ZARZADZENIE NR 112/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY DOLSK

z dnia 31 grudnia 2021 r.

w sprawie sprawie okresowej oceny pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Dolsk zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Dolsk

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2019 .
poz. 1282) Burmistrz Miasta i Gminy Dolsk zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Okresla si¢ zasady isposob dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzgdzie Miasta i Gminy Dolsk oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Dolsk, okresy, za ktore jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktorych jest
sporzadzana ocena oraz skale ocen.

§ 2. Okresowej ocenie na podstawie niniejszego zarzadzenia podlegaja:

1) pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Miasta i Gminy Dolsk na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych,

2) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Dolsk, do ktérych ma zastosowanie ustawa o pracownikach
samorzadowych.

§ 3. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22019 1. poz. 1282);

2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk;
3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Dolsk,

4) ocenie - nalezy przez to rozumie¢ okresowg ocen¢ pracownikow Urzedu zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Dolsk;

5) arkuszu - nalezy przez to rozumie¢ arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego;
6) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego poddanego ocenie;
7) terminie oceny - nalezy przez to rozumie¢ miesigc kalendarzowy, w ktorym przeprowadzona jest ocena;

8) okresie oceny — nalezy przez to rozumie¢ okres od dnia zatrudnienia lub nastgpnego dnia po poprzednim
okresie oceny do konca miesigca poprzedzajacego termin oceny;

9) pracowniku do spraw kadr - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Referatu Finansowego Urzedu Miasta
1 Gminy Dolsk realizujacego zadania w zakresie kadr;

10) bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumiec:
a) dla kierownikow referatow — odpowiednio Burmistrz, Zastgpca Burmistrza/Sekretarz Gminy,
b) dla Zastepcy Burmistrza/Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy — Burmistrz,

¢) dla kierownikow jednostek organizacyjnych - odpowiednio Burmistrz, Zastgpca Burmistrza/Sekretarz
Gminy,

d) dla pozostatych pracownikow - odpowiednio Kierownik Referatu lub Sekretarz Miasta i Gminy Dolsk
§ 4. 1. Oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika.
2. Ocena polega na:

1) wypelieniu przez pracownika ds. kadr czegsci A arkusza i przekazaniu odpowiedniemu bezposredniemu
przetozonemu kazdego pracownika,

2) wypehieniu przez bezposredniego przetozonego czesci B arkusza,

3) przeprowadzeniu przez bezposredniego przetozonego rozmowy z pracownikiem zakonczonej
wypetieniem przez bezposredniego przetozonego i podpisaniu przez pracownika czeséci C arkusza,
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4) wypetnieniu przez bezposredniego przelozonego czesci D arkusza,

5) przedstawieniu przez bezposredniego przetozonego 1izapoznaniu si¢ przez pracownika zoceng
i wypehieniu przez pracownika cze¢sci E arkusza.

3. Arkusz stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Na ustny wniosek pracownika bezposredni przetozony wydaje pracownikowi kserokopi¢ wypetnionego
arkusza.

5. Na ustny wniosek bezposredniego przelozonego, pracownik ds. kadr przygotowuje arkusze przeznaczone
do wypelienia w formie elektronicznej. Do akt osobowych pracownika wlacza si¢ egzemplarz papierowy
arkusza.

§ 5. 1. Pracownicy sg oceniani na podstawie 3 kryteriow podstawowych oraz 3 dodatkowych.

2. Wyboru poszczeg6lnych kryteriow z listy dokonuje dla kazdego pracownika bezposredni przetozony.
3. Kryteria podstawowe okreslone zostaly w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. Kryteria dodatkowe okreslone zostaly w zatgczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. 1. Przedmiotem rozmowy jest omodwienie z pracownikiem sposobu realizacji obowiazkow
wynikajacych z zakresu czynnos$ci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

2. Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkéw przez pracownika bezposredni przelozony analizuje, czy
sa one wykonywane zgodnie zobowigzkami pracownika okres§lonymi w art. 241 art. 25 ust.1 ustawy
o pracownikach samorzadowych, tj. czy oceniany pracownik:

1) dba o wykonywanie zdan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego
oraz indywidualnych interesow obywateli;

2) przestrzega Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;
3) wykonuje zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

4) udziela informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢gpnia dokumentéw znajdujacych
sie¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

5) dochowuje tajemnicy ustawowo chronionej;

6) zachowuje uprzejmos$¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwladnymi oraz
wspoOtpracownikami;

7) zachowuje si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;
8) stale podnosi umigjetnosci i kwalifikacje zawodowe;
9) sumiennie i starannie wykonuje polecenia przetoZzonego.

