ZARZADZENIE NR 120.96.2022
BURMISTRZA TOSZKA

z dnia 5 grudnia 2022 r.

w sprawie przyjecia '""Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow Urzedu Miejskiego w Toszku"

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. 2022 r.
poz. 559 zpoézn. zm.) wzwigzku zart. 28, art. 43 ust. 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530) oraz art. 94 pkt 9 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(t.j. Dz.U. 22022 r. poz. 1510 z pdzn. zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ ,,Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw Urzedu Miejskiego w Toszku”
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 218/2011 Burmistrza Toszka z dnia 7 lipca 2011 r. w sprawie ogloszenia tekstu
jednolitego Regulaminu okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych, zmienione Zarzadzeniem

Nr 397/2011 Burmistrza Toszka z dnia 21 listopada 2011 r.

§ 3. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ bezposrednim przelozonym pracownikow podlegajacych
okresowym ocenom.

2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Toszka

Grzegorz Kupczyk
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 120.96.2022
Burmistrza Toszka z dnia 5 grudnia 2022 r.

Regulamin przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow Urzedu Miejskiego w Toszku

§1

Postanowienia ogélne

1. Regulamin okresowych ocen okres$la w szczegélnosci: sposéb, czestotliwosé dokonywania
okresowych ocen, skale ocen i kryteria, na podstawie ktérych sporzadzana jest ocena
pracownikoéw Urzedu Miejskiego w Toszku.

2. Celem okresowej oceny jest:

1) kompleksowa weryfikacja efektywnosci pracy pracownika;

2) okreslenie obszaréw kompetengji, ktore wymagaja doskonalenia;

3) identyfikacja potencjalnych mozliwosci rozwoju pracownika;

4) poprawa jakosci i wydajnosci pracy pracownika;

5) ksztaltowanie wtasciwych postaw u pracownika.

3. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) arkuszu oceny - nalezy przez to rozumie¢ Arkusz okresowej oceny pracownika Urzedu
Miejskiego w Toszku, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu;

2) bezposrednim przelozonym - nalezy przez to rozumie¢ osobe sprawujaca
bezposrednie kierownictwo nad ocenianym pracownikiem, zgodnie z zakresem
czynnosci i struktura organizacyjng Urzedu;

3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Toszka;

4) kodeksie pracy - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
pracy (tj. Dz. U. 22022 r. poz. 1510 z p6zn. zm.);

5) kryteriach - nalezy przez to rozumie¢ kryteria bedace podstawa do dokonywania
oceny pracownika, na ktére sktadaja sie:

a) kryteria obowigzkowe - wymienione w czesci C arkusza oceny,
b) 2wybrane kryteria dodatkowe - sposr6d wymienionych w czesci D arkusza oceny;

6) ocenie - nalezy przez to rozumie¢ okresowa ocene, jakiej podlegaja pracownicy
zgodnie z art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530);

7) ocenie negatywnej - nalezy przez to rozumie¢ okresowa ocene, ktérej wynik okresla
niezadawalajacy poziom wykonywania obowigzkéw stuzbowych przez pracownika,
w oparciu o kryteria obowigzkowe i wybrane kryteria dodatkowe;

8) ocenie pozytywnej - nalezy przez to rozumie¢ okresowq ocene, ktorej wynik okresla
dostateczny, dobry lub bardzo dobry poziom wykonywania obowiazkéw stuzbowych
przez pracownika, w parciu o kryteria obowigzkowe i wybrane kryteria dodatkowe;

9) oceniajacym - nalezy przez to rozumieé¢ bezposredniego przelozonego ocenianego
pracownika, ktéry dokonuje okresowej oceny wskazanej w pkt 6;

10) ocenianym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéry podlega okresowej ocenie,
o ktorej mowa w pkt 6;

11) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Toszku, reprezentowany
przez Burmistrza lub osobe, ktéra upowaznit do wykonywania czynnosci w sprawach
z zakresu prawa pracy na podstawie ustawy;

12) pracowniku - nalezy przez to rozumiec:

a) osobe zatrudniong na stanowisku urzedniczym w Urzedzie,
b) osobe zatrudniong na kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie;

13) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin przeprowadzania okresowych
ocen pracownikéw Urzedu Miejskiego w Toszku;

14) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Toszku;
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 120.96.2022
Burmistrza Toszka z dnia 5 grudnia 2022 r.

15) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

§2
Zasady oceny

1. Ocena dotyczy wywigzywania sie przez pracownika z obowigzkéw wynikajacych
z powierzonego zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowigzkéw
wymienionych w art. 24 i 25 ust. 1 ustawy.

2. Oceny dokonuje bezposredni przelozony pracownika. W przypadku, gdy w terminie
dokonywania oceny bezposredni przetozony ocenianego jest nieobecny w wymiarze
uniemozliwiajacym jej przeprowadzenie, oceny pracownika dokonuje osoba zastepujaca
oceniajacego, z zastrzezeniem, ze pelnita ona zastepstwo w danej komorce organizacyjnej
przez co najmniej 6 miesiecy. W razie niespelnienia warunku wskazanego w zdaniu
poprzednim, pracownik jest oceniany przez bezposredniego przelozonego oceniajacego.

3. Dokonywanie oceny jest prawem i jednoczesnie obowigzkiem bezposredniego
przelozonego.

4. Dokonujac oceny pracownika oceniajacy winien kierowac sie nastepujacymi zasadami:

1) jawnosci oceny w stosunku do ocenianego;
2) poufnoéci - rozumianej jako nieudzielanie informacji o dokonanej ocenie osobom
nieupowaznionym i postronnym.

