skorzystania przez Ocenianego z przyslugujacego mu prawa do zlozenia
odwolania od dorgczonej oceny zobowiazany jest on zlozy¢ odwolanie na pismie oraz
zamiesci¢ w nim zwigzle przedstawienie stawianych ocenie zarzutéw. Wzér odwotania
stanowi zalgcznik nr 4 do Regulaminu.

Odwolanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od daty wniesienia.

W przypadku uwzglednienia odwotania Burmistrz Czaplinka:

a) Zmienia oceng dokonang przez bezposredniego przetozonego Ocenianego,

b) Zobowijzuje Oceniajgcego do dokonania oceny po raz drugi, w terminie 7 dni.
Burmistrz Czaplinka moze upowaznic swojego zastepce lub powotaé komisje do
zatwierdzenia kryteriéw lub rozpatrywania odwolan od oceny.

Czlonkowie komisji nie moga wykonywac czynnosci, o ktérych mowa w ust. 4 dotyczacych
wlasnej osoby.



V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 6.

Oceniajgcy ponosi odpowiedzialnosc stuzbowg za prawidlowe przeprowadzenie oceny, w tym w
szczegoblnosci za prawidlowe przygotowanie si¢ do dokonania oceny, zachowanie terminéw i formy
wymaganej przez obowigzujace przepisy dla poszczegdlnych etapéw dokonywania okresowej oceny.

§7.

Oceniany ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbows za podjecie wspélpracy z Oceniajgcym, umozliwiajaca
przeprowadzenie okresowej oceny, w szczegblnosci w zakresie czynnosci wymienionych w § 3 ust. 3
pkt. b nin. Regulaminu.

§8.

Za uzyskanie koncowej oceny Ocenianemu Oceniajacy przyznaje nagrode finansowg zgodnie z
ponizsza tabela:

Skala | Ocena Koficowa (poziom oceny) Ocena okresowa | Stawka procentowa
punktacji | nagrody od kwoty

' bazowej okreslonej
przez Burmistrza w

| danym roku
1 ponizej oczekiwan negalywna 0%
2 zgodnie z oczekiwaniami | pozylywna 50% J
3 |

; powyzej oczekiwan , pozylywna 100%




Zalacznik Nr 1 do Regulaminu

Arkusz oceny dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Czaplinku zatrudnionych
na stanowiskach urze¢dniczych

(nazwa jednostki)

1. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Komérka organizaCyjna .........oeiiiininiiiiii e e
SHANOWISKO .oeeit i et ee e e s e et e et a e e e r e e eaes
Data nawigzania StOSUDKU PIACY ...vvviriiriiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiite e cneae et aceaeaarnenaes .
Data rozpocz¢cia pracy na obecnym stanowisku ...

I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

POZIOML. ..o e e

L1 1 T RO PP PPPPR

Data SPOrZgdzZenia .......viuiiuiii i e e e e es
(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (pieczatka i podpis osoby wypetniajacej)

Cz¢sé B
I. Kryteria oceny

Nr  Kryteria oceny
I.  Efektywnosé

2. Fachowos¢

3. Komunikacja

4.  Planowanie i organizacja pracy
5.  Wspdlpraca

6.  Etyka urzgdnicza

| I1. Termin sporzadzenia oceny na pismie:

Wilasciwe zaznaczy¢:

[J Ocena zostanie przeprowadZona: ...........o.ooviiiiiiiniiiiieiieieenianeaeanenss
(nalezy wpisaé miesiac, rok)

O W przypadku pracownika, z ktérym zostata zawarta umowa na czas okreslony lub na czas



(nalezy wpisa¢ miesiac, rok)

III. Podpisanie Kryteriow Oceny przez oceniajacego i wyznaczonego terminu
sporzadzenia oceny:

(dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego
wraz z pieczatkg imienng )

IV. Zapoznanie si¢ z Arkuszem Kr;_r'_terit")w Oceny i terminem sporzgdzenia oceny :

Zapoznatam/-fem si¢ z Kryteriami Oceny i terminem sporzadzenia oceny.

