Zatgcznik nr 1
do Uchwaty Nr 437/LXVII/06
Rady Miejskiej Ltomzy

z dnia 28 czerwca 2006 roku

Regulamin Oceny Pracownikéw Mianowanych Urzedu Miejskiego w Lomzy

. Postanowienia wstepne

§1
Regulamin dotyczy zasad oceny pracownikdw mianowanych Urzedu Miejskiego w
tomzy

§2

Celem oceny jest stwierdzenie stopnia przygotowania i przydatnosci do pracy na
zajmowanym stanowisku pracownikdw mianowanych oraz podejmowania przez
Prezydenta wiasciwych decyzji w sprawie wynagradzania, awansow, wyrdznien a
takze rozwigzania stosunku pracy tych pracownikow, ktorzy uzyskajg negatywng
ocene.

§3
Odpowiedzialnym za organizacje i kontrole nad procesem oceny jest Sekretarz
Miasta.

§4

Oceny pracownikéw przeprowadzane sg w cyklu dwuletnim

Il. Przeprowadzanie oceny

§5
Ocene pracownikéw mianowanych przeprowadza Komisja w sktadzie:
1. Zastepcy Prezydenta Miasta
2. Sekretarz Miasta
§6
Ocene przeprowadza sie w obecnosci osoby ocenianej w formie rozmowy oraz
wypetnionego kwestionariusza oceny.

§7

Komisja informuje i omawia wynik z osobg oceniana.
§8

Po zakonczeniu oceny Komisja i oceniany podpisujg kwestionariusz oceny.
§9

Komisja przekazuje kwestionariusze z oceny pracownikdw mianowanych do
Wydziatu Organizacji i Obstugi.



lll.Dostep do kwestionariuszy ocen

§10
Dokumentacja z przeprowadzonej oceny przechowywana jest na stanowisku d/s
kadr w Wydziale Organizaciji i Obstugi.

§ 11
Wypetnione kwestionariusze oceny pracownikéw podlegajg ochronie o danych
osobowych ( Dz. U. 1997 r. Nr 133 poz. 883 )

§12
Dostep do informacji o ocenach pracownikéw Urzedu maja:
1. Prezydent
2. Bezposredni przetozony pracownika ocenianego
3. Sekretarz Miasta
4. Pracownicy prowadzacy sprawy kadrowe
5. Pracownik

§13
Osoby majace dostep do informacji dotyczacej oceny pracownikdéw zobowigzane sg
do zachowania tajemnicy stuzbowej.

IV. Tryb odwotawczy

§ 14
Oceniany pracownik moze nie zgodzi¢ sie z wystawiong oceng zamieszczajgc swojg
opinie w przewidzianym do tego celu miejscu kwestionariusza.

§ 15
Ocenianemu pracownikowi przystuguje odwotanie od wyniku oceny w ciggu siedmiu
dni od dnia zapoznania sie z oceng do Prezydenta Miasta tomza.

§ 16
Prezydent Miasta tomza podejmuje decyzje o utrzymaniu lub zmianie oceny.

§ 17
Ocena wydana w trybie odwotawczym przez Prezydenta Miasta jest ostateczna i z
treScig ponownej oceny zapoznaje pracownika Sekretarz Miasta.

V. Uwagi, wnioski wynikajace z oceny
§ 18
Przy sredniej ocenie ponizej 1,5 punktu pracownik podlega powtornej ocenie w

okresie nie dtuzszym niz 6 miesiecy.

§19
Jezeli w wyniku powtornej oceny pracownik otrzyma srednig ocene ponizej 1,5
punktu zostanie z nim rozwigzany stosunek pracy w drodze wypowiedzenia.

§ 20



Koncowy wynik oceny wptywa na wysokos¢ otrzymywanych nagréd
okolicznosciowych wynikajgcych z odrebnego Zarzadzenia Prezydenta Miasta
tomza.

VI. Raporty po ocenie i sprawozdawczos¢

§ 21
Po zakonczeniu oceny pracownikow mianowanych wszystkie materiaty
przekazywane sg do stanowiska d/s kadr w Wydziale Organizacji i Obstugi.