5. Oceniajacy ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa za:

1) wtasciwy dobér kryteriow dodatkowych z punktu widzenia zadait wynikajacych
z zakresu czynnosci ocenianego;

2) zachowanie terminu i trybu dokonywania oceny;

3) poprawnos¢ danych wpisywanych do arkusza oceny;

4) poinformowania ocenianego o prawie odwotania sie od przeprowadzonej oceny.

§3

Czestotliwosé przeprowadzania ocen

1. Oceny dokonywane sa raz na 2 lata w terminie od 1 listopada do 30 listopada za okres
2 ostatnich lat, z wyjatkiem przypadkéw okreslonych w ust. 2. Pierwsza ocena dokonana
na podstawie niniejszego Regulaminu zostanie przeprowadzona w terminie do dnia
15 grudnia 2022 r.

2. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

1) usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika uniemozliwiajacej dokonanie oceny -
ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesiagca od dnia powrotu pracownika
do pracy. W przypadku dlugotrwalej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika
powodujacej, ze do czasu kolejnej okresowej oceny pozostalo mniej niz 6 miesiecy,
pracownik podlega ocenie w ramach oceny planowej w terminie wskazanym w ust. 1
zdanie pierwsze;

2) istotnej zmiany zakresu czynnosci pracownika lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska - ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkéw lub
stanowiska, o ile od poprzedniej oceny uptyneto wiecej niz 6 miesiecy.

Jezeli od daty ostatniej oceny do zmiany zakresu czynnosci pracownika lub zmiany
stanowiska pracy minelo mniej niz 6 miesiecy, pracownik jest oceniany dopiero
w ramach kolejnej okresowej oceny;

3) pracownika nowo zatrudnionego - jezeli do czasu rozpoczecia planowanej zgodnie
z ust. 1 oceny przepracowal mniej niz 1 miesigc, pracownik podlega ocenie w ramach
kolejnej okresowej oceny.

Id: 3874B276-07A7-48D5-BA02-279223B61FF4. Podpisany Strona 2



Zatacznik do Zarzadzenia nr 120.96.2022
Burmistrza Toszka z dnia 5 grudnia 2022 r.

§4

Kryteria oceny

Ocena dokonywana jest w oparciu o:

1) kryteria obowigzkowe odnoszace sie do stopnia wywigzywania si¢ pracownika
z obowigzkéw wynikajacych z zakresu jego czynnosci oraz obowiazkéw okreslonych
w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy;

2) 2 wybrane kryteria dodatkowe, ktorych wyboru dokonuje bezposredni przetozony,
biorac pod uwage analize kompetencji koniecznych do efektywnego wykonywania
obowiazkow, kierujac sie¢ wymaganiami konkretnego, ocenianego stanowiska pracy,
a nie ocenianej osoby.

§5

Skala ocen

1. Kazde z kryterium oceniane jest oddzielnie, najpierw przez pracownika w ramach
samooceny, a nastepnie przez bezposredniego przetozonego - w skali ocen czastkowych
od 2 do 5, ktére polegaja na okresleniu stopnia spelniania przez ocenianego danego
kryterium, przy czym:

1) ocena niedostateczna - oceniany czesto nie spetnial danego kryterium, nie wykazywat
pozadanych zachowar, popelniatl liczne bledy, nie radzit sobie ze standardowymi
zadaniami na stanowisku pracy, wymagal stalego nadzoru bezposredniego
przetozonego i pomocy czlonkéw zespotu;

2) ocena dostateczna - oceniany zazwyczaj spelniat dane kryterium, ale poziom realizacji
powierzonych zadat wymagal aktywnego wsparcia zespolu lub nadzoru
bezposredniego przelozonego, w samodzielnej pracy pojawialy sie czesto bledy;

3) ocena dobra - oceniany prawie zawsze spelnial dane kryterium, dobrze realizowat
powierzone zadania, zdarzaly sie jedynie nieliczne bledy, ktére nie rzutowaly
na catoksztalt wykonywanych obowigzkéw pracowniczych;

4) ocena bardzo dobra - oznacza, Ze oceniany zawsze spelnial dane kryterium
na poziomie bardzo dobrym, a ponadto wykonywat okreslone obowiazki powyzej
oczekiwarn lub podejmowal inicjatywy wykraczajace poza zakres czynnosci lub
pozwalajace na wypracowanie dobrych praktyk czy tez budowanie pozytywnego
wizerunku pracodawcy.

2. Po zsumowaniu przyznanych ocen czastkowych w poszczegélnych kryteriach ustala sie
ocene koricowa zgodnie z ponizsza punktacjq:

1) ocena niedostateczna - suma ocen czastkowych od 16 do 20;

2) ocena dostateczna - suma ocen czgstkowych od 21 do 28;

3) ocena dobra - suma ocen czastkowych od 29 do 36;

4) ocena bardzo dobra - suma ocen czastkowych od 37 do 40.

3. Oceny: dostateczna, dobra i bardzo dobra oznaczaja uzyskanie przez pracownika oceny
pozytywne;.

4. Ocena niedostateczna oznacza uzyskanie przez pracownika oceny negatywnej. Przyznanie
ocenianemu negatywnej oceny wymaga sporzadzenia dodatkowego uzasadnienia przez
oceniajgcego.

§6
Tryb przeprowadzania ocen
1. Oceniajacy w arkuszu oceny wypelnia czes¢ A, B oraz dokonuje wyboru 2 kryteriow
dodatkowych sposrod 6 kryteriow wymienionych w czeéci D.
2. Nastepnie oceniajacy przekazuje arkusz oceny ocenianemu.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 120.96.2022
Burmistrza Toszka z dnia 5 grudnia 2022 r.

