Zatagcznik do Zarzadzenia Nr 378/2009
Prezydenta Miasta Stargard Szczeéski
z dnia 15 padziernika 2009 roku

Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kierowRow gminnych jednostek
i zaktadéw budzetowych Miasta Stargard Szczediski.

§ 1.1.Kierownicy gminnych jednostekzaktadéw budetowych Miasta zatrudnieni na
stanowiskach ukglniczych, zwani dalej Ocenianymi podlegapkresowym ocenom na
zasadach oksonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pvatkach samorgowych
oraz w niniejszym regulaminie.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza si stosunku do pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach ugdniczych krécej ni 6 miesgcy.

§ 2. Okresowej oceny dokonuje bezpedni przelgony Ocenianego zwany dalej
Oceniajcym w oparciu 0 analijego pracy w okresie podlegaym ocenie oraz rozmowy
Z pracownikiem.

§ 3.1.0kresowa ocena pracownikow dokonywana jest nidzieaniz raz na dwa lata
I nie czsciej niz raz na 6 miesLy, z zastrzeeniem § 4.

2. O czstotliwosci przeprowadzania oceny pracownika decyduje beepai
przetarony z zachowaniem zasad wskazanych w ust. 1.

3. Ocena dokonywana jest w formie pisemnej przy pomer&usza oceny, ktdrego
wzOr okrdla zahcznik nr 1 do Regulaminu.

4. Oceniagcy sporadza arkusz oceny w dwoch egzemplarzach, z ktoryetwpzy
przekazuje niezwtocznie Prezydentowi Miasta (nietycny to przypadku, w ktérym
Oceniajcym jako bezpg&redni przetaony pracownika samogdowego jest Prezydent)
a drugi przekazuje Ocenianemu.

5. Termin przeprowadzenia oceny pracownikazenolec zmianie w przypadku:

1) usprawiedliwionej nieobecia Ocenianego unienibwiajacej przeprowadzenie oceny,
2) istotnej zmiany zakresu obawkow Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska.

6. W przypadkach, o ktérych mowa:

1) w ust. 5 pkt 1 — ocena spadzona jest w terminie 1 miesa od dnia powrotu
ocenianego do pracy,

2) w ust. 5 pkt 2 — ocena spadzona jest przed zmiarzakresu obovizkéw lub
stanowiska.

7. Nowy termin sporzdzenia oceny wyznacza Ocen@], niezwtocznie
powiadamiajc o tym Ocenianego naspnie. Kopk pisma daicza s¢ do arkusza oceny.

8 4.1. W razie otrzymania przez Ocenianego negatywnepyg@dddawany jest on
ponownej ocenie nie padiej niz przed uptywem jednego roku, jednak nie vécaej niz po
uptywie 3 miesicy, od dnia zakiczenia poprzedniej oceny.

2. W przypadku wskazanym w ust. 1 Oce#qtgj wyznacza termin ponownej oceny na
pismie. Kopk pisma dadcza s¢ do arkusza oceny.

3. Uzyskanie przez Ocenianego ponownej negatywnejyockutkuje rozwizaniem
umowy o prag, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.



8§ 5.1.0cena pracownikéw dokonywana jest na podstawigyttow wspolnych dla
wszystkich ocenianych.
2. Kryteria, o ktérych mowa w ust. 1 zawartevg ponizszej tabeli:

Kryterium

1.Sumiennéé

2.Sprawnéc
-Samodzielnéé

3.Bezstronnét

4.Umiegtnos¢
stosowania
odpowiednich
przepiséw prawa

5.Planowanie
i organizowanie
pracy

6. Postawa
Etyczna

Opis kryterium
Wykonywanie obowizkéw oraz poleagestuzbowych doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

Dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powmych zada,
umazliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanigowihzkéw bez
zbednej zwiloki. Pokonywanie  sytuacji kryzysowych orazozwigzywanie
skomplikowanych probleméw. Zdoléb do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskéw i proponowania zwaazan. Wykorzystywanie
umiejtnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozaaan ulepszajcych proces pracy.

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystanidostpnych zrddet,
gwarantujce wiarygodné¢ przedstawionych danych, faktéw i informacji. Unatepsé¢
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,

nie faworyzowaniaadnej z nich.