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

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)



Czesé C

| Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkéw przez Ocenianego:

Sporzadzanie opinii:
I. Kryteria oceny - przyznany poziom oraz punkty (zgodnie z poziomem oceny
i wartosciami punktowymi, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 i ust. 2 pkt a, b i ust. 3 Regulaminu)

Oceny pracy nalely dokonad w skali od 1 do 10
I pk - ponitej  oczekiwai - brak  cadowalajgcych  wynikdw  pracy  wirzymujgey  sie
od dluiscego czasu; brak zaangaZowania; brak rokowan na poprawe; problemy w realizaci zadan; poziom pracy,
zachowanie i postawa niezgodna lub nacznie ponizef oczekivan.

2 phkt. - zgodnie z oczekiwaniami - zadania realizowane sg rzetelnie i terminowo; kluczowe kompetencje sq na poziomie
saeysfakcjonujgeym i odpowiadajgeym oczekivwanion;

3 pkt. — powylef oczekiwai - sukces w realizaci zadan; wzorowe zaangazowanie | postawa; nastawienie na jakosé i rozwdj
asobisty; wyrdznia sig na e innych; tworzy nowq jakosé pracy.

L EFEKTYWNOSC
Kryteria czgstkowe plllllk;y
Samodzielnosé¢ w podejmowaniu i wykonywaniu wszystkich zadan lezacych w zakresie
kompetenciji.
Skutecznosé obstugi klienta wewnegtrznego i zewnetrznego,
Optymalne wykorzyslanie zasobdw (czasu, energii, narzedzi, finanséw)
do realizacji zalozonych efekiéw,
Odpowiedzialne i skuteczne dobieranie i tworzenie instrumentow realizacii zadan.
Uzyskiwanie zakladanych / wyznaczonych efekiéw pracy.
SUMA:
SREDNIA OCENA: EFEKTYWNOSC
[=SUMA PUNKTOW:5]
2. FACHOWOSC
Kryteria czgstkowe plllllk;y

Priorytetowe traktowanie jakosci pracy.

Zaangazowanie w realizacje zadan wynikajgecych wprost z zakresu czynnoéei oraz wplywajacych
na funkcjonowanic Urzedw/jednostki wykraczajacych poza zakres podstawowych obowigzkdw
pracownika.

Podnoszenie swoich kwalifikacji nadazajac za wspdlczesnymi rendami, poszukujac przykladow
wnajlepszych praktyk” mozliwych do zastosowania w obszarze dzialalnosei.

Umiejetnosé skutecznego wykorzystywania swoich kompetencji w codziennej pracy.

Dostrzeganie istniejacych problemdéw, logiczne analizowanie ich przyczyn,

SUMA:

SREDNIA OCENA: FACHOWOSC
[=SUMA PUNKTOW:5]




3. KOMUNIKACJA

Kryteria czgstkowe pllnlk;y
Jasnodé 1 logika w formutowaniu wypowiedzi,
Jasnosé i logika w formutowaniu wypowiedzi pisemnych.
Rzeczowosé 1 uprzejmosé w odnoszeniu sig do przelozonych i wspolpracownikéw oraz klieniow |
Urzgdu/jednostki.
Zapewnianie sprawnegzo przeptywu informacii.
Uwazne stuchanie, tworzenie przyjaznej aumosfery w pracy oraz wyciaganie wlaiciwych
whnioskow.,
SUMA:
SREDNIA OCENA: KOMUNIKACJA
[=SUMA PUNKTOW:5]
4. PLANOWANIE I ORGANIZACJA PRACY
Kryteria czgstkowe p;"lk::y
Ustalanic jasnych, konkretnych celow, priorytetow.
Gromadzenie przydatnych do realizacji zadania informacji, racjonalne kalkulowanie kosztow.
Skuteczne przewidywanie probleméw, budowanie plandw awaryjnych, efektywnoséé dziatan
naprawczych.
Terminowa realizacja zadan i osiaganie celow zaréwno indywidualnych i zespolowych, w tym
dla calego Urzedu/jednostki.
Dotrzymywanic termindw wykonywania zadan.
SUMA:
SREDNIA OCENA: PLANOWANIE I ORGANIZACJA PRACY
[=SUMA PUNKTOW:5)
5. WSPOLPRACA
Kryteria czgstkowe pilnlk;y

Dziclenic sig¢ swoja wiedza, doswiadczeniem i pomyslami,

Zyczliwodé w kontaklach ze wspélpracownikami.