3. Oceniany pracownik, w terminie 3 dni roboczych od otrzymania arkusza oceny,
w kolumnie zatytulowanej ,Samoocena pracownika” dokonuje samooceny poprzez
przyznanie ocen czastkowych w skali od 2 do 5 w ramach kazdego kryterium w czeéci C
oraz 2 wybranych przez oceniajacego kryteriéw dodatkowych w czesci D, po czym zwraca
wypelniony arkusz oceny bezposredniemu przelozonemu.

4. Po przeanalizowaniu wynikéw samooceny bezposredni przelozony wyznacza i wskazuje
pracownikowi termin przeprowadzenia rozmowy oceniajacej.

5. W rozmowie oceniajacej bierze udziat oceniajacy i oceniany, z zastrzezeniem ust. 6.

6. W rozmowie oceniajacej prowadzonej:

1) w wyniku uwzglednienia odwotania przez pracodawce;

2) w ramach ponownej oceny dokonywanej w wyniku uzyskania przez pracownika
poprzedniej oceny negatywnej

- bierze udzial dodatkowo Sekretarz Gminy (w czasie nieobecnosci Burmistrz) oraz

bezposredni przelozony oceniajacego.

7. Podczas rozmowy oceniajacej bezposredni przetozony:

1) omawia z pracownikiem wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, ktéry
podlega ocenie, trudnosci napotkane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow;

2) okresla zakres wiedzy i umiejetnoséci wymagajacych podjecia dziatar rozwojowych;

3) omawia z ocenianym plan dzialan doskonalacych umiejetnosci ocenianego, celem
lepszego wykonywania przez niego obowiazkéw pracowniczych.

8. Bezposredni przelozony po zakonczeniu rozmowy oceniajacej podpisuje arkusz oceny
w czeéci E, niezwlocznie dorecza ocenianemu sporzadzong ocene i informuje go
o prawie odwolania si¢ od przeprowadzonej oceny.

9. Fakt zapoznania si¢ z przeprowadzong ocena pracownik potwierdza wilasnorecznym
podpisem w czesci F arkusza oceny i zwraca go bezposredniemu przetozonemu.

10. Oceng sporzadza sie na arkuszu oceny w 3 egzemplarzach. Po wypelnieniu i podpisaniu
arkusza oceny przez obie strony (oceniajacego i ocenianego) bezposredni przetozony
przekazuje jeden egzemplarz kompletnego arkusza oceny do kadr, celem wigczenia do akt
osobowych ocenianego oraz po jednym egzemplarzu dorecza pracownikowi
i Burmistrzowi.

§7

Ponowna ocena (po uzyskaniu oceny negatywnej)

1. W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny, ponownej jego oceny
dokonuje sie nie pdzniej niz po uptywie 6 miesiecy od dnia zakoriczenia poprzedniej
oceny, z zastrzezeniem art. 27 ust. 8 ustawy. Ponowna ocena winna by¢ zakoriczona
w terminie 1 miesigca od dnia jej rozpoczecia.

2. W celu zapewnienia obiektywizmu, ponowna ocena przeprowadzana jest w oparciu
o kryteria zastosowane przy poprzedniej ocenie.

3. Termin przeprowadzenia ponownej oceny wyznacza bezposredni przelozony,
niezwlocznie powiadamiajac o tym fakcie pisemnie pracownika wedlug wzoru
stanowiacego zatacznik nr 2 do Regulaminu.

4. Do ponownej oceny stosuje sie postanowienia § 2, § 3 ust. 2 pkt 1 zdanie pierwsze, § 4, § 5,
§ 6 ust. 1-5, ust. 6 pkt 2, ust. 7-10 Regulaminu, chyba ze postanowienia niniejszego
paragrafu stanowia inaczej.

§8
Postanowienia koiicowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, zastosowanie maja przepisy
ustawy i odpowiednio kodeksu pracy.
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Zalgcznik nr 1
do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Toszku

ARKUSZ OKRESOWE] OCENY
pracownika Urzedu Miejskiego w Toszku

A - Dane podstawowe

Imie i nazwisko pracownika
(ocenianego)

Stanowisko pracownika
(ocenianego)

Komadrka organizacyjna
(referat)

Imie i nazwisko bezposredniego
przelozonego (oceniajacego)

Stanowisko bezposredniego
przelozonego (oceniajacego)

Komérka organizacyjna
(referat)

B - Pow6d dokonywania oceny *

0  okresowa ocena dokonywana po uplywie okresu wskazanego w Regulaminie

OO  ocena ponowna (uprzednia ocena negatywna)

C - Kryteria oceny - obowiazkowe *

Ocena
L Kryterium ST E] bezposredniego
P Ty pracownika )
przelozonego

Znajomosé/stosowanie przepiséw i procedur

Pracownik nie posiada wystarczajacej wiedzy
i umiejetnosci do skutecznej i samodzielnej realizacji | ) O »
powierzonych zadan

Pracownik posiada wiedze i umiejetnosci wystarczajace
do poprawnego wykonywania powierzonych zadan,
ale czesto wystepuja obszary, w ktérych nieznajomos¢
przepiséw i procedur uniemozliwia mu skuteczne O s O s
i samodzielne wykonywanie obowigzkéw. Wymaga
w tym zakresie Scistego nadzoru i pomocy ze strony
bezposredniego przetozonego.