Znajoma¢ przepisOw niezidnych do wiaciwego wykonywania obowekow
wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umigjos¢ wyszukiwania potrzebnych
przepisOw. Umigjtnos¢ zastosowania wigiwych przepiséw w zafmosci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagegpotdziatania ze specjalistami z innych
dziedzin. Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionBjzestrzeganie Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa, tym udzielanie informaciji
organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udpstanie dokumentow znajdigych

sig w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jestradniony, jeeli prawo tego nie
zabrania.

Planowanie dziafa i organizowanie pracy w celu wykonania z&da&recyzyjne
okreslanie celéw, odpowiedzialdoi oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie
priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanieasm, tworzenie szczegoétowych i
mozliwych do realizacji planéw krétko- i dtugotermingah.

Zachowanie s z godndciag w miejscu pracy i poza nim. Wykonywanie obazkow w
sposob uczciwy, nie bugey podejrzé o stronniczé¢ i interesowné¢. Posgpowanie
zgodnie z etyk zawodow. Sumienne i staranne wykonywanie pofegezelazonego.
Zachowanie uprzejndoi i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwitadnymi oraz wspotpracownikanbbatas¢ o wykonywanie zadapublicznych oraz

o srodki publiczne, z uwzgbnieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
interesow obywateli.

7. Stale podnoszeni&dolnai¢ i sktonnd¢ do uczenia gi uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji

umiejetnosci i
kwalifikacji
zawodowych

8. Wiedza hdz
umiegtnosci
specjalistyczne

tak, aby zawsze posiatlaktualr wiedz.

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje od@olni poziom merytoryczny
realizowanych zada Umiejetnos¢ obstugi uradzen technicznych. Znajonio jezykdw
obcych na poziomie odpowiednim do realizacji Zada

8 6.Sporzdzenie oceny na fie polega na:

1) okresleniu stopnia spetniania przez Ocenianego krytergnay uwzgédnieniu
nastpujacych stopni:

a) stopié bardzo dobry - przyznawany jeskgdi Oceniany zawsze spetniat dane
kryterium, niejednokrotnie w sposob przeasyahcy oczekiwania; za stopigen
Oceniany otrzymuje 5 punktow,



b) stopiéh dobry — przyznawany jestzeli Oceniany prawie zawsze spetniat dane

kryterium w sposéb odpowiad@ym oczekiwaniom; za stogieten Oceniany
otrzymuje 4 punkty,

c) stopiéh zadawalajcy — przyznawany jest 4eli Oceniany, zazwyczaj spetniat

dane kryterium w sposob odpowiadtaj oczekiwaniom; za stopigen Oceniany
otrzymuje 3 punkty,

d) stopié niezadowalajcy — przyznawany jestieli Oceniany cgsto nie spetniat
danego kryterium w sposob odpowiagyj oczekiwaniom, za stopieten
Oceniany otrzymuje 2 punkty.

2) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwgglieniu uzyskanej przez
ocenianego sumy punktow, wedtug rasiacej skali ocen:

a)
b)
c)
d)

ocena bar
ocena dok
ocena zad

ocena nec

3) uzasadnieniu oceny, w ktérym Ocen®j opisuje sposob wykonywania przez

Ocenianego obowzkdw, zwracac szczegllm uwag na spetnianie przez
niego kryteridow, z punktu widzenia ktorych jest Qizeny.

8 7. 1.Przed dokonaniem czyném, o ktorych mowa w 8 6 pkt. 3 Oceriay
przeprowadza z Ocenianym rozmpwceniajca. Termin rozmowy oceniagej wyznacza
Oceniajcy informupac 0 nim Ocenianego, co najmniej dwa dni przed teem rozmowy.

2. Podczas rozmowy Ocemniay:

1) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego ohokéw w okresie,

w ktérym podlegat ocenie, trudém napotykane przez niego podczas realizacji

zada oraz spetnianie przez Ocenianego ustalonych kéytevceny,

2) okrgla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy 1 ughngKci
wymagagcych rozwinecia,

3) omawiania z Ocenianym plan dziatldoskonalcych umiegtnosci Ocenianego
celem lepszego wykonywania przez niego ohaidw.

§ 8.1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny &ivi® do Prezydenta
Miasta, w terminie 7 dni od dnia jej dgzenia.

