Podpisany przez:
Jacek Orych
dnia 6 lipca 2021 r.

ZARZADZENIE NR 0050.129.2021
BURMISTRZA MIASTA MARKI

z dnia 6 lipca 2021 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 0050.235.2020 Burmistrza Miasta Marki z dnia
16 grudnia 2020 r. w sprawie oceny okresowej Pracownikéw Urzedu Miasta Marki

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z2020r. poz. 713 i 1378 oraz z 2021 r. poz. 1038) oraz art. 27 i art. 28 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z2019r. poz. 1282),
zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 0050.235.2020 Burmistrza Miasta Marki z dnia 16 grudnia 2020 r.
w sprawie oceny okresowej Pracownikdw Urzedu Miasta Marki zmienionym Zarzgdzeniem
Nr 0050.047.2021 Burmistrza Miasta Marki z dnia 11 marca 2021 r. oraz Zarzgdzeniem
Nr 0050.076.2021 Burmistrza Miasta Marki z dnia 29 kwietnia 2021 r., wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

1) w§3:
a) ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. Oceny dokonuje sie wformie pisemnej na arkuszu oceny okresowej
stanowigcym zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia. CzesC A arkusza oceny okresowej
wypetnia pracownik Biura Kadr, a czes¢ C wypetnia osoba oceniajgca.”,

b) ust. 6 otrzymuje brzmienie:

,0. Ocena okresowa obejmuje ocene opisowg, wedtug poszczegdlnych kryteridw
oceny dotyczgcg wykonywania obowigzkéw pracowniczych oraz ocene wykonywania
obowigzkéw wedtug skali ocen — cze$¢ C arkusza oceny.”,

c) po ust. 6 dodaje sie ust. 6" w brzmieniu:

,6.1 Ostateczna ocena wykonywania obowigzkow (pozytywna albo negatywna)
stanowi $rednig ocen czgstkowych uzyskanych w poszczegolnych Kkryteriach
dotyczgcych wykonywania obowigzkéw pracowniczych wedtug nastepujgcej skali:

a) bardzo dobra -50

b) dobra -o0d 4,0 do 4,99
c) dostateczna - od 3,0 do 3,99
d) niedostateczna - ponizej 3,0.”;

2) w § 4 ust. 1 ust. 2 otrzymujg brzmienie:

,1. Oceny dokonuje sie za okres obejmujgcy wykonywanie pracy od ostatniej oceny
okresowej jednak nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy. Okres
oceny okresowej obejmuje okres od ostatniego dnia ostatniej oceny okresowe;.

2. Pierwszej oceny okresowej dokonuje sie po uptywie 6 miesiecy od daty
zatrudnienia w Urzedzie Miasta Marki, nie pozniej jednak niz w okresie 2 lat od tej daty.”;

3)ws§7:
a) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Odwotanie wnosi sie na piSmie w terminie 7 dni od daty otrzymania oceny
wypetniajgc czes¢ | arkusza odwotania. Odwotanie powinno by¢ podpisane przez
pracownika.”,
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b) po ust. 2 dodaje sie ust. 2' w brzmieniu:
,2.1 Arkusz odwotania stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.”,
c) w ust. 3 po zdaniu pierwszym dodaje sie zdanie drugie w brzmieniu:

.,Lodmiot, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje w czesci Il arkusza odwotania
adnotacji o pozostawieniu odwotania bez rozpatrzenia.”,

d) ust. 5 otrzymuje brzmienie:
,9. Podmiot, o ktérym mowa w ust. 1, po rozpatrzeniu odwotania:
1) utrzymuje w mocy ocene okresowa,
2) zmienia ocene okresowa,
3) uchyla ocene okresowg i dokonuje ponownej oceny.”,
e) po ust. 6 dodaje sie ust. 7 w brzmieniu:

.l . Arkusz odwotania witgcza sie do akt osobowych pracownika, a odpis arkusza
odwotania poswiadczony za zgodnos¢ z oryginatem otrzymuje pracownik. Przepis §
3 ust. 9 stosuje sie odpowiednio.”;

4) arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego stanowigcy zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 0050.235.2020 Burmistrza Miasta Marki z dnia 16 grudnia 2020 r.
w sprawie oceny okresowej Pracownikow Urzedu Miasta Marki otrzymuje brzmienie jak
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia,

5) arkusz odwotania otrzymuje brzmienie jak zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Odpowiedzialnymi za wykonanie Zarzgdzenia sg bezposredni przetozeni
pracownikdw oraz Sekretarz Miasta Marki.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2021 r.

Burmistrz Miasta Marki

Jacek Orych
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.129.2021
Burmistrza Miasta Marki
z dnia 6 lipca 2021 r.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Czes¢ A - dane ocenianego pracownika
(wypetnia pracownik Biura Kadr)

(Okres oceny)

Czes¢ B — kryteria i skala ocen

Kryteria oceny

Opis kryteridéw

1.Wykonywanie zadan sumiennie, rzetelnie,
sprawnie i bezstronnie (jako$¢ pracy).

Wykonywanie obowigzkéw doktadnie i z
zachowaniem obowigzujgcych termindw.
Prowadzenie powierzonych spraw w sposob
obiektywny.

Sprawiedliwe traktowanie uczestnikéw
postepowania niezaleznie od charakteru
sprawy.

Zapewnienie profesjonalnej obstugi
interesantow.

2.Wiedza merytoryczna w zakresie zadan na
zajmowanym stanowisku.

Znajomosc¢ zagadnien na powierzonym
stanowisku.

Posiadanie wiedzy z konkretnej dziedziny,
ktora warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan.
Znajomosc¢ obowigzujgcych przepisow prawa
i regulacji wewnetrznych.