Rozpoznawanie zZrodla konfliktéw, wybdr wlasciwej reakeji, oricntacja na  osiggnigcie
porozumienia zardwno ze wspdlpracownikami jak i klientami zewnetrznymi.

Unikanie zbednych kenfliktow, zachowanie w sytuacjach problemowych (racjonalnosc,
stanowczose, spokdi).

Umiejetnosc zjednywania partneréw do wykonywania zadan, utrzymywanie dobrych relacji z
innymi podmiotami wspéipracujacymi z Urzedem/jednostkami

SUMA:

SREDNIA OCENA: WSPOLPRACA
[=SUMA PUNKTOW:5]




6. ETYKA URZEDNICZA

Kryteria czgstkowe

punkty
1-3

Wykonywanic obowigzkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy podejrzen o sironniczosé
i interesownosc, Dbaloéé o nicposzlakowana opinie w pracy i poza nia.

Kultura osobista (uprzejmose, takt, zyczliwosé).

Utrzymanic porzadku w miejscu pracy (dbatoié o powierzone mienie).

Lojalnosé wobec bezposrednich przetozonych, wspélpracownikow.

Dbalos¢ o swdj wizerunek (ubidr, wyglad, identyfikator).

SUMA:

SREDNIA OCENA: ETYKA URZEDNICZA
[=SUMA PUNKTOW:5]

II. - Ocena calosciowa:

Ocena calosciowa: srednia [= Suma $rednich ocen (kryteria od 1 do 6): 6 ]

Wynik = Suma $rednich ocen / iloéé kryteriow = /. =

III. - Uzasadnienie przyznanej oceny:

IV. — Perspektywy sciezki rozwoju Ocenianego:

T T T P T T T T P PP
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------------------------------------ R RS RS B R R R R R R P PR P TR R P A TR R R R R R R R LA R ER RS
---------------------------------- T L L e P P P P PP
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- B _— Czgé¢ D
Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkow

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez Pamia/Pana ..ot
W OKIESIE O cviiieicieniciicirinsninrenmreness. Q0 sttt e e e e v e e et eaese s s eh bbbt
na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

Ewytej oczekiwan |

Sukces w realizacji zadan; wzorowe zaangazowanic i postawa; naslawienic na jakos¢ i rozwdj osobisty;
wyroznia sie na tle innych; tworzy nowa jakosé pracy.

__zoczekiwaniami - s -
Zadania realizowane s3 rzetelnie i terminowo; kluczowe kompelencje sa na poziomie satysfakcjonujacym i
odpowiadajacym oczekiwaniom.

Ponizej oczekiwai
Brak zddﬁwaTa]acch w}nﬁ(gw pracy ulrzymﬁjqcy si¢ od diuzszego czasu, brak zaangazowania; brak rokowan
na poprawe; problemy w realizacji zadan; poziom pracy, zachowanic i postawa niezgodna lub znacznie ponizej

oczekiwan,

i przyznaje okresowsg oceng:

(wpisa¢ pozvtywna - jezeli zaznaczony zostal poziom powyzej oczekiwan i zgodnie z oczekiwaniami,
negatywns — jezeli zaznaczony zostal poziom ponizej oczekiwan).

{micjscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis- Oceniajacego)

— vy e o _ Cezgsé E
Zapoznatam/-lem si¢ ze sporzadzong oceng przez:

Pamiaf/Pana .....ooniitii et a et ettt a o
Kolejna ocena zostlanic sporzadzona na podstawic dotychezas przedstawionych kryleriow oceny.

Ocena zostanie przeprowadzona ........ooovvveviniineneeennnne

{migjscowosé) {dzien, micsige, rok) {podpis Ocenianego)



Zalacznik Nr 2 Regulaminu
Arkusz oceny dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Czaplinku zatrudnionych
na kierowniczych stanowiskach urzgdniczych oraz dla kierownikéw jednostek
i zakladéw budzetowych

Czgsc A

R B R R T LT T T T S

(nazwa jednostki)
1. Dane dotyczgce ocenianego pracownika

(11 L O U PR
NAZWISKO .o e e e e as
Komorka organizacyjna ..ot e e e e e
SENOWISKO 11t e e
Data nawigzania STOSUNKU PLACY . ..vuurtniinitiiiett e sttt er e e aeerereeeereernaneas
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowiskl .uo.vveieiviiiniiinniiiiiiiii e,