* nalezy wstawic¢ znak ,X” przy wybranej opcji
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Zalgcznik nr 1
do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow Urzedu Miejskiego w Toszku

Ocena
L Kryterium Samoocena bezposredniego
P y pracownika )
przelozonego

Pracownik posiada zazwyczaj wiedze i umiejetnosci
na poziomie w pelni pozwalajagcym realizowac
powierzone zadania. Czasem wystepuja obszary, O 4 O .
w  ktérych konieczna jest pomoc i nadzoér
bezposredniego przetozonego w zakresie uzupelnienia
wiedzy i doskonalenia umiejetnosci.

Pracownik  posiada bardzo dobra znajomos¢
obowiazujacych przepisow i procedur zwigzanych
z powierzonymi zadaniami, a czesto wiedza [ s [ s
i umiejetnoSci przekraczaja wymagania na jego
stanowisku pracy. Niejednokrotnie stanowi Zrédio
informacji dla innych wspdétpracownikow.

Rozw6j zawodowy - gotowos¢ do podnoszenia
umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych

Pracownik nie rozwija kompetencji niezbednych
do poprawnego wykonywania zadan na zajmowanych
stanowisku. Nowa wiedze zdobywa niechetnie, jedynie
pod wplywem silnej presji innych, czesto stawia opor 0 > >
w tym zakresie. Nie korzysta z doswiadczen
wspotpracownikow, polecenia od przelozonych uwaza
za atak i krytyke. Nie angazuje si¢ w zadania
wymagajace zdobycia nowej wiedzy/ umiejetnosci.
Pracownik pozyskuje niezbedna wiedze, korzysta
z dobrych praktyk i doswiadczen wspétpracownikéw
wylacznie wtedy, kiedy jest to niezbedne do realizacji [ 3 0 3
powierzonego zadania. Sporadycznie bierze udziat
w szkoleniach, kursach - niechetnie wychodzi
z inicjatywg doskonalenia zawodowego.

Pracownik metodycznie przygotowuje sig
2. | do realizacji powierzonych zadan, uzupelniajac luki
w posiadanej wiedzy i umiejetnosciach. Do realizacji
obowigzkéw w duzej mierze przygotowuje sie
samodzielnie, sprawdza dostepne Zrédla informacji, O 4 O s
korzysta z dobrych praktyk i doswiadczenia
wspotpracownikéw. Bierze udzial w szkoleniach,
na ktére deleguje przelozony, czasem wychodzi
z inicjatywa samodoskonalenia zawodowego.
Pracownik stale aktualizuje wiedze i doskonali
umiejetnosci zawodowe. Wyszukuje informacji kiedy
jest to mozliwe, wykonuje przedmiotowe czynnosci
czesto z wyprzedzeniem. Odréznia rozwiazania, ktére
warto zmieni¢ i wdrozyé, od tych, ktére sie nie 0 s [ s
sprawdzily. Chetnie bierze udzial w r6znych formach
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, monitoruje
trendy i nowosci w swojej dziedzinie. W celu realizacji
nowych zadan w pelni angazuje si¢ w zdobycie
koniecznej wiedzy i umiejetnosci.

* nalezy wstawic¢ znak ,X” przy wybranej opcji
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Zalgcznik nr 1

do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow Urzedu Miejskiego w Toszku

L.p.

Kryterium

Samoocena
pracownika

Ocena
bezposredniego
przelozonego

Organizacja pracy wlasnej - wykonywanie zadan
sumiennie, sprawnie (terminowo) i bezstronnie

Pracownik nie wykorzystuje efektywnie czasu pracy,
zazwyczaj wykonuje powierzone zadania chaotycznie,
przewaznie przekracza terminy ich wykonania
tlumaczac sie realizacja innych obowigzkéw. Ma
problemy z klasyfikacja zadan pod wzgledem ich
waznosci. Przygotowane prace zawierajg liczne bledy
(niejednolite czcionki w tekscie, btedne lub nieaktualne
podstawy prawny, brak istotnych informacji, btedy
ortograficzne i jezykowe), ktére pomimo poprawek
przelozonego nie s skrupulatnie modyfikowane
i wymagaja wielokrotnych korekt. Pracownik
nie dostrzega potrzeby zmiany podejscia/sposobu
realizacji powierzonych zadan.

Pracownik nie zawsze efektywnie wykorzystuje czas
pracy. Zdarza sie, ze ma problemy z zaplanowaniem
kolejnosci, sposobu lub terminu realizacji zadan,
co powoduje przekroczenie terminéw. Czesto oddaje
zadania na ostatnia chwile, a przygotowane prace
zawieraja bledy, pracownik nie przywigzuje wagi
do zweryfikowania po sobie przygotowanego
materialu pod katem formalnym i merytorycznym
(niejednolite czcionki w tekscie, bledne lub nieaktualne
podstawy prawny, brak istotnych informacji, btedy
ortograficzne i jezykowe). W sytuacjach problemowych
czasem odstepuje od realizacji zadania wymagajacego.

Pracownik na ogoét efektywnie wykorzystuje czas
pracy, planuje kolejne etapy dziatania, okresla sposob
ich wykonania, pilnuje terminéw. Nie ma problemu
z klasyfikacja zadan pod wzgledem ich waznosci.
Zadania  wykonuje w  sposéb  metodyczny,
uwzgledniajac ich wage i pilnoé¢. W sytuacji
problemowej koncentruje si¢ na realizacji zadania
i doprowadzeniu go do korica w zalozonych
rezultatach jakosciowych. Potrafi dokonaé autokorekty
przygotowanego materiatu, a liczba ewentualnych
btedéw nie jest duza i najczeéciej dotyczy nowych
zagadnieni, przy rozpoznaniu ktérych moze by¢
potrzebne wsparcie przetozonego.

