Elektronicznie podpisany przez:
Dariusz Sylwester Pietrucha
dnia 29 czerwca 2023 r.

ZARZADZENIE NR 0050.99.2023
BURMISTRZA MIASTA MARKI

z dnia 29 czerwca 2023 r.

w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny Pracownikéw Urzedu
Miasta Marki

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. 22023 r. poz. 240 572) oraz art. 27 i art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Miasta Marki Regulamin przeprowadzania
okresowej oceny pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta Marki
stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Ocenie okresowej (dalej ,ocena okresowa” lub ,ocena”) podlegajg pracownicy
Urzedu Miasta Marki, ktorych okres zatrudnienia w Urzedzie Miasta Marki wynosi co
najmniej 6 miesiecy.

§ 3. Ocenie nie podlegajg: Burmistrz Miasta Marki, Zastepcy Burmistrza, Skarbnik Miasta,
a takze pracownicy Urzedu Miasta Marki, ktorych okres zatrudnienia jest krotszy niz
6 miesiecy.

§ 4. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym Zarzadzeniu do ocen pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta Marki stosuje sie obowigzujgce przepisy
prawa, w tym przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

§ 5. 1. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam bezposrednim przetozonym pracownikéw
podlegajgcych okresowej ocenie.

2. Nadzér nad przebiegiem procesu oceny pracownikow sprawuje Sekretarz Miasta
Marki.

§ 6.Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia traci moc Zarzadzenie
Nr 0050.235.2020 Burmistrza Miasta Marki z dnia 16 grudnia 2020 r. w sprawie oceny
okresowej Pracownikéw Urzedu Miasta Marki zmienione Zarzgdzeniem Nr 0050.047.2021
Burmistrza Miasta Marki zdnia 11 marca 2021r., Zarzgadzeniem Nr 0050.076.2021
Burmistrza Miasta Marki z dnia 29 kwietnia 2021 r. oraz Zarzgdzeniem Nr 0050.129.202
Burmistrza Miasta Marki z dnia 6 lipca 2021 r.

§ 7. 1. Pierwszej oceny okresowej Pracownikéw Urzedu Miasta Marki na podstawie
niniejszego zarzgdzenia dokonuje sie nie pdzniej niz do 31 sierpnia 2023 roku.

2. W przypadku koniecznosci uzyskania opinii (stanowiska) podmiotu zewnetrznego
opinia sporzadza sie w terminie 21 dni od otrzymania opinii (stanowiska), lecz nie wczesniej
niz w terminie, o ktérym mowa w ust. 1.
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§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

z up. Burmistrza Miasta
Marki
Zastepca Burmistrza

Dariusz Pietrucha
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Zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 0050.99.2023
Burmistrza Miasta Marki

z dnia 29 czerwca 2023 r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW URZEDU
MIASTA MARKI

§ 1. Przedmiot regulaminu

Regulamin okresla cel, zakres podmiotowy i przedmiotowy, czestotliwos¢ oraz tryb
przeprowadzania i odwotywania sie od okresowych ocen pracownikdw samorzgdowych.

§ 2. Cel oceniania

Okresowa ocena pracownikdw samorzgdowych, zwana dalej ,oceng okresowg”,
stanowi narzedzie =zarzadzania zasobami ludzkimi stuzgce uzyskaniu informaciji
niezbednych do podejmowania decyzji personalnych, wskazywania obszaréw rozwoju
oraz dostarczeniu pracownikowi informacji zwrotnych o tym, jak oceniana jest jego praca.

Celem oceny okresowej jest dokonanie:

1. Oceny wywigzywania sie przez pracownika z obowigzkoéw wynikajgcych z umowy
o prace i okreslonych w zakresie czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz wynikow pracy
pracownika;

2. Oceny przydatnosci pracownika na danym stanowisku;

3. Oceny mozliwosci rozwoju pracownika, wskazanie obszarow doskonalenia lub
uzupetnienia kwalifikacji zawodowych.

§ 3. Podmiot i osoba dokonujgca oceny okresowej

1. Ocenie okresowej podlegajg pracownicy Urzedu Miasta Marki, w tym zatrudnieni na
kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz na stanowiskach pomocniczych i obstugi,
ktdrych okres zatrudnienia w Urzedzie Miasta Marki wynosi co najmniej 6 miesiecy.