1L Dane dotyczace poprzedniej oceny

POZIOM. . e e

L 10 - OO PP

Data SPOrZadzZenian .....u i e e e
(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby wypetniajacej)

Czesé B
I. Kryteria oceny

Nr  Kryteria oceny

1. Efektywnosé

2.  Fachowos¢

3. Komunikacja _ _
‘4. Planowanie i organizacja pracy
3.  Wspélpraca
6. Etyka urzgdnicza

7. Zarzadzanie

| II. Termin sporzadzenia oceny na piSmie:

Wiasciwe zaznaczyc:

[0 Ocena zostanie przeprowadzona: ..............cocoiviiiiiiiniiiivnii s
{nalezy wpisa¢ miesige, rok)

O W przypadku pracownika, z ktérym zostala zawarta umowa na czas okreslony lub na czas
zastgpstwa sporzadzenie 0Ceny NASIAPE Wi .ouivirrnnieeniiii it eae e e aaaeanens
{nalezy wpisaé¢ miesige, rok)



III. Podpisanie Kryteribw oceny przez oceniajacego i wyznaczonego terminu
sporziadzenia oceny:

(dzien, miesigc, rok) {podpis oceniajgcego
wraz z pieczatkg imienng )

1V. Zapoznanie si¢ z kryteriami oceny i terminem sporzadzenia oceny :

Zapoznalam/-lem si¢ z kryteriami oceny 1 terminem sporzadzenia oceny.

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

(miejscowosé) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)



S E— 1 O

Opinia dotyczgca wykonywania obowigzkéw przez Oceniancgo:

Sporzgdzanie opinii:
I. Kryteria oceny - przyznany poziom oraz punkty (zgodnie z poziomem oceny
i wartosciami punktowymi, o ktérych mowa w Rozdziale 11 § 11 Etap I ust. 1 Regulaminu).

Oceny pracy nalezy dokonaé w skali od 1 do 10

I pkt. - ponizej oczekiwan - brak zadowalajagcych wynikéw pracy utrzymujacy  sie
od diuzszego czasu; brak zaangazowania; brak rokowan na poprawe; problemy w realizacji zadan; poziom
pracy, zachowanie i postawa niezgodna lub znacznie ponizej oczeKiwan.

2 pkt. — zgodnie z oczekiwaniami - zadania realizowane s3 rzetelnie i terminowo; kluczowe kompetencje sg na
poziomie satysfakejonujaeym i odpowiadajacym oczekiwaniom;

3 pkt. — powyej oczekiwan - Sukces w realizacji zadan; wzorowe zaangazowanie i postawa; nastawienie na
jakos¢ i rozwaj osobisty; wyrdznia si¢ na tle innych; tworzy nowa jakos¢ pracy.

L EFEKTYWNOSC
Kryteria czgstkowe ptlulk;y
Samodziclnosé w podejmowaniu 1 wykonywaniu wszystkich zadan lezacych w zakresie
kompetencii.
Skutecznosé obstugi klicnta wewnetrznego i zewnetrznego.
Optymalne wykorzyslanic zasobow (czasu, energii, narzedzi, finansow)
do realizacii zafoZzonych efekidw,
Odpowiedzialne i skuteczne dobieranie i tworzenie instrumentow realizacji zadan,
Uzyskiwanie zakiadanych / wyznaczonych efekiéw pracy.
SUMA:
SREDNIA OCENA: EFEKTYWNOSC
[=SUMA PUNKTOW:5]
2. FACHOWOSC
Kryteria czgstkowe plllnk;y

Priorytetowe traktowanie jakosci pracy.

Zaangazowanie w realizacj¢ zadan wynikajacych wprost z zakresu czynnosci oraz wplywajacych
na funkcjonowanie Urzedw/jednostki wykraczajacych poza zakres podstawowych obowiazkéw
pracownika.

Podnoszenie swoich kwatlifikacji nadazajac za wspélczesnymi trendami, poszukujac przykladéw
Lnajlepszych praktyk™ mozliwych do zastosowania w obszarze dziatalnoéci.

Umiejetnosé skutecznego wykorzystywania swoich kompetencji w codziennej pracy.