* nalezy wstawic¢ znak ,X” przy wybranej opcji
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Zalgcznik nr 1
do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow Urzedu Miejskiego w Toszku

Ocena
L Kryterium Samoocena bezposredniego
P y pracownika )
przelozonego

Pracownik sprawnie organizuje prace wlasng i/lub
zespolu, potrafi efektywnie wykorzysta¢ czas pracy.
Starannie planuje kolejne etapy dzialania, czesto
z wyprzedzeniem. Nie ma probleméw z okreéleniem
zadann  priorytetowych,  posiada  umiejetnosci
planowania  wariantowego, z uwzglednieniem
zmieniajacych si¢ okolicznosci. Niezaleznie od ilosci
zadan oraz w razie presji czasu nie przekracza O s O s
ustalonych ~ terminéw. Proponuje  rozwigzania
usprawniajagce ~ wykonywanie  zadan. Zadania
wykonuje starannie, skrupulatnie, z bardzo duzym
zaangazowaniem. Przygotowane prace nie wymagaja
zadnych poprawek. Pracownik wdraza rozwiazania
majace na celu zapobieganie bledom i poprawienie
jakoéci realizowanych zadan.

Zachowanie zgodne z etyka zawodowa

Pracownik nie przywiazuje wagi do dbania o dobry
wizerunek Urzedu i nieposzlakowana opinie
pracownikéw samorzadowych w miejscu pracy i/lub
poza nia. Ma problemy z dostosowaniem ubioru O - O -
do charakteru wykonywanych obowiazkéw i powagi
urzedu. Regularnie nie przestrzega kodeksu etyki
pracownikéw samorzadowych.

Pracownik zna, lecz nie zawsze przestrzega
postanowien kodeksu etyki pracownikéw. Czasami ma
problemy z dostosowaniem ubioru do charakteru
wykonywanych obowigzkéw i powagi urzedu. O s O s
Sporadycznie zdarza sig, ze wykonywane przez niego
obowiazki nie wplywaja na poprawe wizerunku
4. Urzedu.

Pracownik zna i zazwyczaj przestrzega postanowien
kodeksu etyki pracownikéw Urzedu. Jego ubidr jest
zawsze dostosowany do charakteru wykonywanych ]
obowiazkéw. Dba o dobry wizerunek Urzedu
na zajmowanym stanowisku pracy i nieposzlakowang
opinie pracownikéw samorzadowych.

Pracownik doskonale zna i przestrzega kodeks etyki
pracownikéw Urzedu. Jego ubiér zawsze licuje
z godnoscia urzedu i jest w pelni dostosowany
do  charakteru = wykonywanych  obowigzkow.
Podejmuje dzialania zmierzajace do poprawy O s O s
wizerunku Urzedu nie tylko na wlasnym stanowisku,
ale takze w innych obszarach. Dba o nieposzlakowana
opini¢ pracownikéw samorzadowych nie tylko
W miejscu pracy, ale takze poza nim.

* nalezy wstawic¢ znak ,X” przy wybranej opcji
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Zalgcznik nr 1
do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow Urzedu Miejskiego w Toszku

L.p.

Kryterium

Samoocena
pracownika

Ocena

bezposredniego
przelozonego

Obsluga klienta

Pracownik czesto jest nieuprzejmy w kontaktach
z klientami, nie wykazuje zainteresowania i empatii
zglaszanymi przez nich problemami, potrzebami.
Nie przywigzuje wagi do jakosci $wiadczonych ustug
publicznych.

Pracownik jest na ogoél wuprzejmy i zyczliwy
w kontaktach z klientami, aktywnie uczestniczy
w rozwigzywaniu probleméw, jednak czasem nie
potrafi poradzi¢ sobie samodzielnie w rozwigzywaniu
spraw mniej typowych, zdarza si¢, ze ma problemy
z odnalezieniem sie w sytuacjach konfliktowych.

Pracownik jest uprzejmy i zyczliwy w kontaktach
z klientami, aktywnie uczestniczy w rozwiazywaniu
problemoéw i zaspakajaniu potrzeb zglaszanych przez
interesantéw. Posiada umiejetno$¢ dostosowania stylu
pracy do potrzeb klienta, do$¢ dobrze radzi sobie
w sytuacjach konfliktowych.

Pracownik jest wyjatkowo uprzejmy i zyczliwy
w kontaktach z klientami, doskonale rozpoznaje ich
potrzeby i  rozwiazuje zglaszane  problemy.
Podnoszenie jakosci $wiadczonych ustug uznaje jako
priorytet swojego  dzialania. Potrafi  znalezé
rozwigzanie nawet dla nietypowej sytuacji oraz
zalagodzi¢ sytuacje konfliktowe z interesantami.

Wspélpraca z jednostkami zewnetrznymi, praca w zespole -

ze zwierzchnikami, wspétpracownikami

Pracownik nie potrafi nawigza¢ skutecznej wspotpracy
z jednostkami zewnetrznymi, nie przywiazuje wagi
do dbalosci o pozytywny wizerunek Urzedu
i skuteczne wykonywanie zadari z dbatoscia o jakos¢
Swiadczonych  uslug. Pracownik nie potrafi
wspolpracowacé w zespole, nie angazuje sie w realizacje
zadan zespotowych. Nie dopytuje o pomysly i potrzeby
innych wspoétpracownikéw. Nie ma w zwyczaju
dostrzegania i doceniania wkiadu innych oséb, zdarza
sie, ze przypisuje sobie =zaslugi innych. Jest
skoncentrowany na sobie, ze wspotpracownikami
podejmuje rywalizacje. Nie potrafi i nie chce dzieli¢ sie
wiedza z innymi, a poproszony o pomoc, notorycznie
odmawia, ttumaczac sie brakiem czasu. Swoja uwage
koncentruje na wytykaniu bledéw oraz brakéw - tak
wspotpracownikom, jak i przetozonemu, pracodawcy.

