INSTYTUCJA POSREDNICZACA

AGLOMERACJI WALBRZYSKIEJ
ul. J. Stowackiego 23A
58-300 Watbrzych /O
NIP: 886-298-60—((15)1, R: 360712256 | ZARZADZENIE NR ..[ ... /2015

DYREKTORA INSTYTUCJI POSREDNICZACE)
AGLOMERACJI WALBRZYSKIEJ
zdnia /’005«. 2015 .

w sprawie systemu oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Instytucji Posredniczgcej Aglomeracji Watbrzyskiej

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z
2014 r. poz. 1202) oraz § 7 ust. 3 Statutu Instytucji Posredniczacej Aglomeracji Watbrzyskiej
stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr 111/21/2015 Rady Miejskiej Watbrzycha z dnia 22 stycznia 2015
r. w sprawie utworzenia gminnej jednostki organizacyjnej pod nazwa: Instytucja Posredniczaca
Aglomeracji Watbrzyskiej, zarzagdzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam ,Regulamin oceny pracownikdéw samorzgdowych zatrudnionych w Instytucji
Posredniczacej Aglomeracji Watbrzyskiej” w brzmieniu ustalonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia, zwany w dalszej tresci zarzagdzenia Regulaminem.

§2.
Wyniki oceny uwzgledniane beda w polityce wynagradzania i awansowania pracownikdw IPAW.

§4.
Wykonanie zarzagdzenia powierzam pracownikowi Dziatu Kadr i Ptac.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

| DYREKT :
INSTYT[LCJI POSREIPNIGZACEJ
AGLOMBRAEC]I WA:




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr/72015
Dyrektora

Instytucji Posredniczacej
Aglomeracji Watbrzyskiej
zdnia /C ©3 2015.

REGULAMIN OCENY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH W INSTYTUCII
POSREDNICZACEJ
AGLOMERACJI WALBRZYSKIE)

§1

Postanowienia niniejszego Regulaminu stosuje sie do pracownikéw samorzgdowych Instytucji
Posredniczacej Aglomeracji Watbrzyskiej, zwanej dalej IPAW, zatrudnionych na podstawie umowy o
prace na stanowiskach:

1) kierowniczych,

2) niekierowniczych,

3) pomocniczych i obstugowych.

§2
1. Ocenie podlegaja pracownicy samorzgdowi zatrudnieni w IPAW co najmniej 6 miesiecy.
2. Ocenie nie podlegajg pracownicy samorzadowi bedacy w okresie wypowiedzenia umowy o
pracg oraz zatrudnieni w IPAW na czas okreélony krotszy niz pot roku, okres prébny lub na
zastepstwo.

§3
1. Ocena pracownikbw ma charakter okresowy, dokonuje jej bezposredni przetozony
pracownika samorzgdowego, nie rzadziej niz raz na2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.
2. O terminie przeprowadzenia oceny informuje sie pracownikéw, na co najmniej 30 dni przed
ustalong datg oceny.
3. Oceny dokonuje sie na podstawie ustalonych kryteriow i tabeli punktéw okreslonych w
zatgczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.
4. Ocena pracownikéw samorzgdowych IPAW dokonywana jest na podstawie szesciu
kryteriow wspdlnych (obowigzkowych) dla wszystkich pracownikébw — w przypadku
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych siedmiu — oraz 3 kryteriow
dodatkowych, najistotniejszych dla prawidtowego wykonywania obowigzkéw na danym
stanowisku pracy, wybranych przez dokonujgcego ocene.

§3
1. Ocena dotyczy wywigzywania sie przez pracownika samorzgdowego z obowigzkow
wynikajgcych z zakresu czynnosci i obowigzkdw na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow
wynikajgcych z art. 24 i 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.
2. Bezposredni przetozony niezwtocznie po dokonaniu oceny dorecza jg pracownikowi
samorzagdowemu oraz Dyrektorowi IPAW.
3. Pracownikowi samorzgdowemu przystuguje wniesienie odwotania od dokonanej oceny do
Dyrektora IPAW, w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny.



4. Odwotanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

5. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sie albo dokonuje sie oceny po raz
drugi.

6. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzagdowego negatywnej oceny, ponownej
jego oceny dokonuje sie nie pdzniej niz przed uptywem 6 miesiecy, jednak nie wczesniej niz
po uptywie 3 miesiecy od dnia zakoriczenia poprzedniej oceny.

7. Ponowna ocena powinna by¢ przeprowadzona wedtug kryteriow wybranych przy ocenie
poprzedniej.

8. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o prace z
zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§4
1. Arkusze oceny przechowuje sie w aktach osobowych pracownika samorzagdowego.
2. Nie pdzniej niz na 2 tygodnie przed dokonaniem oceny bezposredni przetozony jest
zobowigzany przeprowadzi¢ z ocenianym pracownikiem rozmowe wstepna.
3. Wynik oceny oraz protokdt z rozmowy wstepnej pracownik samorzadowy potwierdza
podpisem — wzdr dokumentdow stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
4. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.



Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu oceny pracownikdw
samorzgdowych zatrudnionych

w Instytucji Posredniczgcej
Aglomeracji Watbrzyskiej

KRYTERIA OCENY

1.Kryteria obowigzkowe (wspélne dla wszystkich pracownikéw samorzadowych):

L.p. | Nazwa kryterium Opis kryterium

1 Sumiennos¢ Dbatos¢ o jakos¢ pracy, wykonywanie obowigzkéw i polecen
przetozonego w sposéb doktadny, staranny, zgodnie z celami i
oczekiwaniami
2 Sprawnos¢ Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, zgodnie z planem i kolejnoscig, samodzielno$¢ w realizacji.
Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwtoki

3 Bezstronnos¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
zrodet, gwarantujgce wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktow i
informacji. Umiejetno$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowanie zadnej z nich

4 Przestrzeganie i Znajomos¢ Konstytucji RP i przepisdw niezbednych do wtasciwego
umiejetnosc wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy.
stosowania Umiejetnos$¢ wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetnosé
Konstytucji RP i zastosowania wiasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy.
odpowiednich Rozpoznawanie spraw, ktére wymagajg wspodtdziatania ze specjalistami z
przepisow prawa innych dziedzin.

5 Planowanie i Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
organizowanie Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
pracy dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie

czasu, samodzielno$¢ w organizacji pracy, uporzagdkowanie dokumentéw
i narzedzi pracy.

6 Postawa etyczna Wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy, niebudzgcy podejrzen o
stronniczo$¢ i interesownos¢. Dbatos$c o nieposzlakowang opinie.
Zyczliwo$é, takt oraz uprzejmosé wobec interesantow i
wspotpracownikéw. Postepowanie zgodnie z etykg zawodowsq i
godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

7* | Zarzadzanie Motywowanie pracownikdw do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci

personelem

pracy, przez precyzyjne i zrozumiate okreslenie oczekiwan wobec
pracownikdw, okreslanie odpowiedzialnosci,

stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.
Wykorzystywanie mozliwosci wynikajgcych z systemu wynagrodzen oraz
awansu w IPAW. Traktowanie pracownikdw w uczciwy i bezstronny
sposOb. Rozpoznawanie stabych i mocnych stron pracownikéw oraz
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy. tatwos¢
nawigzywania kontaktow z podwtadnymi i rozwigzywania problemow

*Dotyczy tylko kadry kierowniczej




2.Kryteria do wyboru:

L.p. | Nazwa kryterium Opis kryterium

1 Wiedza specjalistyczna Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni
poziom merytoryczny realizowanych zadan na danym stanowisku
pracy. Umiejetnos$¢ zastosowania wiasciwych przepisow.

2 Zarzadzanie Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore mogg wptywac na
informacjg/dzielenie sie planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:
informacjami/udzielanie - przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych
informacji informacje te bedg stanowity istotng pomoc w realizowanych

przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majg
one istotne znaczenie.

Posiadanie zasobu informacji odpowiedniego do stanowiska.
Doktadne i komunikatywne przekazywanie ich organom,
instytucjom i osobom fizycznym. Dotrzymywanie ustalonych
terminéw ich przekazywania.

