Zarzadzenie Nr 47/2015
Burmistrza Wysmierzyc

z dnia 18 czerwca 2015r,

W sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Wys$mierzycach Regulaminu okresowej oceny
pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na stanowisku urzedniczym,
W tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz na stanowiskach kierownikéw jednostek
organizacyjnych.

Na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U z 2014r., poz. 1202 ) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam w Urzedzie Miejskim w Wy$mierzycach .Regulamin okresowej oceny pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz na stanowiskach kierownikéw jednostek organizacyjnych”, w brzmieniu Zatacznika
do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

1. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Miejskim w Wys$mierzycach do zapoznania sie z ww. Regulaminem i
do przestrzegania zawartych w nim zasad.

2. Za prawidiowg realizacie postanowienn zawartych w Regulaminie odpowiedzialni
sg bezposredni przetozeni pracownikéw samorzgdowych.

§3.
Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Wys$mierzyce.
2. Pracownik Referatu Organizacyjno — Administracyjnego gromadzi niezbedne dokumenty
dotyczace okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych.

§4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marek Biclewski



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 47/2015
Burmistrza Wysmierzyc

Z dnia 18.06.2015r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH
NA STANOWISKU URZEDNICZYM,
W TYM NA KIEROWNICZYM STANOWISKU URZEDNICZYM ORAZ NA STANOWISKACH
KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH.

§1.
Zasady ogdlne

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Wysmierzycach zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w

tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz na stanowiskach kierownikéw jednostek

organizacyjnych, zwani dalej Ocenianymi podlegaja okresowym ocenom na zasadach

okre$lonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( tj. Dz. U. z

20014r.,poz. 1202) oraz w niniejszym regulaminie.

Celem przeprowadzenia ocen, o ktérych mowa w ust.1 jest: zwigkszenie efektywnosci pracy,

poprawa jakosci pracy, ksztattowanie wiasciwych postaw pracownikéw, zebranie informaciji

stuzacych doskonaleniu i rozwojowi pracownikéw samorzadowych.

Regulamin  przeprowadzenia okresowej oceny pracownikow samorzgdowych  okresla

w szczegolnosci: tryb, kryteria, skale ocen i ich czestotliwosé.

Okresowa ocena obejmuje wywigzywanie sie przez pracownika samorzadowego

z obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw

okreslonych w art. 24 i 25 ust. 1 ww. ustawy.

Zasady zawarte w niniejszym Regulaminie stuzg usprawnieniu przebiegu okresowej oceny

pracownikéw oraz stanowia wymierng pomoc dla Oceniajacych w  zakresie

nie uregulowanym ustawg wymieniong w ust.1.

Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikow zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych krocej niz 6 miesiecy.

llekro¢ niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Wysmierzycach,

b) kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Wys$mierzyc lub osobe przez niego
upowazniona,

¢) pracowniku - nalezy przez to rozumieé pracownika samorzgdowego zatrudnionego
na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym,

d) bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca zespotem

(kierownika referatu, z-ce kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Sekretarza w stosunku do



e)

f)

9)

J)

kierownikow jednostek organizacyjnych), ktéra jest upowazniona do dokonywania oceny,
zwana w Regulaminie Oceniajgcym,

ocenie — nalezy przez to rozumieé okresowa oceng jakiej podlegajg pracownicy samorzadowi
zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
Oceniajgcym - nalezy przez to rozumieé bezposredniego przetozonego ocenianego
pracownika lub inng upowazniona osobe;

Ocenianym - nalezy przez to rozumieé pracownika zatrudnionego Urzedzie
na stanowisku urzedniczym, kryteriach tym réwniez na kierowniczym stanowisku
urzedniczym,

kryteriach — nalezy przez to rozumie¢ wspéine i przypisane do okreslonych stanowisk, bedace
podstawg do dokonywania oceny,

arkuszu oceny — nalezy przez to rozumie¢ arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownika samorzgdowego, stanowigcy Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu

ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku
0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014r., poz. 1202).

§2.
Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajacym.
Uregulowania dotyczace podlegtosci stuzbowej sa zawarte w regulaminie organizacyjnym
urzedu.

Dokonywanie oceny jest prawem i obowigzkiem bezposredniego przetozonego.

§ 3.

. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na dwa lata, z zastrzezeniem

§ 4.

. Okresowa ocena pracownikéw przeprowadzana jest za okres poprzednich dwach lat.