3. W trakcie rozmowy bezposredni przelozony winien zapyta¢ pracownika o jego opini¢ na temat zakresu
powierzonych mu obowiazkdéw, ewentualne propozycje zmiany zakresu obowigzkow, plany zawodowe, chec
dalszego doksztalcania, trudnosci napotykane w czasie realizacji zadan itp.

4. Termin rozmowy (dzien igodzing), bezposredni przetozony podaje do wiadomosci pracownika co
najmniej na 1 dzien przed planowanym spotkaniem.

§ 7. 1. Kazde z kryterium oceniane jest oddzielnie (ocena czastkowa).
2. Do oceny pracownika przyjmuje si¢ skale pieciostopniowa, zgodnie z ponizszym opisem:

1) 5 punktdow — pracownik spetnia zawsze dane kryterium, niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy
oczekiwania;

2) 4 punkty — pracownik spelia prawie zawsze dane kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom;
3) 3 punkty — pracownik spetnia zazwyczaj dane kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom,;
4) 2 punkty — pracownik spetnia rzadko dane kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom;

5) 1 punkt — pracownik nie spelnia w ogodle danego kryterium.
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3. Po zsumowaniu przyznanych punktow w poszczegolnych kryteriach ustala si¢ ocen¢ zgodnie z ponizszg
punktacja:

1) ocena ,,bardzo dobra”, gdy suma punktow wynosi od 27 do 30;
2) ocena ,,dobra”, gdy suma punktow wynosi od 22 do 26;

3) ocena ,,zadowalajagca”, gdy suma punktow wynosi od 16 do 21;
4) ocena ,,negatywna”, gdy suma punktéw wynosi ponizej 15.

4. Oceny ,bardzo dobra”, ,dobra” i,zadowalajaca” oznaczaja uzyskanie przez pracownika oceny
pozytywne;.

§ 8. 1. Terminem przeprowadzenia oceny jest miesigc czerwiec, a okresem oceny ostatnie 2 lata (okres
oceniany od 1czerwca do 31 maja), z zastrzezeniem postanowien ust. 2 niniejszego zarzadzenia.

2. Burmistrz moze skroci¢ okres, za ktory sporzadzana jest ocena oraz ustali¢ termin przeprowadzenia
oceny wczesniej niz przed uptywem 2 lat od poprzedniej oceny, jednak nie wczesniej niz przed uplywem
6 miesigcy od terminu poprzedniej oceny.

§ 9. 1. Pierwsza ocen¢ nowozatrudnionego pracownika bezposredni przelozony dokonuje po
przepracowaniu co najmniej szesciu miesiecy od dnia jego zatrudnienia.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w czasie dokonywania oceny okresowej,
oceng sporzadza si¢ w nastepnym miesiagcu po powrocie do pracy.

3. Przy wyznaczaniu terminu i okresu oceny w sytuacjach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, nalezy przestrzegac
zasady, iz oceny dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czes$ciej niz raz na 6 miesiecy oraz dazy¢ do
sytuacji, w ktorej kolejna ocena pracownika przypadnie w terminie, o ktorym mowa w § 8 ust. 1.

4. W przypadku, gdy w okresie oceny:
a) nastgpita zmiana osoby na stanowisku bezposredniego przetozonego pracownika;

b) pracownik zostal przeniesiony na inne stanowisko iw zwigzku z tym nastgpita zmiana bezposredniego
przetozonego, a od tych okoliczno$ci minglo co najmniej 6 miesiecy — oceny dokonuje osoba bedaca
aktualnie bezposrednim przelozonym pracownika. Gdy okres o ktorym mowa powyzej jest krotszy niz
6 miesigcy sposob oceny pracownika ustala Sekretarz Miasta i Gminy Dolsk.

5. O terminach oceny w sytuacjach, o ktorych mowa w ust. 1 -4, bezposredni przetozony zawiadamia
ustnie pracownika co najmniej na 7 dni przed rozpoczgciem terminu oceny.

§ 10. 1. Od dokonanej oceny pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwotania do Burmistrza
w terminie siedmiu dni od dnia zapoznania si¢ pracownika z ocena, z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu
nie uwzglednia si¢ dnia zapoznania si¢ z ocena.

