Zatacznik

do Zarzadzenia nr 130/2014
Burmistrza Miasta

Nowy Dwoér Mazowiecki

z dnia 23.07.2014 r.

REGULAMIN OKRESOWYCH OCEN DYREKTOROW JEDNOSTEK
ORGANIZACYINYCH I ZAKLADOW BUDZETOWYCH PODLEGLYCH

MIASTU NOWY DWOR MAZOWIECKI

Rozdziat 1 i
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy Regulamin zostat utworzony w celu zapewnienia wtasciwego trybu dokonywania
okresowych ocen dyrektorow jednostek organizacyjnych i zaktadéw budzetowych
podlegtych Miastu Nowy Dwoér Mazowiecki.

§2

Zapisy niniejszego regulaminu zgodne sg z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.).

§3

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1.

Ocena
1)

2)
3)

ocenie - rozumie sie przez to okresowg ocene dyrektora jednostki organizacyjnej
lub zaktadu budzetowego podlegtego Miastu Nowy Dwor Mazowiecki.

pracowniku - rozumie sie przez to dyrektora jednostki organizacyjnej lub zaktadu
budzetowego podlegtego Miastu Nowy Dwor Mazowiecki.

Burmistrzu - rozumie sie przez to Burmistrza Miasta Nowy Dwér Mazowiecki,
pracodawcy — rozumie sie przez to jednostke organizacyjng lub zaktad budzetowy
podlegty Miastu Nowy Dwor Mazowiecki, za ktérego czynnosci pracodawcy
wykonuje Burmistrz,

bezposrednim przetozonym - rozumie sie przez to odpowiednio Burmistrza,
Zastepce Burmistrza oraz Sekretarza zgodnie z zapisami Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim.

§4
pracownika powinna mie¢ wptyw na:
motywowanie do efektywnego i sprawnego zarzadzania kierowang jednostkg
organizacyjng lub zaktadem budzetowym,
ustalanie wysokosci wynagrodzenia,
przyznawanie nagrod.



vk

Rozdziat II
ZASADY PRZEPROWADZANIA OCENY

§5

Termin oceny

Ocene przeprowadza sie nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na
6 miesiecy.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika trwajacej do 3 m-cy
w okresie przeprowadzania oceny, pracownik podlega ocenie w ciggu 30 dni
od dnia powrotu do pracy.

W przypadku dtugotrwatej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika trwajacej
powyzej 3 m-cy, oceny dokonuje sie nie wczesniej niz w terminie 6 m-cy od dnia
powrotu pracownika do pracy.

Ocena obejmuje okres pracy od dnia ostatniej oceny do dnia biezacej oceny.

W przypadku nowozatrudnionego pracownika pierwsza ocena powinna byc¢
dokonana w terminie do 6 m-cy od dnia zatrudnienia.

Istnieje mozliwos¢ przeprowadzenia oceny pracownika w innym terminie
ustalonym indywidualnie przez bezposredniego przetozonego.

§6

Osoba odpowiedzialna za dokonanie oceny

Oceny pracownika dokonuje jego bezposredni przetozony.

W przypadku, gdy pomiedzy kolejnymi ocenami pracownika nastgpita zmiana
bezposredniego przetozonego, ocena obejmuje okres od dnia ostatniej oceny
do dnia biezacej oceny.

W uzasadnionych przypadkach oceny dokonuje przetozony wyzszego szczebla -
Burmistrz.

§7

Procedura przeprowadzania oceny

Wzér arkusza oceny stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Kazdy pracownik oceniany jest na podstawie kryteriow obowigzkowych, ktérych
opis stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Bezposredni przetozony zaznacza w arkuszu oceny, o ktéorym mowa w § 7
dodatkowe kryteria oceny (w liczbie od 3 do 5). Kryteria dodatkowe do wyboru
stanowig Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Bezposredni przetozony sporzadza ocene pisemna:

a) opiniuje w arkuszu sposob wykonywania zadan przez pracownika (czes¢ C),

b) okresla poziom ich realizacji (czes¢ D),

Cc) przyznaje ocene pozytywng lub negatywna.

Bezposredni przetozony przeprowadza z pracownikiem rozmowe na temat
realizacji przez niego obowigzkéw oraz zapoznaje pracownika z trescig oceny,
wraz z pouczeniem o mozliwosci odwotania do Burmistrza, w terminie 7 dni
od doreczenia oceny.

Wydziat Kadr zapoznaje Burmistrza z oceng pracownika dokonang przez
bezposredniego przetozonego.

Arkusz oceny umieszcza sie w aktach osobowych pracownika.

§8

Procedura odwotawcza

Pracownik ma prawo odwofa¢ sie od wyniku oceny do Burmistrza w terminie 7 dni
od daty doreczenia oceny.