* nalezy wstawic¢ znak ,X” przy wybranej opcji
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Zalgcznik nr 1

do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow Urzedu Miejskiego w Toszku

L.p.

Kryterium

Samoocena
pracownika

Ocena
bezposredniego
przelozonego

Pracownik potrafi nawigza¢ wspétprace z jednostkami
zewnetrznymi. Godnie reprezentuje Urzad, jednak
zdarza si¢, ze ma problemy ze skuteczng realizacja
zadan i potrzebuje dodatkowego wsparcia ze strony
przetozonego. Pracownik potrafi wspoétpracowac
w zespole, wyraza wole wspotpracy, jednak zdarza sie,
ze obcigza wlasnymi zadaniami innych lub unika
wykonywania obowigzkéw zespotowych i przedklada
wlasny interes nad realizacje celu zespolowego.
W trakcie rozméw/spotkart aktywnie slucha swoich
rozmowcow pozostawiajgc przestrzen
do przedstawienia ich pomystéw, pogladéw, zdarza
mu sie jednak niecierpliwoé¢, jesli musi te same
instrukcje przekazywac kilka razy.

Pracownik potrafi nawigza¢ skuteczna wspotprace
z jednostkami zewnetrznymi, wykonujac przy tym
zadania z dbatoscia o wizerunek i interes Urzedu,
zachowujac  kulture osobista i poszanowanie
dla pracownikéw innych jednostek. Pracownik potrafi
wspotpracowaé, rozumie cele i korzysci wynikajace
z pracy zespolowej. Jest aktywny i stuzy pomoca innym
wspo6tpracownikom, robi to z zaangazowaniem
i poszanowaniem potrzeb oséb trzecich.

Pracownik potrafi nawigza¢ skuteczng wspotprace
z jednostkami zewnetrznymi, wykonujac przy tym
zadania z dbatoscia o wizerunek i interes Urzedu,
zachowujac wysoka kulture osobista i poszanowanie
dla pracownikéw innych jednostek. Wyréznia sie przy
tym wiedza i umiejetnoSciami przy realizacji zadan
nietypowych lub wymagajacych duzego naktadu pracy
i umiejetnosci interpersonalnych. Pracownik potrafi
wspoOlpracowaé w zespole i w razie koniecznosci
koordynowac jego prace, wyjatkowo aktywny, chetnie
stuzy pomoca wspélpracownikom, nastawiony jest
na zrozumienie potrzeb/pomystéw innych, nawet jesli
reprezentuje zupelnie odmienne poglady. Posiada
umiejetnos¢ faczenia celéw wlasnych z praca zespotu,
czesto zglasza konstruktywne wnioski usprawniajgce
prace zespotowa.

SUMA ocen czastkowych

* nalezy wstawic¢ znak ,X” przy wybranej opcji

1d: 3874B276-07A7-48D5-BA02-279223B61FF4. Podpisany

Strona 6



Zalgcznik nr 1
do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow Urzedu Miejskiego w Toszku

D - Kryteria oceny - dodatkowe *

Ocena
L Kryterium Samoocena bezposredniego
P- Ty pracownika .
przelozonego

u Kreatywnos¢

Pracownik rzadko jest otwarty na zmiany, z dystansem
lub wrecz niechecia odnosi sie do wszelkich innowagji, 0 » 0 »
nie poszukuje nowych rozwigzan lub sposobow
dziatania stuzgcych ulepszeniu procesu i jakosci pracy.
Pracownik jest do$¢ otwarty na wdrazanie
proponowanych zmian i doskonalenie istniejgcych
rozwigzan, cho¢ zdarza sie, ze podchodzi do nich O s O s
z dystansem. Dostrzega obszary wymagajace zmian,
jednak rzadko wystepuje z wlasnymi pomystami.

1 Pracownik jest otwarty na zmiany, posiada umiejetnos¢
" | doskonalenia istniejacych rozwigzan i tworzenia
nowych sposobéw dzialania ulepszajacych proces 0 4 [ 4
pracy. Czasem zglasza sie do realizacji zadarh nowych,
ztozonych  lub  wykraczajagcych  poza  zakres
obowigzkow.

Pracownik  czesto  wychodzi z  inicjatywa
zmian/innowacji i przedstawia propozycje ulepszenia
istniejacych rozwiazan. Inicjuje i potrafi koordynowac
dzialania w obszarach wymagajacych zmian, zacheca
innych pracownikéw do wdrazania i doskonalenia O s O s
nowych rozwiagzan. Czesto zglasza sie do realizacji
zadan nowych, trudnych, zlozonych i wykraczajacych
poza zakres czynnosci.

O Dyspozycyjnosé

Pracownik nie wykazuje gotowosci oraz checi
do wykonywania swoich obowiazkéw poza Scisle > [ »
okres§lonym czasem, zadai nowych, niechetnie zmienia
miejsce wykonywania pracy.

Pracownik czasami wyraza gotowos¢ do wykonywania
2. | swoich obowigzkéw poza $cisle okreSlonym czasem
pracy i miejscem, rzadko zglasza che¢ wykonywania O s O s
zadan nowych lub wymagajacych znacznego nakladu
pracy i umiejetnosci.