2. Ocenie nie podlegajg: Burmistrz Miasta Marki, Zastepcy Burmistrza, Skarbnik Miasta,
a takze pracownicy Urzedu Miasta Marki, ktorych okres zatrudnienia w Urzedzie Miasta
Marki jest krétszy niz 6 miesiecy.

3. Oceny okresowej dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika.
W przypadku pracownikdbw na samodzielnych stanowiskach oraz na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oceny dokonuje przetozony pracownika zgodnie ze schematem
organizacyjnym Urzedu Miasta Marki lub Sekretarz Miasta.

4. W przypadku dtugotrwatej nieobecnosci w pracy przetozonego pracownika (osoby
oceniajgcej) oceny okresowej dokonuje osoba zastepujgca w zakresie kierowania
pracownikami, przetozony wyzszego stopnia zgodnie ze schematem organizacyjnym Urzedu
Miasta Marki lub Sekretarz Miasta.

5. W przypadku zmiany przez pracownika w ocenianym okresie komorki organizacyjnej
lub zmiany osoby na stanowisku bezposredniego przetozonego, oceny dokonuje, na
odrebnych arkuszach oceny, dotychczasowy oraz obecny przetozony za okres pozostawania
przez pracownika w podlegtosci stuzbowej lub, gdy nie jest mozliwe dokonanie oceny
W powyzszy sposob, oceny dokonuje przetozony wyzszego stopnia zgodnie ze schematem
organizacyjnym Urzedu Miasta Marki lub Sekretarz Miasta.

§ 4. Czestotliwos¢ przeprowadzania oceny okresowej
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1. Oceny okresowej 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.

2. Ocena okresowa obejmuje okres od dnia ostatniej oceny okresowej do dnia jej
sporzgdzenia.

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

4. Ocene okresowg pracownikdw przeprowadza sie w terminie od 15 stycznia do
31 maja.

5.W przypadku istotnego pogorszenia efektywnosci iobnizenia wynikow pracy
przetozony pracownika jest uprawniony do dokonania dodatkowej oceny okresowej. W takim
przypadku dodatkowa ocena okresowa moze zostaé przeprowadzona w dowolnym terminie,
ustalonym przez bezposredniego przetozonego, oceniajgcego, jednak nie wczesniej niz po
uptywie szesciu miesiecy od poprzedniej oceny okresowe;j.

6. W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy w terminie, o ktébrym mowa w ust. 3,
ocene okresowg przeprowadza sie po powrocie pracownika do pracy.

§ 5. Tryb przeprowadzania oceny okresowej

1. Oceny dokonuje sie w formie pisemnej na arkuszu oceny okresowej stanowigcej
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Przetozony pracownika dokonuje oceny okresowej przy zachowaniu jej jawnosci
wobec ocenianego pracownika i poufnosci wobec innych oséb.

3. Ocene okresowg sporzgdza sie w dwoch egzemplarzach arkuszu oceny, kazdy
podpisany przez osobe oceniajgcg i ocenianego pracownika, z ktérych jeden egzemplarz
otrzymuje oceniany pracownik, drugi sktada sie u pracodawcy poprzez pracownika komorki
organizacyjnej odpowiedzialnego za sprawy kadrowe w Urzedzie Miasta Marki Iub
u Sekretarza Miasta.

4. Osoba oceniajgca w arkuszu oceny wypetnia cze$¢ A arkusza — dane ocenianego
pracownika. W przypadku takiej potrzeby przy udziale pracownika odpowiedzialnego za
sprawy kadrowe w Urzedzie Miasta Marki. Nastepnie oceniajgcy wypetnia cze$¢ B — Kryteria
i skala oceny obejmujgcg czesci: B.1. — kryteria; B.2.- dodatkowe osiggniecia, jezeli
w ocenianym okresie wystgpity.

5. W czesci C — wyniki oceny okresowej, oceniajgcy okresla ostateczng ocene okresowa.
Ostateczna ocena okresowa moze by¢ pozytywna albo negatywna.