2. Odwotanie powinno by sporadzone na pmie i zawieré uzasadnienie. Wzoér
odwotania stanowi zatznik nr 2 do Regulaminu.

3. Prezydent Miasta rozpatruje odwotanie w terminieglhidod dnia jego wniesienia.

4. W przypadku uwzgldnienia odwotania Prezydent Miasta zmienia @ceatbo
wydaje bezpéredniemu przetoonemu Ocenianego polecenie dokonania powtornejocen

8 9.Arkusz ocen dakczany jest do akt pracownika.

§ 10. 1 W stosunku do Ocenianego pracownika ohawje jawnd¢ oceny.
2. Zabrania si udzielania informacji o Ocenie pracownika osobaaupowanionym.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu

Arkusz oceny pracownika samoradowego

(nazwa jednostki)
I. Dane dotyczce ocenianego pracownika samymiawego

DIl et e
N = 74T ]
[0 00T 3= W0 0 =T g 1= U031 - P
STANOWISKO ...t e e e e e e ————
Data mianowania/zatrudnienia na stanowisk@admCzym .............oooiiiiiiiiiiii e e
Data rozpocgcia pracy na obecnym stanowisku ...... ...
Imie, nazwisko i stanowisko bezfyedniego przetonego..........coooiii i

II. Dane dotyczce poprzedniej oceny

(@ o =Y o= T/ 0T 74 [0 1 o 1
= 1= TR oL ] (0 =] 1 1 - N

Czesé B
|. Okreslenie stopnia spetnienia przez pracownika zadaRyyteriow oceny

Kryterium Niezadowalap Zadowalajacy Dobry Bardzo dobry
oceny cy (2pkt.) (3 pkt.) (4 pkt.) (5 pkt.)
1.Sumiennéé

2.Sprawnéc-
Samodzieln&s

3.Bezstronnée

4.Umiegtnos¢
stosowania
odpowiednich
przepiséw prawa
5.Planowanie
i organizowanie pracy
6. Postawa

Etyczna
7. State podnoszenie
umiejetnosci i
kwalifikaciji
zawodowych



8. Wiedza hdz
umiegtnosci
specjalistyczne

Suma punktow za wszystkie kryteria: ............cccoiiiiiiiiiinnnn.
Czes¢ C
Przyznanie oceny

Tabela rozpitosci punktow

Ocena llé¢ uzyskanych punktow
Bardzo dobra od 35 do 40 punktéw
Dobra od 29 do 34 punktow
Zadowalagca od 22 do 28 punktéw
Niezadowalajca od 0 do 21 punktéw

W oparciu o tabel rozpktosci punktéw oraz sum uzyskanych punktéw uzyskanych za wszystkie
kryteria przyznaj ocenianemu okresawocere:

Bardzo dobg
Dobrg

Zadowalagca

Negatywn

Uzasadnienie:

Dane oceniajacego:
Imie i NAzZWISKO oo

StanOWISKO

(data) (podpis oceniajacego)



CzeS¢é D

Zapoznalam/- lem sie z ocena sporzadzona na piSmie oraz zostalem pouczony
o prawie wniesienia do Prezydenta Miasta Stargard Szczecinski odwolania od
przyznanej mi oceny w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania

(data) (podpis ocenianego)



Zatagcznik Nr 2 do Regulaminu

Prezydent Miasta
Stargard Szczeakski

Odwotanie od oceny okresowej

Niniejszym odwotug sk od oceny pracownika samadowego z dnia
dorczonej mi w dniu ........................ . WNOSZ 0 jej zmiar

I Przyznanie Mi OCENY ......ccouiuuiuiieiieie e e eie e aenenes .
Uzasadnienie

W dniu ... doeczono mi arkusz oceny pracownika samdmvego

zawierajcy ocer mojej pracy za okres od dnia......................dodnia ....c..................

Ocena zostatla wykonana przez RAPana

Z ocem ta Si¢ nie zgadzam z nagtujaCyCh POWOAOW: .........ccoviviiiiniiiiiiiiiieeee e e eeens

Imig i NAazZWISKO WNOSZLEJO OUWOKANIE. .. ... vt e e e e errr e e e e e e e e e

SEANOWISKO . ..o e
LAY Y0 4 = 7= o

(podpis pracownika)

*niepotrzebne skidi ¢