§ 22
Wydziat Organizacji i Obstugi sporzadza raport koncowy i przedstawia stosowne
whnioski Prezydentowi Miasta.

Przewodniczacy
Rady Miejskiej tomzy

Maciej Gtaz



Zatacznik nr 2

do Uchwaty Nr 437/LXVII/06
Rady Miejskiej Ltomzy
z dnia 28 czerwca 2006 r.

Kwestionariusz
oceny i ukierunkowania zawodowego pracownika mianowanego
w Urzedzie Miejskim w Lomzy

Imie i n@azwisko pracownika .............coeuuiiiiiiniiiiiiiiii e .

Data zatrudnienia w Urzedzie ...........ccoooviiiiiiiiiiiiiciee e,

STANOWISKO ...

Data zatrudnienia na obecnym stanowisku ............cccc.ccoevvnnnnn...

KomaArka organizacyjna ........coeeeueeeeeeeiiieieeeii e

Kwalifikacje i wymagania formalne dla tego stanowiska ..............cccccnciieiiiiinninn,

Podstawowe zadania na tym StanowisKU ............ooouiieiiiiiiiiii e

Kwalifikacje posiadane przez pracownika ocenianego ( wyksztatcenie oraz inne
umiejetnosci zdobyte poprzez kursy
AOSKONAIGCE ) .

Komisja Oceniajgca w skladzie: .........cccccoooeiiiiiiiiii e,

Stanowisko 0SObY OCENIAJACE] .....coevvvuuieiiiiieieee e

Ocena dotyczy okresu od .................. dO i



Arkusz oceny pracownika mianowanego

Kryterium
1. Wiedza i umiejetnosci zawodowe
Biegun negatywny:

Wiedza i umiejetnosci nie spetniajg podstawowych wymagan stawianych na
stanowisku pracy, sg powierzchowne i fragmentaryczne. Konieczna jest
czesta pomoc i kontrola merytoryczna. Jego brak wiedzy i umiejetnosci
odbija sie negatywnie na pracy innych ( podwtadnych i wspotpracownikow ).

Biegun pozytywny:

Doktadnie teoretycznie i praktycznie zna dziedzine, ktérg sie zajmuje.
Orientuje sie w aktualnych osiggnieciach i kierunkach jej rozwoju oraz biezgcej
dziatalnosci Urzedu. Nie potrzebuje pomocy merytorycznej w pracy, sam dzieli
sie z innymi fachowg wiedzg. Adaptuje wiedze do dziatan praktycznych ,
szybko dociera do istoty problemu i potrafi uchwyci¢ wazne punkty. Zna
odpowiednie do swojej pracy sposoby dziatania ( technologie , metody,
przepisy, standardy), rozumie swoje funkcje w odniesieniu do szerzej
rozumianych celow. Urzedu. W sposéb kompetentny bierze udziat w
fachowych dyskusjach

2. Stopien realizacji wyznaczonych zadan
Biegun negatywny:

Nie realizowat wiekszosci wyznaczonych zadan przewidzianych do
wykonywania w ocenianym okresie. Przejawiat brak umiejetnosci réznicowania
spraw waznych i drugorzednych. Wykazywat wyrazny brak wytrwatosci w
dazeniu do realizacji celéw. Nie doprowadzit do kohca wielu spraw, mimo ze
nie napotykat na wieksze trudnosci.

Biegun pozytywny:

Zrealizowat wszystkie zadania przewidziane do wykonania w omawianym
czasie, umiejetnie zachowujac wtasciwg hierarchie ich waznosci i zgodnie z
wczesniejszymi zatozeniami. Wytrwale dazyt do osiggniecia wyznaczonych
celéw, przezwyciezajac trudnosci.
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3. Jakos¢é wykonywania zadan ( rzetelnos¢ )
Biegun negatywny:
zadania wykonuje niedbale, powierzchownie. Wyniki pracy znacznie

odbiegajg od przyjetych norm, zatozen i celéw itp. W wykonywanej pracy
wystepujg powazne braki i usterki.