3 Komunikatywnos¢ Umiejetnos¢ jasnego i precyzyjnego wyrazania sie zarbwno w

mowie jak i w piSmie. Zdolno$¢ do rozumienia wypowiedzi
innych, umiejetnos¢ stuchania i porozumiewania sie z
rozmdéwcami, budowania kontaktu z inng osoba.

4 Nastawienie na wtasny Zdolnosé i sktonno$¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz
rozwdj, podnoszenie podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac aktualng
umiejetnosci i wiedze.
kwalifikacji

5 Umiejetnos¢ pracy w Realizacja zadan w zespole, przez:
zespole - pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze
wspolnego realizowania zadan,
- umiejetnos¢ zrezygnowania z wtasnych celdw, jeéli nie stuzg
pracy catego zespotu — umiejetnos¢ dostosowania sie,
- zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajgcych prace
zespotu,
- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania
- szacunek do osob, ktére majg odmienne zdanie,
- dbanie o pozytywna atmosfere w pracy.
6 Kreatywnos¢ i inicjatywa Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych

rozwigzan ulepszajacych proces pracy, przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejgcych rozwigzan w celu
tworzenia nowych,

- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobéw
dziatania,

- badanie réznych Zrédet informacji, wykorzystywanie dostepnego
wyposazenia technicznego,

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

- umiejetnos$¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajagcych




zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,
- méwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich
powstania.

Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celéw w oparciu o
posiadane informacje, przez:

- ocenianie i wycigganie wnioskdw,

- zauwazanie trendow i powigzan miedzy réznymi informacjami,
- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i
decyzji,

- planowanie rozwigzywania problemoéw i pokonywania
przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen.

Umiejetnosci analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskdw przez
analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

- rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektéw
analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzgcych z dokumentdw,
opracowan i raportow,

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

- prezentowanie w optymalny sposdb danych i wnioskow z
przeprowadzonej analizy,

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




Tabela punktow

L.p. Podziat punktow Ocena
w skali %
1. od 86% do 100% pozytywna bardzo dobra
2. od 66% do 85% pozytywna dobra
3. od 46% do 65% pozytywna zadowalajaca
4, od 45% i mniej negatywna

Okreslenie poziomu oceny

Wykonywanie wszystkich obowigzkdéw wynikajgcych z opisu stanowiska
pracy w sposob czesto przewyzszajacy oczekiwania.

W razie koniecznosci podjecie sie wykonywania zadan dodatkowych i
wykonywanie ich zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie
wykonywania obowigzkow state spetnianie wszystkich kryteridw oceny
obowigzkowych i dodatkowych.

bardzo dobry

Wykonywanie wszystkich obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska
b pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
¥ obowigzkéw pracownik stale spetnia wiekszo$¢ kryteridw oceny

obowigzkowych i dodatkowych.

Wiekszos¢ obowigzkdw wynikajacych z opisu stanowiska pracy pracownik
. wykonuje w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
zadowalajacy ot o . . .
obowigzkdw stale spetnia niektore kryteria oceny obowigzkowe i

dodatkowe.

Wigkszos¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy pracownik
) Iai wykonuje w sposéb nieodpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie
niszaduwalajacy wykonywania obowigzkéw nie spetnia wcale badz spetnia rzadko kryteria

oceny obowigzkowe i dodatkowe.




Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu oceny pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych

w Instytucji Posredniczacej
Aglomeracji Watbrzyskiej

Czesc A

PROTOKOL Z ROZMOWY WSTEPNE]

Imig i nazwisko pracownika: ......c.cccoeveveievrrenennnnn.

Komorka organizacyjna: ....cccceeeeeeeevereeseeie e

STANOWISKO: vttt et et ee e

Imie i nazwisko przetozonego (0ceniajgcego): .cooecvuevrvevereecvnrnn.