Pracownik wykazuje gotowo$¢ i podejmuje sie
wykonywania obowiazkéw w dowolnym czasie
i miejscu, w zaleznosci od potrzeb pracodawcy. O 4 O 4
Nie odmawia podjecia sie zadan nowych lub
wymagajacych zaangazowania i wysitku.

* nalezy wstawic¢ znak ,X” przy wybranej opcji
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Zalgcznik nr 1

do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow Urzedu Miejskiego w Toszku

L.p.

Kryterium

Samoocena
pracownika

Ocena
bezposredniego
przelozonego

Pracownik zawsze wykazuje gotowos¢ i podejmuje sie
wykonywania obowigzkéw w dowolnym czasie
i miejscu, w zaleznodci od potrzeb pracodawcy.
Na biezaco analizuje sytuacje i w razie koniecznosci
sam zglasza sie do przelozonego z taka inicjatywa lub
podjeciem sie zadan dodatkowych, czy wymagajacych
znacznego nakladu pracy.

O s

O Praca pod presja czasu

Pracownik nie potrafi efektywnie wykonywa¢
powierzonych obowigzkéw stuzbowych pod presja
czasu, jego dziatanie dezorganizuje sig, jest chaotyczne,
popelnia liczne bledy.

Pracownik zazwyczaj posiada umiejetnoé¢ dziatania
pod presja czasu, jednak zdarza sie, ze popelnia bledy,
nie jest przy tym efektywny i wymaga stalego nadzoru
przetozonego.

Pracownik posiada umiejetnos¢ skutecznego dziatania
pod presja czasu, dziala w sposéb przemyslany,
zachowuje racjonalno$¢ myslenia i skupia sie
na realizacji zadania.

Pracownik  posiada  umiejetnoé¢  skutecznego
i efektywnego dzialania pod presja czasu, dziata
w sposéb zdecydowany, zachowujac racjonalnosé
myS$lenia. Doskonale dostosowuje sposéb dzialania
do zmieniajgcych sie warunkéw, w razie koniecznosci
potrafi podja¢ niestandardowe dziatania stuzace
usprawnieniu pracy wlasnej i/lub zespotu.

O Motywowanie

Pracownik nie buduje odpowiedniego zaangazowania
i pozytywnego nastawienia do pracy. Nie docenia
zaangazowania i wysitku innych. Nie udziela
wspoélpracownikom i/lub podwladnym informacji
zwrotnych na temat ich efektywnosci, nie pozwala im
na samodzielno$é. Czesto krytykuje dziatania innych.

Pracownik szuka sposobéw na  zbudowanie
zaangazowania do pracy, jednak nie zawsze jest w tym
skuteczny. Zauwaza wklad wspoétpracownikéw i/lub
podwladnych w realizowane zadania, ale rzadko ich
docenia - czeSciej stosuje krytyke. Udziela
wspolpracownikom i/lub podwladnym informacji
zwrotnych na temat ich efektywnosci, lecz robi to
nieregularnie i1 nieprecyzyjnie. Z ostroznoscig
przekazuje pracownikom wiekszy zakres
odpowiedzialnosci, potrzebuje wsparcia w okresleniu
pozadanego poziomu kompetenciji.

* nalezy wstawic¢ znak ,X” przy wybranej opcji
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Zalgcznik nr 1
do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow Urzedu Miejskiego w Toszku

Ocena
bezposredniego
przelozonego

Samoocena

L.p. Kryterium pracownika

Pracownik buduje odpowiednie zaangazowanie
i pozytywne nastawienie do pracy. Docenia
indywidualny wkiad pracownikéw w realizowane
zadania, dopasowuje pochwaly oraz krytyke. Udziela
pracownikom biezacych informacji zwrotnych na temat O 4 O 4
ich efektywnosci, w miare rozwoju kompetencji
przekazuje pracownikom wiekszy zakres
odpowiedzialnosci i pozwala na coraz wigksza
samodzielnoé¢.

Pracownik nawet w trudnych sytuacjach utrzymuje
1 rozwija zaangazowanie oraz pozytywne nastawienie
do pracy. W razie potrzeby udziela konstruktywnej
krytyki, ale docenia takze dziatania
wspotpracownikow i/lub podwtadnych sprawiajac, ze
czuja sie wazni i potrzebni w zespole. Pomaga O s O s
pracownikom w rozwoju poprzez przydzielanie im
ambitnych zadan i zapewnienie odpowiedniego
wsparcia. Precyzyjnie formutuje oczekiwania. Naktania
pracownikow do wiekszej samodzielnosci
i odpowiedzialno$ci za realizacje powierzonych zadan.

O Podejmowanie decyzji

Pracownik pochopnie wycigga wnioski, unika
podejmowania  decyzji, zdarza  sie  takze,
ze niepotrzebnie zwleka z ich podjeciem. Podejmujac 0 > >
decyzje analizuje problem w waskiej perspektywie,
nie przewiduje jej rezultatow, nie wskazuje
alternatywnych rozwigzan.

Pracownikowi zdarza sie podejmowac decyzje zbyt
pozno lub nietrafne, moze tez wyciggac nieprawidlowe
wnioski. Stara sie prognozowac skutki, jednak miewa [ 3 s
z tym klopoty. Czasami nie potrafi spojrzec na problem
z szerszej perspektywy oraz znalez¢ alternatywnych
5. rozwiazan.