6. Czesc¢ D arkusza — wnioski, sugestie, rekomendacje wypetnia sie gdy dotyczy.

7. Oceniajgcy wskazuje ocenianemu pracownikowi termin przeprowadzenia rozmowy
oceniajgcej. W rozmowie bierze udziat oceniajgcy ioceniany. W uzasadnionych
przypadkach w rozmowie oceniajgcej moze wzig¢ udziat pracownik komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za sprawy kadrowe w Urzedzie Miasta Marki lub Sekretarz Miasta.

8. Po przeprowadzeniu rozmowy oceniajgcej bezposredni przetozony dokonuje
w kolumnie zatytutowanej ,Ocena przetozonego” oceny (dotyczy czesci B arkusza oceny) we
wszystkich 10 kategoriach poprzez okreslenie w skali od 1 do 4 stopnia realizacji zadan oraz
kompetencji zawodowych, o czym informuje ocenianego pracownika.

9. W przypadku wystepowania dodatkowych osiggnie¢ ocenianego pracownika
oceniajgcy wypetnia czes¢ B2 arkusza.

10. Oceniajgcy sumuje liczbe punktéw, jakie przydzielit ocenianemu pracownikowi
i zgodnie z ich sumg dokonuje ostatecznego ustalenia wynikéw oceny w czesci C arkusza.
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11. Jesli w wyniku przeprowadzonej oceny okresowej oceniajgcy chciatby okresli¢
whnioski, sugestie lub rekomendowac okreslone dziatania dotyczgce ocenianego pracownika,
wypetnia czes¢ D arkusza oceny.

12. Oceniajgcy niezwtocznie dorecza ocenianemu pracownikowi arkusz oceny okresowe.
Oceniany pracownik wiasnorecznym podpisem potwierdza fakt zapoznania sie z oceng
okresowg oraz wnosi ewentualne uwagi. W przypadku odmowy podpisania przez
pracownika arkusza oceny, przetozony dokonuje stosownej adnotacji na dokumencie oceny
okresowe.

§ 6. Tryb odwotania od oceny okresowej

1. Od okresowej oceny ocenianemu pracownikowi przystuguje odwotanie do Burmistrza
Miasta Marki, aw przypadku odwotfania wnoszonego od oceny okresowej sporzgdzonej
przez Burmistrza Miasta Marki do komisji w skfadzie:

1) Sekretarz Miasta,
2) Zastepca Burmistrza,

3) pracownik komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za sprawy kadrowe w Urzedzie
Miasta Marki albo w innym skfadzie ustalonym przez Pracodawce.

2. Odwotanie wnosi sie na piSmie w terminie 7 dni od daty otrzymania oceny okresowej,
wypetniajgc czesé¢ | arkusza odwotania. Odwotanie powinno zostaé podpisane przez
pracownika.

3. Arkusz odwotania stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. Wniesienie odwotania po terminie, o ktérym mowa wust.2, powoduje jego
pozostawienie bez rozpatrzenia. Adnotacja o pozostawieniu odwotania bez rozpatrzenia,
w czesci |l arkusza odwotania, dokonuje podmiot, o ktorym mowa w ust. 1.

5. Podmiot, o ktérym mowa w ust. 1, rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego
whniesienia.

6. Podmiot, o ktbrym 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 okresowe;.

7. Stanowisko podmiotu, o ktérym mowa w ust. 1, w sprawie sposobu rozpatrzenia
odwotania jest ostateczne.

8. Arkusz odwotania wtgcza sie do akt osobowych pracownika. Odpis arkusza odwotania
poswiadczony za zgodnosc¢ z oryginatem otrzymuje pracownik.

9. W przypadku otrzymania przez pracownika negatywnej oceny okresowej koncowej
oceniajgcy ma obowigzek przeprowadzenia ponownej oceny okresowej, w terminie
nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny okresowej,
zgodnie z zapisami niniejszego Regulaminu.