SEANOWISKO? sesneemvnimmrmisisssessrmnms s s S5m0 0 aanis it o a5 ainn G

Termin i miejsce rozmowy WSTEPNEJ: ..cccceverveinieniirireierieieee e sne e

Przedmiot rozmowy: omowienie sposobu realizacji przez pracownika obowigzkéw wynikajgcych z
zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowigzkow
okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Whnioski wynikajagce z rozmowy, ewentualne ustalenia co do kryteribw oceny pracownika:

Podpis przetozonego Podpis pracownika



Czes¢c B
Arkusz okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych

w Instytucji Posredniczgcej Aglomeracji Watbrzyskiej

‘ I. Nazwa i adres pracodawcy l

Instytucja Posredniczaca Aglomeracji Watbrzyskiej ul. Stowackiego 23A, 58-300 Watbrzych

| Il. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego [

L a1 SR OTPURRINt

NG ZWISKO: ettt ettt e e ettt e e e e e e e e e e e e e e e et e e aeeeeaaeaeaaaaeaaa e e e nnnnene

KOMOIKA OFBaNIZACYINAT 1oviiviieiieitieiiiete ettt ettt et e et e et e e eae et e teenaeeseeneeenes

SEANOWISKO: -.eeiieeeiiiiee ettt e e et e et e e e s e e e e e s et e e e e e ee et eeeeeen e ateeeaeeeae i neaeeeeaans

l Ill. Dane dotyczace poprzedniej oceny

(O1elCT T Ao Te ¥4 o T3 RSOOSR

DAA SPOIZGUZENIA: weeieutieiiietie ettt ettt ettt et e e et e et e et e et e e e et e e e et e et e e aeseeeeere e

{ IV. Dane dotyczgce Oceniajgcego

Imie i nazwisko bezposredniego przetozonego ocenianego

PFACOWNTKA! ..ottt ettt ettt et et e e e e ea e et e e e e e e e e et e e s e e e e eneseeeseeeenneeerseeassesesseeeneen

LV. Okres za jaki dokonywana jest ocena

Ocena okresowa pracownika dokonywana jest za okres od ..........cccccceeeveee A0 coveeereoreveeerererenenns

VI. Kryteria oceny

L.p. | Kryteria wspdlne dla wszystkich ocenianych pracownikéw

1 Sumienno$é

Sprawnos¢

3 Bezstronno$¢




Przestrzeganie i umiejetnosé stosowania Konstytucji RP i odpowiednich

przepisOw prawa

5 Planowanie i organizowanie pracy
6 Postawa etyczna
7* Zarzgdzanie personelem

*Dotyczy tylko kadry kierowniczej

L.p.

Kryteria dodatkowe (wybrane przez przetozonego)

VII. Okreslenie poziomu spetnienia przez pracownika kryteriéw oceny wymienionych w pkt. VI

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednim miejscu, stosowanie do poziomu spetnienia
przez Ocenianego poszczegdlnych kryteriow

Ocena
Lo Kryteriaogaty poziom bardzo | poziom poziom poziom
dobry dobry zadowalajacy niezadowalajacy
(5 punktow) | (4 punkty) (3 punkty) (2 punkty)
1 |Sumiennos¢
2 | Sprawnos¢
3 | Bezstronnos$¢
4 | Przestrzeganie i umiejetnosc¢

stosowania Konstytucji RP i

odpowiednich przepisow

prawa

5 | Planowanie i organizowanie
pracy

6 |Postawa etyczna

7 |Zarzadzanie personelem*
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RAZEM

*Dotyczy tylko kadry kierowniczej

Suma punktéw uzyskana przez ocenianego pracownika: .............cccevennee..

VIII. Przyznanie oceny okresowej

Przyznaje Ocenianemu nastepujgaca okresowg ocene:

(w ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,X” w odpowiednim miejscu)

Bardzo dobrg
Pozytywng Dobrg

Zadowalajaca
Negatywng

Uzasadnienie przyznanej oceny:

Watbrzych, ...ccoovevveene

(podpis oceniajgcego)




ﬂx. Potwierdzenie przez ocenianego pracownika otrzymania oceny na pismie W

Potwierdzam, iz w dniu .....ccceeeeveienennnnnnne otrzymatam/otrzymatem arkusz sporzadzonej na pismie
okresowej oceny oraz zostatam/em pouczona/ny o prawie odwotania sie od przyznanej oceny do

Dyrektora jednostki, w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

Watbrzych, ....ocveevieeenee.

(podpis oceniajgcego)