3.Zaangazowanie w realizacje powierzonych
zadan, podejmowanie zadan dodatkowych.

Przejawianie inicjatywy w podejmowaniu i
wykonywaniu zadan, w tym zadan
dodatkowych wykraczajgcych poza zakres
obowigzkéw na stanowisku. Dgzenie do
wysokiej efektywnosci pracy.

4.Podnoszenie umiejetnosci i kwalifikaciji.

Uzupetnianie wiedzy.
Podnoszenie i aktualizowanie kwalifikaciji.
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5.Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w
kontaktach stuzbowych, dbatos¢ o dobry
wizerunek Urzedu Miasta Marki.

Przestrzeganie zasad wspotzycia
spotecznego w miejscu pracy.
Zachowanie dbatosci w kwestii stroju
stuzbowego.

Punktualnosc.

Postepowanie zgodne z kodeksem etyki.

6.Zarzgdzanie podlegtymi pracownikami
(dotyczy stanowisk kierowniczych).

Kierowanie komorkg organizacyjng.
Planowanie i nadzorowanie pracy, ustalanie
celéw, weryfikowanie wynikéw pracy,
okreslanie potrzeb szkoleniowych oraz
kierunku rozwoju zawodowego podlegtych
pracownikow.

Skala ocen

1) Bardzo dobra — w petni spetnia lub przewyzsza stawiane oczekiwania.
W trakcie wykonywania obowigzkéw spetnia wszystkie kryteria oceny.

2) Dobra - spetnia stawiane oczekiwania.

W trakcie wykonywania obowigzkéw spetnia wiekszosc kryteriow oceny.

3) Dostateczna — spetnia tylko czes¢ stawianych oczekiwan.
W trakcie wykonywania obowigzkéw spetnia niektore kryteria oceny.

4) Negatywna — nie spetnia stawianych oczekiwanych.
W trakcie wykonywania obowigzkow nie spetnia w ogole lub spetnia rzadko kryteria oceny.

CZESC C.
- ocena pracownika
(wypetnia osoba oceniajgca)

I. Ocena opisowa dotyczgca wykonywania obowigzkéw pracowniczych wraz z oceng ze skali

ocen

Nalezy opisa¢ w jaki sposob pracownik wykonywat obowigzki w ocenianym okresie,
uwzgledniajgc przyjete, opisane wyzej kryteria oceny oraz przypisac ocene ze Sskali
ocen z pkt Il.. Jezeli pracownik wykonywat w tym okresie dodatkowe zadania, ktore
nie wynikajg z opisu zajmowanego stanowisku oraz zakresu czynnoSci, nalezy je

wskazad.

1. Wykonywanie zadan sumiennie, rzetelnie, sprawnie i bezstronnie (jakos¢ pracy)
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4. Podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji.

5. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach stuzbowych, dbato$¢ o dobry
wizerunek Urzedu Miasta Marki

Il. Ocena wykonywania obowigzkéw wedtug skali ocen
Nalezy w odpowiednie pole wstawi¢ znak ,X”

Bardzo dobra

Dobra

Dostateczna

Negatywna

lll. Ostateczna ocena okresowa
Nalezy w odpowiednie pole wstawi¢ znak ,X”

Pozytywna

Negatywna

Pozytywna — jezeli ocena wykonywania obowigzkéw zostata okreslona jako bardzo
dobra, dobra, dostateczna.

Negatywna — jezeli ocena wykonywania obowigzkow zostata okreslona jako negatywna.

Miejscowosc, data Pieczagtka i podpis osoby oceniajgce;
Zapoznatam/ em sie z oceng

Miejscowos¢, data Podpis ocenianego pracownika

" Dotyczy wytgcznie pracownikow na stanowiskach kierowniczych.
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 0050.129.2021
Burmistrza Miasta Marki
z dnia 6 lipca 2021 r.

ARKUSZ ODWOLANIA
OD OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Czes¢ |
(wypetnia pracownik wnoszgcy odwotanie)
Tres¢ odwotania
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(data i podpis)

Czes¢ Il
(wypetnia Burmistrz/przewodniczgcy komisji)

Odwotanie zostato wniesione W dniu ...........cooiiiiiiiiii e , atym
samym zostato/nie zostato!) wniesione w terminie.

(data i podpis)
Stanowisko Burmistrza/przewodniczgcego komisji wraz z krotkim uzasadnieniem:

" Niepotrzebne skreslic.

|d: 801BF9D0-70BE-4681-8D33-7A5638B6AFBD. Podpisany Strona 2



(data i podpis)

Otrzymatam/em odpis arkusza odwotania

Miejscowos¢, data Podpis pracownika
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Zarzadzenie
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Data dokumentu

2021-07-06

Organ wydajgcy

Burmistrz Miasta Marki

Przedmiot regulac;ji

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 0050.235.2020 Burmistrza
Miasta Marki z dnia 16 grudnia 2020 r. w sprawie oceny
okresowej Pracownikéw Urzedu Miasta Marki

Identyfikator dokumentu

801BF9D0-70BE-4681-8D33-7A5638B6AFBD

Informacje o ztozonych podpisach elektronicznych

Podpis:

Sygnatura Signature-836882788
Numer seryjny 43F716191DB58537
Osoba podpisujgca Jacek Orych
Instytucja Gmina Miasto Marki
Miejscowosc¢ Marki

Kraj PL

Data ztozenia podpisu 2021-07-06 14:35:23
Zakres podpisu Caty dokument

Wystawca certyfikatu

VATPL-5250001090 CUZ Sigillum - QCA1 Polska Wytwornia
Papieréw Wartosciowych S.A. PL
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