10. Uzyskanie ponownej oceny okresowej negatywnej przez ocenianego pracownika,
skutkuje rozwigzaniem umowy o prace, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.
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Zatgcznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1
ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Czes¢ A - DANE OCENIANEGO PRACOWNIKA
(wypetnia Oceniajgcy z udziatem pracownika do spraw kadr)

Imie i nazwisko

Stanowisko

Komoérka organizacyjna

Data zatrudnienia na obecnym stanowisku

Okres oceny

Powdd dokonywania oceny (nalezy wybraé, stawiajgc znak X w wybranej pozycji)
[1Pierwsza ocena okresowa;
"IKolejna ocena okresowa;

IPonowna ocena okresowa (po uzyskaniu negatywnej uprzedniej oceny okresowej)
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Czes¢ B — KRYTERIA | SKALA OCENY

(wypetnia  Oceniajgcy zgodnie ztrybem przeprowadzenia oceny opisanym
w regulaminie)

B. 1. Kryteria
(nalezy zakreSlic ilos¢ punktow w skali od 1 do 4, w oparciu o opisy poszczegolnych
kryteriow)
Kryteria oceny Ocena
Przetozonego

(Oceniajacego)

1. Jakos¢ pracy, wykonywania zadan sumiennie, rzetelnie, sprawnie

i bezstronnie.

1) Pracownik nie wykonuje zadan systematycznie, nie realizuje zadan na
odpowiednim poziomie jakosci, nie wykazuje troski

0 sumienng i sprawng realizacje spraw. Jego praca zawiera duzo btedéw.
Wymaga statej kontroli jakosci i terminowo$ci pracy. Wystepujg zastrzezenia
do zapewnienia profesjonalnej obstugi interesantéw przez pracownika oraz
w kontaktach

z pracownikami wewnatrz organizaciji.

2) Zdarza sie, ze pracownik przy wykonywaniu zadan popetnia btedy, czasem
ma trudnosci z poprawnym wykonywaniem zadan. Wymaga kontroli jakosci
pracy. Pojawiajg sie zadania niedokonczone. Wystepujg trudnosci w obstudze
interesanta oraz w kontaktach z pracownikami wewnagtrz organizaciji.

3) Pracownik wykonuje zadania sumiennie, starannie, na odpowiednim
poziomie jako$ci. Zasadniczo nie wymaga kontroli jakosci wykonywanych
zadan. Stara sie realizowac¢ do kohca powierzone mu zadania. W sposob
wiasciwy swiadczy obstuge interesantéw oraz pracownikow wewnatrz
organizacji.

4) Pracownik perfekcyjnie wykonuje zadania, bardzo starannie

i doktadnie, czesto na poziomie wyzszym od oczekiwanego na zajmowanym
stanowisku. Gwarantuje profesjonalne i terminowe podejscie do realizowanych
zadan, interesantow i wspotpracownikow. Zamyka i konczy powierzone
zadania wskazujgc na efekt koncowy swojej pracy.

2.Terminowos$¢ pracy

1) Pracownik nie okresla trafnie wagi i pilnosci zadan, nie wykonuje ich
sprawnie, przekracza terminy ich wykonania.

2) Pracownik czasem ma trudnosci przy okreslaniu wagi i pilnosci zadan,
zdarza sie, ze przekracza terminy ich wykonania.

3) Pracownik trafnie okresla wage i pilno$¢ zadan, wykonuije je sprawnie,

nie przekracza termindéw ich wykonania. Sygnalizuje etapy realizaciji.

4) Pracownik doskonale okresla wage i pilno$¢ zadan, wykonuije je sprawnie,
czesto wyprzedza terminy ich wykonania oraz dba

o raportowanie postepow i wynikow.

3.Samodzielnos¢ w pracy

1) Pracownik nie potrafi samodzielnie wyszukiwaé informacji potrzebnych do
realizacji zadania, podejmowac skutecznego dziatania bez angazowania
innych oséb. Wymaga statej pomocy przy wykonywaniu swoich zadan, nawet
prostych

i powtarzalnych.

2) Pracownik samodzielnie realizuje proste zadania, jednak czesto wymaga
pomocy przy realizacji zadan trudniejszych. Zdarza sie, ze ma problemy

z wykonywaniem zadania bez angazowania innych oséb nawet gdy realizuje je
kolejny raz.
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3) Pracownik samodzielnie wyszukuje potrzebne do realizacji zadania
informacje, formutuje wnioski i wybiera skuteczne rozwigzania w celu realizaciji
zadan.

4) Pracownik samodzielnie wykonuje nawet wyjgtkowo ztozone,
niestandardowe zadania. Wyszukuje nowe, skuteczne rozwigzania, w razie
potrzeby pomaga innym przy realizacji ich zadan.