Biegun pozytywny:

Bardzo dba o jakos¢ pracy nawet w sytuacjach trudnych lub pod presjg
wynikajaca z terminu. Wykonane zadania sgq zawsze zgodnie z zatozonymi
celami i oczekiwaniami, prawidtowo merytorycznie, czytelne, jesli chodzi o
strone formalng
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4. Terminowos¢ wykonywania zadan
Biegun negatywny:

Zwykle nie realizuje zadan w terminie. Pracuje zrywami, niesystematycznie. 1
Wymaga przypominania i statej kontroli terminowego wykonania pracy.

Biegun pozytywny:

w

Wszystkie zadania wykonuje terminowo, rytmicznie, systematycznie bez
nieuzasadnionych przerw. Wykazuje duzo inicjatywy, nawet mimo trudnosci , 4
aby dotrzymac terminu wykonania zadania.

5. Planowanie pracy zespotu podwitadnych
Biegun negatywny:

Ma powazne braki w umiejetnym zaplanowaniu pracy, planuje niedokfadnie,
plany ciggle wymagajq korekty i uzupetnien. Ma trudnosci w poprawnym
przewidywaniu przysztych uwarunkowan.

Biegun pozytywny:

Rzetelnie gromadzi informacje do wykonywania zadan, umiejetnie ustala cele i 4
srodki ich realizacji, ocenia sytuacje, koordynuje i optymalizuje tresci plandw.
Umiejetnie przewiduje przyszite zadania. Planuje przedsiewziecia doktadnie i

trafnie, analizuje przyszte uwarunkowania

6. Dbatos¢ o witasny rozwéj zawodowy

Biegun negatywny:

Niechetnie poszerza swojg widze i umiejetnosci, nawet wtedy gdy jest to 1,
niezbedne ze wzgledu na potrzeby realizowanych zadan. Czesto odmawia
udziatu w szkoleniach, natomiast odbyte szkolenia nie znajdujg efektywnego
odbicia w jego biezgcej pracy. Uwagi krytyczne, dotyczace jego pracy,
przyjmuje z nie zadowoleniem i nie bierze ich pod uwage w dalszej pracy.

Biegun pozytywny: 3.
Dba o pogtebianie wtasnej wiedzy i umiejetnosci. Poszukuje mozliwosci ich
doskonalenia. Systematycznie podnosi jako$¢ swojej pracy i nabywa nowych
umiejetnosci. Wystepuje z inicjatywa doksztatcania sie, odpowiadajgcego jego
aktualnej pracy i potrzebom przysztosciowym. Efektywnie wdraza w swojej
pracy wiedze i umiejetnosci zdobyte w trakcie szkolen oraz doswiadczenia
wynikajace z uwag dotyczacych jego pracy.
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7. Dyspozycyjnosé
Biegun negatywny:

Zawsze szuka usprawiedliwienia dla nie wykonania dodatkowych zadan.
Czesto korzysta z czasu pracy dla zatatwienia spraw osobistych, nawet wtedy
gdy mogtby je zatatwi¢ poza czasem pracy. Nie zostawia informacji gdzie i
kiedy wychodzi, co utrudnia skontaktowanie sie¢ z nim w razie potrzeby.

Biegun pozytywny:

Realizuje polecenia wykonania prac zmudnych, dodatkowych, wykraczajacych
poza normalne obowigzki. Unika korzystania z czasu pracy dla zatatwiania
spraw osobistych. Informuje zawsze o swojej, nawet niedtugiej, nieobecnosci
W miejscu pracy, w sposob zwyczajowo przyjety, co utatwia skontaktowanie
sie z nim w razie potrzeby

IS

8. Dbatos¢ o witasny rozwéj zawodowy

Biegun negatywny:

Niechetnie poszerza swojg widze i umiejetnosci, nawet wtedy gdy jest to 1,
niezbedne ze wzgledu na potrzeby realizowanych zadan. Czesto odmawia
udziatu w szkoleniach, natomiast odbyte szkolenia nie znajdujg efektywnego
odbicia w jego biezgcej pracy. Uwagi krytyczne, dotyczace jego pracy,
przyjmuje z nie zadowoleniem i nie bierze ich pod uwage w dalszej pracy.