2. Pracownik odwotuje sie od oceny pisemnie. Odwotanie pracownika powinno
zawiera¢ przedmiot oceny i ocene, z ktérg pracownik sie nie zgadza oraz
przyczyny ztozenia odwotania.

3. Burmistrz w terminie 14 dni rozpatruje odwofanie w celu wyjasnienia rozbieznosci
w ocenie pomiedzy ocenianym pracownikiem a bezposrednim przetozonym
i dokonuje ostatecznej oceny, po zasiegnieciu opinii bezposredniego przetozonego.

4. W przypadku nie uwzglednienia odwotania przez pracodawce, pracownik ma prawo
do dochodzenia swoich roszczen na drodze sadowej na podstawie art. 242 § 1
i 262 Kodeksu pracy.

§9

Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie majq przepisy
powszechnego prawa pracy.

§ 10
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany z niniejszym
Regulaminem. Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem zostaje
dotaczone do akt osobowych.

§ 11
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
)

Jacek Kowalski



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu okresowych ocen
dyrektoréw jednostek
organizacyjnych i zaktadéw
budzetowych podlegtych Miastu
Nowy Dwoér Mazowiecki

ARKUSZ OKRESOWEJ] OCENY
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
Czes¢ A

............................................................... w Nowym Dworze Mazowieckim
(nazwa jednostki)

| I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

|II. Dane dotyczace poprzedniej oceny

O CENA/POZIOIM ..ot e e e e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e eeeeeee bbb e e e e aaaaaaas
Data sporzadzenia

(miejscowosc) (data)

(pieczatka i podpis osoby
wypetniajacej)

Cze$¢ B

I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pi$mie

Nr |Kryteria obowiazkowe

1. [Sumiennosé

2. |Sprawnos¢

3. |Bezstronnosé

4. |Umiejetnosc stosowania odpowiednich przepiséow
5

6

7

Planowanie i organizowanie pracy
Postawa etyczna

Nastawienie na wtasny rozwdj, podnoszenie kwalifikacji

Nr |Kryteria wybrane przez bezposredniego przetlozonego




Czesc C

|Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkow przez ocenianego

Nalezy napisaé, w jaki sposob oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w ktérym podlegat ocenie, czy
spetniat ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktérym podlegat ocenie,
dodatkowe zadania, ktdre nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazac.
Czes¢ D

Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez Dyrektora na poziomie (wstawi¢ krzyzyk
w odpowiednim polu):

|bardzo dobrym |

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposdb czesto przewyzszajacy
oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sie wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie
z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny
wymienione w czesci B.

|dobrym |

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom.
W trakcie wykonywania obowigzkdéw stale spetniat wiekszos¢ kryteriéw oceny wymienionych w czesci B.

| zadowalajacym
Wiekszo$¢ obowigzkdéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposdb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkdéw stale spetniat niektére kryteria oceny wymienione
w czesci B.

| niezadowalajagcym

Wiekszo$¢ obowigzkdw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob nieodpowiadajacy
oczekiwaniom.

W trakcie wykonywania obowigzkdéw nie spetniat wcale badz spetniat rzadko kryteria oceny wymienione
w czesci B.

i przyznaje okresowa ocene:

(wpisa¢ pozytywng - jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy, negatywna -
jezeli poziom niezadowalajacy)

(data) (pieczatka i podpis osoby
wypetniajacej)
CzesSC E

(data) (podpis ocenianego)

Zapoznatem sie z oceng pracownika

(podpis Burmistrza)



Kryteria obowiazkowe

Zatacznik nr 2

do Regulaminu okresowych ocen
dyrektoréw jednostek
organizacyjnych i zaktadow
budzetowych podlegtych Miastu
Nowy Dwoér Mazowiecki

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

Kryterium

Opis kryterium

1

2

1. Sumiennos¢

Wykonywanie
solidnie.

obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i

2. Sprawnosc¢

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektéw pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej
zwioki.

3. Bezstronnos¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrédet, gwarantujace wiarygodnosc¢
przedstawionych danych, faktéw i informacji. Umiejetnosé

sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.
4. Umiejetnos¢ stosowania Znajomos$¢  przepisow niezbednych do  wiasciwego

odpowiednich przepiséw

wykonywania  obowigzkéw  wynikajacych z  opisu
stanowiska pracy. Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych
przepisow. Umiejetnos¢ zastosowania wiasciwych
przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktore wymagajg wspodtdziatania ze specjalistami z
innych dziedzin.

5. Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
wykonania  zadan. Precyzyjne  okreslanie  celdw,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie
priorytetdw dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegotowych i mozliwych do realizacji planow
krétko- i dtugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczos¢ i interesownos$¢. Dbatos¢ o
nieposzlakowang opinie. Postepowanie zgodnie z etyka
zawodowq.

7. Nastawienie na witasny
rozwoj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ i sklonnos¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy
oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac
aktualng wiedze.