Pracownik z reguly podejmuje trafne decyzje,
na podstawie prawidiowych wnioskéw
i w odpowiednim czasie. Potrafi okresli¢ skutki decyzji ]
i znalezé $rodki zaradcze. Podejmujac decyzje
rozpatruje kwestie problemowe z r6znych perspektyw
i potrafi wskaza¢ alternatywne rozwigzania.
Pracownik trafnie podejmuje decyzje i potrafi udzieli¢
innych wspélpracownikom cennych wskazéwek w tym
zakresie. Podejmuje decyzje w odpowiednim czasie,
nawet w trudnych sytuacjach. Wyréznia sie szerokim O s O s
spojrzeniem na problem, potrafigc przy tym
sformulowaé¢ dalekosiezne rezultaty oraz znalezé
alternatywne rozwigzania.

* nalezy wstawic¢ znak ,X” przy wybranej opcji
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Zalgcznik nr 1

do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow Urzedu Miejskiego w Toszku

L.p.

Kryterium

Samoocena
pracownika

Ocena
bezposredniego
przelozonego

u Rozwiazywanie konfliktow

Pracownik nie zauwaza konfliktéw w zespole, pozwala
by problemy narastaly. Nie poszukuje rozwiagzan
satysfakcjonujacych dla stron konfliktu. Unika
wlgczania sie w spory wspoétpracownikéw celem ich
rozwigzania lub zlagodzenia. Przy konfliktach z innymi
osobami reaguje agresywnie lub catkowicie sie
wycofuje. Nie wie, jak przeciwdziata¢ ewentualnym
konfliktom, nie podejmuje zadnych dzialan w tym
zakresie.

Pracownik zauwaza konflikty w zespole, jednak czesto
robi to zbyt poézno. W razie konfliktu potrzebuje
wsparcia innych os6b, aby wypracowac konstruktywne
rozwigzanie. Czesto unika wilaczania sie w spory
wspotpracownikow, a jesli juz podejmuje dzialania
nastawione na pomoc innym w sporze, nie zawsze sg
one skuteczne. Stara sie kontrolowaé gléwne czynniki
mogace prowadzi¢ do konfliktow - nie zawsze
skutecznie.

Pracownik na biezaco stara sie rozwigzywac konflikty
w zespole, nie pozwala, aby one narastaly. Potrafi
znalezé¢ rozwigzania satysfakcjonujace dla stron
konfliktu. Na biezaco kontroluje czynniki mogace
prowadzi¢ do konfliktéw i podejmuje dziatania
zaradcze.

Pracownik na biezaco rozwiazuje problemy, potrafi
znalez¢ satysfakcjonujace rozstrzygniecia, nawet gdy
w konflikt zaangazowanych jest kilka stron. Efektywnie
potrafi wykorzystac techniki mediacji
W rozwigzywaniu sporéw  wspoipracownikow,
a w razie eskalacji kontroluje przebieg rozmowy tak,
aby strony stuchaly siebie nawzajem oraz otwarcie
moéwily o swoich odczuciach, konstruktywnie
wyrazaly emocje. Wspiera innych w asertywnej
postawie w sytuacjach konfliktowych. Kontroluje
czynniki konfliktogenne.

SUMA ocen czastkowych

* nalezy wstawic¢ znak ,X” przy wybranej opcji
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Zalgcznik nr 1
do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow Urzedu Miejskiego w Toszku

E - Wyniki oceny *
POZYTYWNA NEGATYWNA
[0 dostateczna (21 - 28 pkt) ] niedostateczna (16 - 20 pkt)

[0 dobra (29 - 36 pkt)
0 bardzo dobra (37 - 40 pkt)

Uzasadnienie oceny negatywnej:

/data i podpis bezposredniego przelozonego (oceniajacego)/

F - Zapoznanie sie z przeprowadzona ocena

Potwierdzam, ze zapoznalam/em si¢ z przeprowadzona ocena i zostalam/em
pouczona/y o prawie do wniesienia odwotania.

/data i podpis pracownika (ocenianego)/

Przyjeto do akt osobowych pracownika.

/data i podpis pracownika ds. kadr/

* nalezy wstawic¢ znak ,X” przy wybranej opcji
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
pracownikoéw Urzedu Miejskiego w Toszku

POWIADOMIENIE
o terminie ponownej oceny (po uprzedniej ocenie negatywnej)

Imie i nazwisko pracownika
(ocenianego)

Stanowisko pracownika
(ocenianego)

Komérka organizacyjna
(referat)

Data
zakoniczenia poprzedniej oceny

Niniejszym, dzialajgc na podstawie § 7 ust. 3 Regulaminu przeprowadzania
okresowych ocen pracownikéw Urzedu Miejskiego w Toszku stanowigcego zalacznik
do Zarzadzenia nr 120.96.2022 Burmistrza Toszka z dnia 5 grudnia 2022 r. w sprawie przyjecia
,Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikow Urzedu Miejskiego
w Toszku”, informuje Panig / Pana *, Ze wyznaczam ponowna ocene, ktéra rozpocznie sie
Wdniu ...ccovviiiiiiiii i iie e e e ool 1 winna zakonczyé sie w terminie 1 miesiaca od dnia
jej rozpoczecia.

/data i podpis bezposredniego przelozonego (oceniajacego)/

Zapoznanie si¢ z powiadomieniem o terminie ponownej oceny

Potwierdzam, ze zapoznatam/em sie¢ z powiadomieniem o terminie ponownej oceny.

/data i podpis pracownika (ocenianego)/

* nalezy wstawic znak ,X” przy wybranej opcji

Id: 3874B276-07A7-48D5-BA02-279223B61FF4. Podpisany Strona 1



	Zarządzenie
	Paragraf 1
	Paragraf 2
	Paragraf 3
	Paragraf 3 Ustęp 2

	Paragraf 4

	Zalacznik 1
	Zalacznik 1a
	Zalacznik 1b