4.Wiedza merytoryczna, znajomosc¢ przepisow i procedur

1) Pracownik stabo zna i czesto niewtasciwie stosuje przepisy oraz procedury,
ma problemy z samodzielnym dobieraniem odpowiednich srodkow i metod
dziatania. Nie aktualizuje swojej wiedzy lub robi to niechetnie.

2) Pracownik zna i zazwyczaj poprawnie stosuje przepisy oraz procedury,
czasem potrzebuje pomocy przy doborze odpowiednich srodkéw i metod. W
miare regularnie aktualizuje swojg wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe
oraz wykorzystuje narzedzia udostepnione przez pracodawce w celu
podnoszenia swoich kwalifikaciji.

3) Pracownik zna i stosuje przepisy oraz procedury, poprawnie dobiera
odpowiednie $rodki i metody dziatania. Dba o state aktualizowanie swojej
wiedzy i doskonalenie umiejetnosci zawodowych z wykorzystaniem wszelkich
dostepnych srodkéw.

4) Pracownik doskonale zna i stosuje przepisy i procedury, potrafi znalez¢
nowe rozwigzania i zweryfikowac ich zgodnos$¢ z przepisami prawa, poszukuje
korelacji z innymi dziedzinami wiedzy. Stale doskonali wiedze i umiejetnosci
zawodowe. Chetnie angazuje sie w nowe obszary wykraczajgce poza zadania
przypisane do stanowiska.

5. Komunikatywnos¢

1) Pracownik nie posiada umiejetnosci jasnej i precyzyjnej komunikacji. Ma
trudnosci z budowaniem kontaktu z drugg osobg. Czesto reaguje emocjonalnie
i nie przyjmuje konstruktywnej krytyki.

2) Zdarza sie, ze pracownik ma problemy z jasng i precyzyjng komunikacjg
oraz budowaniem kontaktu z drugg osobg. Do konfliktéw i trudnych rozméw
zazwyczaj podchodzi rzeczowo, zdarza sie jednak rowniez podejscie
emocjonalne.

3) Pracownik posiada umiejetnosci jasnej i precyzyjnej komunikacji, dobiera
styl i sposéb wypowiadania sie odpowiednio do typu prowadzonej rozmowy
oraz jej uczestnikow. Posiada umiejetnos¢ budowania kontaktu z drugg osoba.
Kontroluje emocje, rzeczowo rozwigzuje konflikty

i sytuacje sporne.

4) Pracownik w wyjgtkowo komunikatywny sposob realizuje swoje zadania.
Czesto inicjuje dziatania zmierzajgce do budowania kontaktu i nawigzywania
skutecznej wspétpracy z drugg osobg. Udziela wyczerpujgcych i rzeczowych
odpowiedzi nawet na trudne pytania i w sytuacjach spornych czy kryzysowych.
Skuteczny rozjemca w sytuacjach konfliktowych.

6. Zaangazowanie i kreatywnos¢

1) Pracownik rzadko jest otwarty na zmiany, z dystansem a nawet krytykg
odnosi sie do wszelkich innowaciji, nie poszukuje nowych rozwigzanh lub
sposobow dziatania stuzgcych ulepszeniu procesu swojej pracy i pracy
zespotu.

2) Pracownik umiarkowanie otwarty na wdrazanie proponowanych zmian i
doskonalenie istniejgcych rozwigzan oraz sposobdw dziatania. Dostrzega
obszary wymagajgce zmian, jednak rzadko wystepuje z wtasnymi pomystami.
3) Pracownik otwarty na zmiany, posiada umiejetnosci doskonalenia
istniejgcych rozwigzan i tworzenia nowych sposobdw dziatania ulepszajgcych
proces pracy.

4) Pracownik czesto przedstawia propozycje ulepszenia istniejgcych
rozwigzanh oraz sposobow dziatania, inicjuje i potrafi koordynowac dziatania w
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obszarach wymagajgcych zmian, zacheca innych do wdrazania i doskonalenia
nowych rozwigzan. Sprawnie weryfikuje szanse sukcesu wdrazanej zmiany
oraz zagrozenia jakie mogg wystgpi¢ w trakcie procesu dostosowawczego.