Dostrzeganie istnigjgcych problemdw, logiczne analizowanie ich przyczyn.

SUMA:

SREDNIA OCENA: FACHOWOSC
[=SUMA PUNKTOW:5)




3. KOMUNIKAC]JA

Kryteria czgstkowe pllnlk;y '
Jasnoéé i logika w formufowaniv wypowiedzi.
Jasnosé i logika w formutowaniu wypowiedzi pisemnych. |
Rzeczowosé i uprzejmosé w odnoszeniu sig do przetozonych i wspétpracownikéw oraz klientéw |
Urzeduw/jednostki. 1
Zapewnianic sprawnego przeplywu informacji.
Uwazne stuchanie, Iworzenie przyjaznej atmosfery w pracy oraz wyciaganie wlasciwych
wnioskdw.
SUMA:
SREDNIA OCENA: KOMUNIKACJA
[=SUMA PUNKTOW:5)
4. PLANOWANIE [ ORGANIZACJA PRACY
Kryteria czastkowe p;"lk;y
Ustalanie jasnych, konkretnych celéw, priorytetow.
Gromadzenie przydatnych do realizacji zadania informacji, racjonalne kalkulowanic kosztéw.
Skuteczne przewidywanic problemdéw, budowaniec planéw awaryjnych, efckiywnosé dzialan
naprawczych.
Realizacja zadan 1 osiaganie celdw zaréwno indywidualnych 1 zespolowych, w tym dla calego
Urzedu/jednostki.
Dotrzymywanie terminéw wykonywania zadan.
SUMA:
SREDNIA OCENA: PLANOWANIE I ORGANIZACJA PRACY
[=SUMA PUNKTOW:5]
5. WSPOLPRACA
Kryteria czgstkowe pllnlk;y

Dziclenic si¢ swojg wiedza, dodwiadczeniem i pomysiami.

Zyczliwosé w kontaktach ze wspétpracownikami.

Rozpoznawanie zZrédla konfliktéw, wybdr wlasciwej reakcji, orientacja na osiagniecie
porozumienia zaréwno ze wspolpracownikami juk i klientami zewnetrzoymi.

Unikanie zbednych konflikiéw, zachowanic w syluacjach problemowych (racjonalnosé,
stanowczosc, spokoj).

Umiejginos¢ zjednywania partneréw do wykonywania zadan, utrzymywanie dobrych relacji z
innymi podmiotami wspdlpracujacymi z Urzedem/jednostkami

SUMA:

SREDNIA OCENA: WSPOLPRACA
[=SUMA PUNKTOW:5]




6.ETYKA URZEDNICZA

Kryteria czgstkowe

punkty
1-3

Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, nicbudzacy podejrzen o stronniczodé
i interesownosé, Dbaloéé o nieposzlakowana opinie w pracy i poza nia.

Kultura osobista (uprzejmosé, takt, zyczliwosc),

Utrzymanie porzadku w miejscu pracy (dbalos¢ o powierzone mienie).

Lojalnosé wobec bezposrednich przelozonych, wspolpracownikdw,

Dbalosé o swdj wizerunek (ubidr, wyglad, identyfikator),

SUMA:

SREDNIA OCENA: ETYKA URZEDNICZA
[=SUMA PUNKTOW:5]

7. ZARZADZANIE

Kryteria czgstkowe

punkty
1-3

Efektywnosé gospodarowania posiadanymi zasobami (ludzkimi, sprzetem, linansowymi).

Umigjetnosé podejmowania trafnych decyzji, takie w sytuacjach napigcia. Rozpoznawanic
istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn, rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji.
Wycigganic wnioskéw przez analizowanie i interpretowanic danych.

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skulecznosei i jakosci pracy. Zrozumialke
tlumaczenia zadan, odpowicdzialne$é za ich realizacje, ustalanic realnych terminéw ich
wykonywania. Sprawiedliwos¢ wobec pracownikéw, dostarczanie informacji zwrotnych, jasnc
formulowanic celéw i planéw indywidualnego rozwoju dla podwladnych - wspotpracownikéw.

Skutecznosé delegowania zadan i uprawnien.

Umiejetnosé tworzenia dobrej atmosfery pracy wirdd wszysikich podleglych pracownikdw.