Biegun pozytywny: 3.
Dba o pogtebianie wtasnej wiedzy i umiejetnosci. Poszukuje mozliwosci ich
doskonalenia. Systematycznie podnosi jako$¢ swojej pracy i nabywa nowych
umiejetnosci. Wystepuje z inicjatywa doksztatcania sie, odpowiadajgcego jego
aktualnej pracy i potrzebom przysztosciowym. Efektywnie wdraza w swojej
pracy wiedze i umiejetnosci zdobyte w trakcie szkolen oraz doswiadczenia
wynikajgce z uwag dotyczacych jego pracy.

N

9. Odpowiedzialnosé
Biegun negatywny:

Nie mozna na nim polegac. Czesto lekcewazy prace. Niechetnie przyjmuje
dodatkowe obowigzki , gdy sytuacja tego wymaga. Unika odpowiedzialnosci
za wtasne dziatania, usituje pzerzuci¢ odpowiedzialnos¢ na innych. Wymaga
podkfadek do kazdego dziatania albo tez podejmuje dziatania przekraczajgce
jego kompetencje. Wykazuje braku poczucia odpowiedzialnosci za prace
zespotu, ktérym kieruje. Nieracjonalnie gospodaruje przydzielonymi mu
Srodkami.

Biegun pozytywny:

Pod kazdym wzgledem zastuguje na catkowite zaufanie. Przyjmuje, gdy 3.
sytuacja tego wymaga, odpowiedzialnos¢ wynikajacg z rozszerzenia
obowigzkow i uprawnien. Pracuje nad powierzonymi zadaniami do czasu ich 4

ostatecznego rozwigzania. Bierze odpowiedzialnosc¢ nie tylko za wyniki pracy
wiasnej oraz za skutki swoich dziatan ( potrafi je samokrytycznie oceni¢ ), ale
réwniez za wyniki pracy zespotu ktorym kieruje, nie przerzuca
odpowiedzialnosci na innych. Racjonalnie gospodaruje przydzielonymi mu
srodkami, reaguje na przejawy marnotrawstwa i nieodpowiedzialnosci
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10. Kreatywnosé, samodzielnos¢
Biegun negatywny:

Nie wykazuje inicjatywy, wykonuje jedynie polecenia wg zakresu obowigzkow.
Niechetny jest nowym rozwigzaniom i inicjatywie pracownikéw. W sytuacjach
nietypowych gubi sie, jest niezaradny, pracuje wg utartych schematéw, nie
potrafi pracowac bez szczegdtowych instrukcji. Nigdy nie wystepuje z
whnioskami i propozycjami, nawet wtedy gdy wymaga tego sytuacja. Nie broni
swoich pogladow, nieustannie zmienia zdanie, ulega kolejnym wptywom.

Biegun pozytywny:

Wystepuje z licznymi przemysleniami i inicjatywami. W ramach posiadanych
uprawnien aktywnie poszukuje nowatorskich, przydatnych i optymalnych
rozwigzan i stosuje je. Popiera i wiasciwie ukierunkowuje inicjatywy
wspoétpracownikéw i podwitadnych. Przejawia zainteresowanie nowosciami
technicznymi i organizacyjnymi oraz swobode myslenia. Jest otwarty na
propozycje innych, poszukuje najlepszych sposobdéw do zrealizowania
wiasnych pomystow korzystnych dla rozwoju swojego stanowiska pracy i
Urzedu jako catosci. Podejmuje sie wykonania istotnych prac nawet bez
formalnego polecenia, nie wymaga instrukcji do efektywnego dziatania. Jest
zaradny nie tylko w sytuacjach znanych, ale réwniez w nietypowych, trudnych.
Broni swoich pogladdéw

11. Umiejetnos¢é komunikowania sie

Biegun negatywny:

Ma duze trudnosci w nawigzywaniu kontaktow, przejawia brak umiejetnosci
kolezenskiej wspotpracy. Nie potrafi jasno formutowac mysli, przedstawia
polecenia w sposob niezrozumiaty, jezyk jego jest chaotyczny i mato
konkretny. Wprowadza rozdzwieki i konflikty. W rozmowie jest nieopanowany,
czesto wybuchowy lub tez niezdecydowany.