7. Zachowanie zgodne z etyka zawodowag oraz dbatos¢

o dobry wizerunek urzedu i wiasny

1) Pracownik nie przywigzuje wagi do dbatosci o dobry wizerunek urzedu

i nieposzlakowang opinie urzednikéw w miejscu pracy i/lub poza nim. Ma
problemy z dostosowaniem ubioru do charakteru wykonywanych obowigzkow
i powagi urzedu. Regularnie tamie zasady Kodeksu Etyki i inne regulacje
wewnetrzne w tym zakresie.

2) Pracownik zna lecz nie zawsze przestrzega zapisy Kodeksu Etyki. Czasami
ma problemy z dostosowaniem ubioru do charakteru wykonywanych
obowigzkow i powagi urzedu.

3) Pracownik zna i zazwyczaj poprawnie stosuje sie do zapiséw Kodeksu
Etyki. Jego ubidr jest dostosowany do charakteru wykonywanych obowigzkéw
i powagi urzedu.

4) Pracownik zna i przestrzega zasady zawarte w Kodeksie Etyki. Jego ubior
nie budzi zastrzezen i jest dostosowany do charakteru wykonywanych zadan

i powagi urzedu. Podejmuje dziatania zmierzajgce do poprawy wizerunku
urzedu nie tylko na wtasnym stanowisku pracy, ale takze u innych
pracownikéw.

8. Myslenie strategiczne, innowacyjnos¢

1) Pracownik nie potrafi stworzy¢ strategii dziatania na podstawie dostepnych
informaciji i prognoz. Ma trudnoéci z analizg danych i wycigganiem wnioskow
2) Pracownik potrafi stworzy¢ strategie dziatania w oparciu

o posiadane informacje i prognozy. Zazwyczaj prawidtowo analizuje dane

i wycigga wnioski, czesto jednak wymaga pomocy i kontroli w tych dziataniach.
3) Pracownik potrafi stworzy¢ strategie dziatania w oparciu

o posiadane informacje i prognozy, potrafi prawidtowo analizowa¢ dane

i wyciggac¢ wnioski. Poprawnie ocenia ryzyko

i korzysci wynikajgce z réznych kierunkoéw dziatania.

4) Pracownik potrafi stworzy¢ strategie dziatania w oparciu

o posiadane informacje i prognozy, potrafi przeanalizowa¢ duzg ilo$¢
informaciji, dostrzegajgc zaleznosci i dlugoterminowe skutki dziatania. Trafnie
ocenia ryzyko i korzysci. Samodzielnie pozyskuje dane, uaktualnia informacje
i modyfikuje strategie i plany.

9. Planowanie i organizacja pracy wiasnej,

1) Pracownik nie wykorzystuje efektywnie czasu pracy, zazwyczaj ma
trudnosci z uwzglednieniem pilnosci i waznosci realizowanych zadan.

2) Pracownik nie zawsze efektywnie wykorzystuje czas pracy, zdarza sie, ze
ma trudnosci z zaplanowaniem kolejnosci realizacji znajgc ich wage i pilnos¢.
3) Pracownik efektywnie wykorzystuje czas pracy, planuje kolejne etapy
dziatan, okresla sposob i termin ich realizacji. Nie ma trudnosci w okresleniu
waznosci zadan.

4) Pracownik efektywnie wykorzystuje czas pracy, sprawnie organizuje prace
wiasng i/lub zespotu. Starannie planuje kolejne etapy dziatania, okres$la
sposoéb i termin ich wykonania. Posiada umiejetnos¢ planowania
wariantowego,

z uwzglednieniem zmieniajgcych sie okolicznosci. Proponuje rozwigzania
usprawniajgce wykonywanie zadan.

10.Praca w zespole

1) Pracownik nie potrafi wspoétpracowaé w zespole. Nie angazuje sie

w realizacje zadan zespotu.

2) Pracownik potrafi wspotpracowaé w zespole. Wyraza wole wspotpracy,
jednak zdarza sie, ze obcigza wtasnymi zadaniami innych oraz niechetnie
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podejmuje zadan z zakresu dziatania zespotu.

3) Pracownik potrafi wspotpracowac w zespole, rozumie cele

i korzysci wynikajgce z pracy w zespole. Jest aktywny i stuzy pomocg innym.
Posiada umiejetnos$c¢ taczenia celéw z pracg zespotu.