§4.
W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pozniej niz przed
uplywem 6 miesigcy, jednak nie wczesniej niz po uplywie 3 miesiecy,
od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.
Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajgcy, niezwiocznie powiadamiajac
o tym Ocenianego na pi$mie. Kopie pisma dotacza sie do arkusza oceny.
Uzyskanie ponownej negatywnej oceny ostatecznej, o ktorej mowa w ust. 1 skutkuje
rozwigzaniem umowy o prace z Ocenianym, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§5.

Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspéinych dla
wszystkich Ocenianych oraz czterech kryteriow przypisanych do kategorii stanowisk
kierowniczych lub czterech kryteriéw przypisanych do kategorii pozostatych stanowisk.



2. Kryteriami obowigzkowe dla wszystkich pracownikéw sa:

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkéw rzetelnie, dokiadnie, skrupulatnie i
solidnie.

2. Sprawnosé

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

3. Bezstronnos$é

Obiektywne rozpoznawanie sytuaciji przy wykorzystaniu
dostgpnych Zrodet, gwarantujgce wiarygodnosé przedstawionych
danych, faktow i informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejetnos$é stosowania
odpowiednich przepiséw

Znajomos¢ przepisow niezbednych do wiasciwego wykonywania
obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy.
Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetnosé
zastosowania wlasciwych przepisow w zalezno$ci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktdre wymagajg wspoidziatania
ze specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie i

organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
zadan. Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych dziatania. Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdtowych i mozliwych do
realizacji planéw krétko- i diugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ i interesowno$é. Dbatosé o
nieposzlakowang opinig. Postepowanie zgodnie z etykg
zawodowa,




3. Kryteriami (do wyboru) przypisanymi do stanowisk kierowniczych sa:

Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyczna

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

2. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci |
jakosci pracy przez:
- zrozumiate ttumaczenie zadan, okre$lanie odpowiedzialnosci za
ich realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,
- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczgcych 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 sposaéb,
zachecanie ich do wyrazania wiasnych opinii oraz wigczanie ich
W proces podejmowania decyzji ,
- ocene osiggnie¢ pracownikow,
- wykorzystywanie mozliwosci wynikajgcych z systemu
wynagrodzer oraz motywujacej roli awansu w celu zachecenia
pracownikéw do uzyskiwania jak najlepszych wynikéw,
- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw
dotyczgcych wtasnego rozwoju do potrzeb urzedu,
- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania
celdéw i zadan urzedu,
- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji.

3. Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania
pozgdanych efektoéw przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli
dziatania,

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizaciji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikéw pracy poszczegdéinych pracownikéw,




- wydawanie polecen majgcych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkow.

4. Kryteriami (do wyboru) przypisanymi do pozostatych stanowisk urzedniczych sa:

Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyczna

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

2. Umiejetnos¢ pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie wspotpracownikom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzyéci wynikajacych ze wspéinego
realizowania zadan,

- wspotprace, a nie rywalizacje z pozostatymi czionkami zespolu,
- zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace
zespolu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

3. Nastawienie na wiasny
rozwaj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ i skionnos¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé aktualng
wiedze.

4. Samodzielnos$é

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

§ 6.

1. Oceny pracownika dokonuje sie na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika.

2. Wzor arkusza oceny stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Sporzadzenie oceny na pi$mie polega w szczegoinosci na:

1)

okresleniu stopnia spetniania przez Ocenianego zadanych kryteriéw, przy uwzglednieniu

nastepujgcych stopni:

stopiefi bardzo dobry - przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spetniat dane kryterium,
niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania; za stopieri ten Oceniany
otrzymuje pieé punktéw,



2)

3)

stopiefi dobry - przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spetniat dane kryterium w
s$posob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopieri te Oceniany otrzymuje cztery punkty,
stopien zadowalajgcy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spetniat dane kryterium
W sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany otrzymuije trzy punkty,
stopieft niezadowalajgcy — przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie spetiat danego
kryterium w spos6b odpowiadajgcy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany otrzymuje 2
punkty.

przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy
punktow, wedtug nastepujace] skali ocen:

- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktéw ,

- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktéw,

- ocena zadowalajgca — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktéw,

- ocena negatywna -w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow.

uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposéb wykonywania przez
Ocenianego obowigzkéw, zwracajac szczegéing uwag na spefnianie przez niego
kryteriow, z punktu widzenia ktérych jest oceniany.

4. Ocene sporzadzong na pismie Oceniajacy niezwlocznie dorecza Ocenianemu,
pouczajgc o przystugujgcym mu prawie do ztozenia odwotania oraz Burmistrzowi lub
wyznaczonej przez niego osobie.

§7.

Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa § 6 ust. 3 Oceniajacy przeprowadza

z Ocenianym rozmowe poprzedzajacg sporzadzenie oceny na pisémie, zwang dalej rozmowg

oceniajacy. Termin rozmowy oceniajgcej wyznacza Oceniajacy informujac o nim Ocenianego,
co najmniej na dwa dni przed terminem rozmowy.

a)

b)

Podczas rozmowy Oceniajacy:

omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkéw w okresie, w ktérym podlegat
ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz speinianie przez
ocenianego ustalonych kryteriéw oceny,

okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych
rozwiniecia,

c) omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalgcych umiejetnoéci Ocenianego celem

lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

§8.

1. Od sporzadzonej oceny Ocenianemu przystuguje prawo wniesienia odwotania bezposrednio

do Burmistrza Wy$mierzyc w terminie 7 dni od daty jej doreczenia. Po uptywie terminu do

whniesienia odwotania ocena staje sie ostateczna

Odwotanie wymaga formy pisemnej wraz z uzasadnieniem.

3. Wazdr Odwotania od oceny stanowi Zatacznik nr 2 do regulaminu.



4. Burmistrz Wysmierzyc rozpatruje odwotanie; w terminie 14 dni od daty wplywu powinno
nastapic merytoryczne rozpoznanie odwotania, dokonanie rozstrzygnigcia wraz z
uzasadnieniem i jego doreczenie pracownikowi.

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

6. Burmistrz moze zleci¢ rozpatrywanie odwotan od ocen okresowych Sekretarzowi.

§9.
Oryginat arkusza oceny wigcza sie do akt osobowych pracownika.

§10.

1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.
2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika oscbom nieupowaznionym.

Marck Biclewski




Zatacznik Nr 1

do ,,Regulaminu okresowej oceny pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych na stanowisku urzedniczym,

w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym

oraz na stanowiskach kierownikéw jednostek organizacyjnych”

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

Czesc A

Urzad Miejski w Wysmierzycach

(nazwa jednostki)

|. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzgdowego

Komorka organizacyjia...comuammeamananngg
SEHOWISKO s cssmmmivimiimimiaamsis
Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniczym

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku .................

Il. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocenal/pPoziom .......cccovvviieeeeeeiiiieeeeeiii e

Data sporzadzenia ..........cccoooeevvivveceiccneeeeen,

(miejscowosg) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby wypetniajgcej)

Czes¢é B

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

Nr Kryteria obowigzkowe
1. Sumiennos¢
2 Sprawnosé




3. Bezstronno$é

4. Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow

5. Planowanie i organizowanie pracy

6. Postawa etyczna

Nr Kryteria wybrane przez bezpos$redniego przetozonego

(imie i nazwisko oceniajgcego) (stanowisko)
(data rozpoczecia pracy na obecnym (data i podpis oceniajacego)
stanowisku)

Il. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez
bezposredniego przetozonego:

(imie i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznatam/-tem sie z kryteriami oceny oraz terminem
sporzadzenia oceny na pismie.

(miejscowosc) (dzier, miesiac, rok) (podpis ocenianego)
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Czesé C

Opinia dotyczgca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

11311511 ]: = R —

NAZWISKO ..vvivevieiiiiiiccececee e

SLANOWISKO ivviiaiiiininsvvss o snsansnssansnnnes

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku — .................

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

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)

Czes¢ D

Okre$lenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:

Panig/Pana .........ccccooovvveieiiiiiiiiieeieeee
W OKIESIE Ol o [

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

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

dobrym

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska
pracy w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie
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wykonywania obowigzkow stale spetniat wigkszo$é kryteriéw
oceny wymienionych w czesci B.

zadowalajgcym

Wiekszos¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywat w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowigzkow stale spetniat niektére kryteria oceny
wymienione w czesci B.

niezadowalajgcym

Wiegkszos¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywat w sposdb nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowigzkow nie spetniat wcale badz spetniat rzadko
kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowa ocene:

(wpisac pozytywna - jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo
dobry, dobry lub zadowalajacy, negatywng - jezeli poziom
niezadowalajgcy)

(miejscowosg) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)

Cze$é E

Zapoznatam/-fem sie z oceng sporzgdzong na pismie przez:
Panla P ana s R s nessnans

(migjscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)




Zatgcznik Nr 2

do ,,Regulaminu okresowej oceny pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych na stanowisku urzedniczym,

w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym

oraz na stanowiskach kierownikéw jednostek organizacyjnych"

(adres pracownika)

Burmistrz Wysmierzyc

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEJ

Niniejszym odwotuje sie od oceny okresowejzdnia ................................., doreczonej mi

wdniu ... Whnosze o jej zmiane i przyznanie mi oceny

(podpis)