Biegun pozytywny:

Latwo nawigzuje kontakty z ludzmi, stwarza atmosfere kolezenskiej
wspotpracy, zjednuje sobie ludzi. Latwo formutuje mysli i przedstawia je jasno,
zaréwno w mowie jak i w pismie. W sposob zwiezty i zrozumiaty przedstawia
zagadnienie. W kontaktach z ludzmi jest opanowany. W rozmowie podaje
najistotniejsze fakty, dostosowuje argumenty.

12.Umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach trudnych

Biegun negatywny:

Przejawia cechy dezorganizacji, jest chaotyczny lub wyraza swoje negatywne
emocje w sposob nieopanowany ( wybuchy gniewu, agresiji, obarczanie innych
wing), albo tez poddaje sie, rezygnuje, zamyka sie w sobie. Przestaje dziata¢
konstruktywnie. Jest mato elastyczny, nie dostosowuje swoich dziatan do
aktualnej sytuaciji.

Biegun pozytywny:

Nie traci pola widzenia istoty sprawy, problemu, obiektywnie analizuje i ocenia
przyczyny wystgpienia trudnosci lub nowe aspekty w danej sytuacji. Planuje
dalsze dziatania stosownie do sytuacji w jakiej sie znajduje, jest elastyczny w
ich podejmowaniu. Zachowuje sie w sposéb zréwnowazony i opanowany.
Wycigga konstruktywne wnioski z wlasnych btedow

N
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13. Umiejetnos¢é podejmowania decyzji
Biegun negatywny:

Nie przejawia umiejetnosci pozyskiwania, selekcji i oceniania danych do
podjecia decyzji, niezdecydowany w ich podejmowaniu. Niechetnie podejmuje
decyzje nawet w prostych sprawach. Podejmuje decyzje nietrafne i zbyt wolno
w stosunku do koniecznosci. W sytuacjach nietypowych decyzji oczekuje
wylacznie od przetozonych, szczegotowych instrukcji. Nie podejmuje ryzyka
nawet w duzych granicach bezpieczenstwa.

Biegun pozytywny:

Sprawnie uzyskuje , selekcjonuje i ocenia dane do podjecia decyzji,
przewiduje ich konsekwencje, rowniez w sytuacjach nietypowych. Przyjmuje
na siebie petng odpowiedzialno$¢ za podjete decyzje. Swoje decyzje
uzasadnia jasno, wyczerpujgco i przekonywujgco.

14.0Organizowanie pracy zespotu podwiadnych
Biegun negatywny:

Niezorganizaowany, niesystematyczny, chaotyczny. Nie potrafi segregowac
problemoéw wg hierarchii ich waznos$ci. Zwykle dokonuje niewtasciwego
podziatu zadan i pracy, czesto czynnosci sie powtarzajg i nawarstwiaja,
wystepujg spietrzenia pracy. Organizacja pracy nie zapewnia warunkow do
rytmicznej realizacji zadan. Wystepuja zaktocenia, ktérych nie potrafi
opanowac.

Biegun pozytywny:

Trafnie i prawidtowo ustala zakresy zadan i podziat pracy, dostosowuje je do
sytuacji i mozliwosci podlegtych pracownikéw. Ustala kolejnos¢é wykonywania
prac wg ich waznosci, pilnosci. Organizuje prace sprawnie w sposob
zapewniajacy efektywna realizacje zadanh zespotu. Umiejetnie deleguje i
rozgranicza uprawnienia. Koordynuje prace zespotu nawet w trudnych
warunkach

15. Motywowanie pracownikéw
Biegun negatywny:

Nie potrafi integrowac zespotu, ma duze trudnosci w poznawaniu i ocenianiu
ludzi. Jest niesprawiedliwy, nie chwali za dobrze wykonang prace, nie
wykazuje troski o warunki pracy podwtadnych, jest obojetny na ich sprawy
osobiste. Zauwaza wytgcznie btedy, nadmiernie krytykuje podwtadnych.