4) Pracownik potrafi wspotpracowac w zespole i w razie potrzeby
koordynowac jego prace w okreslonym zadaniu. Pracownik przejawia che¢
aktywnego dziatania w zespole, stuzy pomocg innym. Posiada umiejetnosci
tgczenia zadan wlasnych z pracg zespotowg i osigga dobre wyniki pracujgc
zaréwno zespotowo jak i samodzielnie.

B. 2 Dodatkowe osiggniecia pracownika
(np. opracowanie___; zainicjowanie__; wdrozenie__; koordynowanie __; udziat ;)
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Czes¢ C — WYNIKI OCENY OKRESOWEJ
Uzyskana ilo$¢ punktow wynosi

(Nalezy dokona¢ sumowania wszystkich punktow przydzielonych przez
Oceniajgcego we wszystkich 10 kryteriach w celu kwalifikacji dokonanej oceny)

(36-40 pkt.)
Bardzo dobra — w petni spetnia lub przewyzsza wymagania na stanowisku pracy.
W trakcie wykonywania obowigzkow spetnia wszystkie kryteria oceny.

(27-35 pkt.)
Dobra — spetnia wymagania na stanowisku pracy.
W trakcie wykonywania obowigzkow spetnia wiekszosc¢ kryteriow oceny.

(18-26 pkt.)
Dostateczna — spetnia wymagania na stanowisku pracy w stopniu podstawowym.
W trakcie wykonywania obowigzkow spetnia niektore kryteria oceny.

(10-17 pkt.)
Negatywna — nie spetnia wymagan na stanowisku pracy.
W trakcie wykonywania obowigzkow nie spetnia w ogole lub spetnia rzadko kryteria oceny.

Ostateczna ocena okresowa

(Nalezy w odpowiednie pole wstawic znak ,.X”)

Pozytywna

Negatywna
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Czes¢ D — WNIOSKI, SUGESTIE, REKOMENDACJE
(do zaznaczenia znakiem ,X” przez Oceniajgcego)

"IPrzeprowadzenie kolejnej oceny pracownika (konieczne w przypadku oceny
negatywnej)

“1Uzupetnienie/zmiana zakresu czynnosci i obowigzkéw pracownika

“IPoprawa efektywnosci pracy w zakresie:

CIPrzesuniecie pracownika na inne stanowisko

“llnne (inne rekomendowane dziatania np. wsparcie przez innego pracownika wydziatu,
uzupetnienie/podniesienie kwalifikacji pracownika, zwiekszona kontrola)

Data, Pieczagtka i podpis osoby oceniajgcej
Potwierdzam, ze zapoznatam/em sie z oceng

Data i podpis ocenianego pracownika
Uwagi pracownika:
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Zatgcznik Nr 2 do Zatgcznika Nr 1
ARKUSZ ODWOLANIA
OD OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
Czesé |
Tre$¢ odwotania - wypetnia pracownik wnoszgcy odwotanie

(data i podpis wnoszgcego odwotanie)

Odwotanie zostato wniesione w dniu

(wypetnia i podpisuje Burmistrz Miasta Marki/Przewodniczgcy komisiji)
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Czesc i
Sposob rozpatrzenia odwotania od oceny okresowej wraz z krotkim uzasadnieniem:

(data i podpis Burmistrza/Przewodniczgcego komisji)
Otrzymatam/em odpis arkusza odwotania

Miejscowos¢, data Podpis Pracownika
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Numer dokumentu

0050.99.2023

Data dokumentu

2023-06-29

Organ wydajgcy

Burmistrz Miasta Marki

Przedmiot regulac;ji

w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
Pracownikow Urzedu Miasta Marki

Identyfikator dokumentu
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Informacje o ztozonych podpisach elektronicznych

Podpis:

Sygnatura

Signature-1607312698

Numer seryjny

05070E2269B6C5A2

Osoba podpisujgca

Dariusz Sylwester Pietrucha

Instytucja Gmina Miasto Marki
Miejscowosc¢ Marki

Kraj PL

Data ztozenia podpisu 2023-06-29 14:12:46
Zakres podpisu Caly dokument

Wystawca certyfikatu
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Papieréw Warto$ciowych S.A. PL
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