SUMA:

SREDNIA OCENA: PRZYWODZTWO
[=SUMA PUNKTOW :5]

II. - QOcena caloéciowa:

Ocena calodciowa: srednia [= Suma $rednich ocen (kryteria od 1 do 7): 7]

Wynik = Suma érednich ocen / iloé¢ kryteriow = / —

II1. - Uzasadnienie oceny:




IV. = Perspektywy $ciezki rozwoju ocenianego:

{migjscownsc) {dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)

s T " — | 1)) S —
Okreslenic poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie cbowigzkow
wookresic od . 0 .. eriinsny e reesesentaserseananaserennsasaerasnsas

na poziomie (wstawié krzyzyk w odpowiednim polu);

" Powyiej oczekiwan

wyrdznia si¢ na tle innych; tworzy nowa jako$é pracy.

Zpodnie
___zoczekiwaniapmépk
zadania realizowane sg rzetelnie 1 terminowo; kluczowe kompetencje sg na poziomie satysfakcjonujacym i
odpowiadajacym oczekiwaniom;

PoniZej oczekiwan
brak zaacﬁalajqcyé'h_w'jﬁikéw p-racy utrzymujacy sig¢ od diuzszego czasu; brak zaangazowania; brak rokowan na
poprawg; problemy w realizacji zadai; poziom pracy, zachowanie i postawa niezgodna lub znacznie ponizej

oczekiwan.

i przyznaje okresows oceng:

(wpisac pozytywna - jezeli zazmaczony zostal poziom powyzej oczekiwan i zgodnie z oczekiwaniami,
negatvwng — jezeli zaznaczony zostal poziom ponizej oczekiwan).

{micjscowosc) {dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)

Czgsé E

Zapoznatam/-lem sig ze sporzadzona ocena przez:




Kolejna ocena zostanie sporzadzona na podstawie dotychezas przedsiawionych kryteridw oceny.

Ocena zostanie przeprowaddzZona .......ovevviiiiiiiniiniinan
{nalezy wpisaé miesiac, rok)

FARARada b a R R BA bbb B nd

{micjscowosc) (dzicii, miesiac, rok}) (podpis ocenianego)




Zalacznik Nr 3 do Regulaminu

Czaplinek, dnia ..................

Oznaczenie pracodawcy

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

imi¢ i nazwisko pracownika

POWIADOMIENIE O NOWYM TERMINIE OCENY

Na podstawie § 4 ust. 2 pkt. a i b Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach wurzedniczych w Urzedzie Miejskim w Czaplinku oraz
kierownikéw jednostek i zakiadéw budzetowych, informuj¢ Pania/Pana, iz wyznaczony na
teerersaraniaene. s, termin sporzadzenia okresowej na pismie zostaje

PrZesuniely DA .oovviviviiiiieeriisiriinisennn
Przyczyng przesuni¢cia terminu jest:

L I I L N T
L I R R I R L I I R R L L R T
LR I R R I I R R I R R R I N L R R L L L

T R I R I R R L R R Y R L L T I I

( Wskazac wuzasadnienie przesunigcia, np. usprawiedliwiona nieobecnosé w pracy Ocenianego, zmiana
stanowiska pracy Ocenianego lub zakresu obowigzkow na zajmowanym przez niego stanowisku pracy wskazuje
na obowigzek sporzgdzenia oceny na pismie w terminie innym nis wyznaczony przez Oceniajgcego).

podpis i pieczed pracodawcy

lub osoby dzialajqcef w jej imieniu



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu
Czaplinek, dnia ............c.oooiivniiiiil

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

imi¢ i nazwisko, stanowisko pracownika,
komérka organizacyjna

BURMISTRZ CZAPLINKA

ODWOLANIE OD OKRESOWE] OCENY

ZI R S
Niniejszym odwoluje sie od okresowej oceny z dnia ................. , dorgczonej mi w dniu
........................ . Wnosz¢ o jej zmiang i przyznanie mi oceny ..........cccoevvniiiieiiiiianen..
UZASADNIENIE
W dniu .......... dor¢eczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy oceng¢ mojej pracy za
okresod .....do...... Przyznana mi 0Cena to: ... .cooiiiiiiiiiniiiii e aeie e aaaas

Z oceng ta nie zgadzam si¢ z nast¢pujacych powodéw:

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

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