Biegun pozytywny:

Oddziatuje mobilizujgco i integrujgco na zespdt pracownikéw. |[Dostosowuije
styl i sposéb kierowania do zamierzonego celu i sytuacji. Stymuluje aktywnos¢
zespotu. Jest sprawiedliwy w ocenie podwtadnych. Uruchamia zachety
pozaptacowe. Stwarza podwtadnym mozliwosci awansu. Dba o rozwo;
zawodowy podwladnych. Wykazuje troske o warunki pracy i sprawy osobiste
pracownikéw



Kryterium skala ocena

16. Kontrolowanie i ocenianie pracownikéw
Biegun negatywny:

Nie wywigzuje sie z obowigzkdéw sprawowania kontroli. W niedostatecznym 1
stopniu obserwuje tok pracy kierowanego zespotu pod katem wiasciwej
realizacji zadan, w zwigzku z czym zespét pracuje nierzetelnie, nieefektywnie,
niesprawiedliwie. Nie wycigga wnioskéw ani z wynikéw kontroli ani z
przeprowadzonych ocen.

Biegun pozytywny:

Whikliwie i na biezgco kontroluje wykonanie pracy przez podwtadnych, nie
utrudniajgc im wykonania zadan. Analizuje przyczyny niedociggniec i brakéw

w pracy podlegtych pracownikéw — omawia je z nimi, zwracajac réwniez 4
uwage na aspekty pozytywne. Konsekwentnie egzekwuje wykonywanie

wydanych polecen. Terminowo i rzetelnie dokonuje oceny podwtadnych, dba o
realizacje wnioskow i decyzji z nich wynikajacych.

/ podpis ocenianego /

Uwagi ocenianego
do oceny wystawionej przez Komisje Oceniajaca
w arkuszu ocen

II. Zgadzam sie z oceng ”

I N (TR o =T =] o g N = R4 o o7 = o -
/Uzasadnienie/

Ill. Nie zgadzam sie z oceng i odwotuje sie od wystawionej oceny w nastepujgcym zakresie

/ data / / podpis /

"Podkresli¢ odpowiednie



Decyzja w wyniku rozpatrzenia odwotania

Po rozpatrzeniu odwofania postanawiam:
1. Nie uzna¢ odwotania i wystawione oceny pozostawi¢ bez zmian

2. Uzna¢ odwotanie i zmieni¢ wystawione oceny dotyczace:

kryterium .......... zoceny ............ na ocene .......

kryterium .......... zoceny ............ na ocene .......

kryterium .......... zoceny ............ na ocene .......
kryterium .......... zoceny ............ na ocene .......
kryterium .......... zoceny ............ na ocene .......

Uwagi i wnioski w zwigzku z odwotaniem pracownika od wystawionej oceny:

Odwotanie rozpatrzyt
i ostatecznie zatwierdzit

[ data / / podpis /

"Podkresli¢ odpowiednie



Synteza oceny

1. Punkty silne ocenianego

2. Punkty wymagajgce poprawy

3. Sugestie rozwojowo — szkoleniowe

a/ powinien doskonali¢ swojg wiedze w zaKresie .............ccoeeeeeeiiiiiiiiiiieeeeeeee,
b/ powinien doskonali¢ swoje umiejetnosci w zakresie
Cl INNE oo

Whioski
Biorgc pod uwage ocene syntetyczng proponuje:

1.pozostawi¢ ocenianego na dotychczas zajmowanym stanowisku/podkresli¢
wiasciwe
al bezwarunkKoWO ...........cooiviiiiiiiiiiiiie e
b/ pod warunkiem ..............ooeeeiiiiiiiiiii e,
2.przesung¢ na stanowisko/jakie? ..........cccccceeeeiiiiiiiiiinnnns
3.aWaNSOWAC .....ceieviiieeiiiie e
4 .ustali¢ program indywidualnego rozwoju zawodowego w celu przygotowania do
AWANSU ..o
50NN .o,






Ip Pracownicy

Pracownicy mianowani na
stanowiskach kierowniczych

Pracownicy mianowanina
2 stanowiskach
niekierowniczych

sporzadzit dnia

Koncowy wynik
z oceny pracownikéw mianowanych
Urzedu Miejskiego w Lomzy
p- W o) (= TSP

Stan Pracownicy Ocena
zatrudnienia oceniani pozytywna

Zatacznik nr 3

do Uchwaty nr 437/LXVI1/06
Rady Miejskiej tomzy
z dnia .28 czerwca 2006 r.

Ocena

negatywna Uwagi