2. Jezeli koniec terminu na wniesienie odwotania przypada na dzien ustawowo wolny od pracy, termin
uptywa nastgpnego dnia roboczego.

3. Burmistrz rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia odwotania.
4. W przypadku uwzglednienia odwolania zmienia si¢ ocen¢ albo dokonuje ponownej oceny.
5. Ocena wystawiona w postgpowaniu odwotawczym jest oceng ostateczna.

§ 11. 1. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie pozniej niz przed
uptywem szeSciu miesi¢cy, jednak nie wczesniej niz po uplywie trzech miesigcy od zakonczenia terminu
poprzedniej oceny.

2. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej powoduje rozwigzanie umowy o prac¢ pracownika,
z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

3. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku przy ponownej ocenie, przy wyznaczaniu terminu i okresu kolejnej
oceny nalezy przestrzegac zasady, iz oceny dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie cze$ciej niz raz na
6 miesiecy oraz dazy¢ do sytuacji, w ktorej nastgpna ocena pracownika przypadnie w terminie, o ktorym mowa
w8 8ust. 1.

§ 12. 1. Nadz6r nad okresowa oceng pracownikow sprawuje Sekretarz Miasta i Gminy Dolsk.

2. Niezwtocznie po sporzadzeniu oceny, formularze oceny wlacza si¢ do akt osobowych pracownika.
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§ 13. Pierwszym terminem przeprowadzenia oceny w oparciu o przepisy niniejszego zarzadzenia jest
czerwiec 2022 roku.

§ 14. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Dolsk.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
Dolsk

Barbara Wierzbinska
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 112/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk z dnia 31 grudnia 2021 r.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

CZESC A
I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej

NaAZWA: e

I1. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Imig: oo Nazwisko: ....oiiiiii
Komorka organizacyjna: ........oooiiiiii e
StANOWISKO: ... e
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym: ...,
Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku: ........ ..o
Imig, nazwisko 1 stanowisko bezposredniego przetozonego:

Powdd dokonywania oceny:

[ ] zgodnie z § 8 zarzadzenia

[ ] pierwsza ocena nowozatrudnionego

[ 1 po usprawiedliwionej nieobecnosci

[ 1 po poprzedniej ocenie negatywnej

[ ] zgodnie z § 11 ust 3 zarzadzenia

II1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

I1d: 28221 A8F-2621-438B-9AE3-2FBEF334892D. Podpisany Strona 1



CZESCB

IV. Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego do oceny

Kryteria podstawowe Kryteria dodatkowe

CZESC C
V. Informacja dotyczaca rozmowy
Rozmowa przeprowadzona zostata z pracownikiem w dniu ...........ceceveeierienennene

Rozmowe przeprowadzil ...

Przebieg oceny/uwagi wniesione przez pracownika:

(podpis pracownika)
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CZESCD
VI. Okreslenie stopnia spelnienia przez pracownika zadanych kryteriow, z

uwzglednieniem wywiazywania si¢ z zakresu czynnosci oraz obowiazkow okreslonych w

art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Ocena Ocena
Lp. Kryteria podstawowe od 1 do 5 pkt Kryteria dodatkowe | 441 do5 pkt

VII. Ocena okresowa

Suma ocen poszczegolnych kryteridw: ...........ooooiiiiiiiii,

Dane dotyczace oceniajacego:

Imig: .o Nazwisko: ....oooviiiii

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis pracownika)

VIII. Whnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umieje¢tnosci
wymagajacych rozwini¢cia. Proponowany plan dzialan doskonalacych umiejetnosci
pracownika celem lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.
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IX. Potwierdzenie zapoznania si¢ pracownika z oceng
Potwierdzam, iz w dniu ................... zapoznalam/em si¢ z oceng oraz zostalam/em pouczona/y
o prawie odwotania si¢ od przyznanej oceny do Burmistrza w terminie siedmiu dni od dnia

zapoznania si¢ z nig.

DolIsSK e
(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis pracownika)

POUCZENIE
Pracownik ma prawo w ciagu siedmiu dni od doreczenia oceny wnie$S¢ odwolanie
do Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk.