Kryteria dodatkowe

Kryterium

Opis kryterium

1

2

1. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadan.

2. Umiejetnosé obstugi
urzadzen technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do
korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen
biurowych.

3. Znajomosc¢ jezyka obcego
(czynna i bierna)

Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
realizowanych zadan, pozwalajaca na:

- czytanie i rozumienie dokumentow,

- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- moéwienie w jezyku obcym.

4. Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich

zrozumienie przez:

- wypowiadanie sie w sposob zwiezty, jasny i
precyzyjny,

- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi
odpowiednio do stuchaczy,

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi
nawet na trudne pytania, krytyke lub zaskakujace
argumenty,

- wyrazanie pogladéw w sposob przekonywajacy,

- postugiwanie sie pojeciami wtasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw/wykonywanej pracy.

5. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy
zrozumienie przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondencji,
- przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezty,
- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci
pism,
- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

6. Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacii,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos¢ zainteresowania innych wtasnymi opiniami.

7. Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska
pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych
racji,

- stuzenie pomoca.

8. Umiejetnos¢ pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze
wspolnego realizowania zadan,

- wspéiprace, a nie rywalizacje z pozostatymi
cztonkami zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskdw usprawniajacych
prace zespotu,




- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

9. Umiejetnos¢
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez

zainteresowanych dzieki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych
0sbb,

- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych
argumentow w celu wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sadéw
lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet
konfliktow,

- utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

10. Zarzadzanie informacjq
/dzielenie sie
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére mogq
wptywac na planowanie lub proces podejmowania decyzji
przez:
- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla
ktérych informacje te bedg stanowity istotng pomoc
w realizowanych przez nie zadaniach,
- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych
majg one istotne znaczenie.

11. Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie

zasobow finansowych lub innych przez:

- okreslanie i pozyskiwanie zasobdw,

- alokacje i wykorzystanie zasobow w sposob efektywny
pod wzgledem czasu i kosztéw,

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do
efektywnego dziatania.

12. Zarzadzanie personelem

Motywowanie  pracownikédw do osiggania wyzszej

skutecznosci i jakosci pracy przez:

- zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie
realnych termindw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny
sposob, zachecanie ich do wyrazania wiasnych opinii
oraz witaczanie ich w proces podejmowania decyzji,

- ocene osiggnie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu
zachecenia pracownikéw do uzyskiwania jak
najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow
dotyczacych wiasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikow do
realizowania celdéw i zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji.

13. Zarzadzanie jakoscig
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania
pozgdanych efektdw przez:
- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow




kontroli dziatania,

sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,
modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

ocenianie wynikéw pracy poszczegolnych pracownikéw,
wydawanie polecen majgcych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkdw.

14. Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznos$ci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych
zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokéw zmniejszajgcych niecheé¢ do
wprowadzanych zmian,

- skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych z
wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzane
zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajgcy osiggnac
pozytywne rezultaty klientom urzedu.

15. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do

konca przez:

- ustalanie priorytetow dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie
trudnych, mogacych miec przetomowe znaczenie,

- okreslanie sposobdéw mierzenia postepu realizacji
zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji
zadan i wywigzywanie sie z zobowigzan,

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemow
oraz konczenia podjetych dziatan.

16. Podejmowanie decyzji

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i

obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informaciji,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat.

17. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie

skomplikowanych probleméw przez:

- wczeshe rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

- szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie
kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie
warunkoéw,

- wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i
zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy bedg musieli
zareagowac na kryzys,

- wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby
mozna byto w przyszitosci unikngé podobnych sytuaciji,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych




lub wprowadzania zmian.

18. Samodzielnos¢

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskow i proponowania
rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.

19. Inicjatywa

- umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw
wymagajacych zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za
nie,

- mowienie otwarcie o problemach, badanie zrdédet ich
powstania.

20. Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia

nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan w
celu tworzenia nowych,

- otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobdw dziatania,

- badanie réznych zrdédet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i
doskonalenia nowych rozwigzan.

21. Myslenie strategiczne

Tworzenie plandw lub koncepcji realizowania celow

w oparciu o posiadane informacje przez:

- ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych
informacji,

- zauwazanie trenddw i powigzan miedzy réznymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb
i generalnych kierunkow dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,

- przewidywanie diugoterminowych skutkéw podjetych
dziatan i decyzji,

- planowanie rozwigzywania problemoéw i pokonywania
przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkdéw
dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okolicznoéci i zagrozen.

22. Umiejetnosci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw przez

analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

- rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych
aspektoéw analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw,
opracowan i raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania
danych odpowiadajacych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskéw
z przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii
(wtacznie z aplikacjami komputerowymi) w celu
rozwigzania problemu/zadania.
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