1) ocena ,,bardzo dobra”, gdy suma punktow wynosi od 27 do 30;
2) ocena ,,dobra”, gdy suma punktéw wynosi od 22 do 26;

3) ocena ,,zadowalajaca”, gdy suma punktéw wynosi od 16 do 21;
4) ocena ,,negatywna”, gdy suma punktow wynosi ponizej 15.

DOISK e e ——

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis bezposredniego przelozonego)
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 112/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk z dnia 31 grudnia 2021 r.

KRYTERIA PODSTAWOWE

LP. Kryterium Opis kryterium

1 Sumiennos¢ Wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
2 Sprawno$é zadan, umozliwiajagce uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
' Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwtoki.

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych
Bezstronnos¢ zrodet, gwarantujace wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktow i
3. informacji. Umiejetnos$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

Znajomo$¢ przepisow niezbednych do wlasciwego wykonywania
Umiejetnos¢ stosowania obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnos¢
4. odpowiednich przepisow | wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetnosé zastosowania
wlasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy.

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen
5 Postawa etyczna 0 stronniczo$¢ i interesowno$¢. Dbalos¢ o nieposzlakowang opinig.
' Postgpowanie zgodnie z etyka zawodowa.

6 Dyscyplina pracy Przestrzeganie obowigzujacych przepisow wewnetrznych.
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Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 112/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Dolsk z dnia 31 grudnia 2021 r.

KRYTERIA DODATKOWE

LP. Kryterium Opis kryterium

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom

1 Wiedza specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan.

Umiejetno$¢ obstugi urzadzen | Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbednych do korzystania ze
2. technicznych sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujgcy zrozumienie przez

Komunikacja pisemna stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji, przedstawianie

3 zagadnien w sposob jasny i zwiezty, dobieranie odpowiedniego stylu,
' jezyka 1 tresci pism, budowanie zdan poprawnych gramatycznie
i logicznie.

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inna osobg przez okazywanie
Komunikatywno$¢ poszanowania drugiej stronie, probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,
4. okazanie zainteresowania jej opiniami, umiej¢tno$é zainteresowania
innych wlasnymi opiniami.

P o Zaspokajanie potrzeb obywatela poprzez: zrozumienie funkcji ustugowe;j
ozytywne podejscie X . . S
do obywatela swojego stanowiska pracy, okazywanie szacunku, uprzejmosci
5. i zyczliwosci, tworzenie przyjaznej atmosfery, umozliwienie
obywatelowi przedstawienia wlasnych racji, shuzenie pomoca.

Realizacja zadan w zespole przez pomoc i doradzanie wspotpracownikom
w razie potrzeby, zrozumienie celu i korzySci wynikajacych ze wspolnego
realizowania zadan, wspélprace, a nie rywalizacj¢ z pozostatymi
czlonkami  zespotu,  zglaszanie  konstruktywnych  wnioskow
usprawniajacych prace zespotu, aktywne stuchanie innych, wzbudzanie
zaufania.

Umiejetnos¢ pracy
w zespole

Wypracowanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych
Umiejetno$¢ negocjowania | dzigki dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,
7 przygotowaniu 1 prezentowaniu roznorodnych argumentow w celu
' wsparcia swojego stanowiska, tworzeniu i proponowaniu nowych
rozwigzan.

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci
pracy przez zrozumiate ttumaczenie zadan, okre§lanie odpowiedzialnosci
za ich realizacj¢, komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy, rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow,
8. Zarzadzenie personelem Wspiera_nie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy, okreslenie potrzeb
szkoleniowo-rozwojowych, réwnomierny podzial obowigzkéw na
wszystkich pracownikow w danej komorce organizacyjnej oraz
rownomierne przydzielanie zadan nieobecnego pracownika pozostatym
pracownikom.
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9 Podejmowanie decyzji Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny.

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
10 Samodzielnosé formutowania wnioskow i proponowania rozwigzan w celu wykonania
' zleconego zadania.

Umiejetnos¢ 1 wola poszukiwania obszarow wymagajacych zmian,
1 Inicjatywa inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialno$ci za nie, mdéwienie
' otwarcie o problemach, badanie zrddet ich powstania.

Wykorzystanie umieje¢tnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwiazan

12, Kreatywnosc ulepszajacych proces pracy.
Dysbozvevinod Gotowos¢ do podejmowania czynnosci stuzbowych, przyjmowanie
13. yspozyey] dodatkowych zadan, jezeli pojawi si¢ taka potrzeba.
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