ZARZADZENIE Nr 119/15
BURMISTRZA GMINY | MIASTA ZUROMIN
z dnia 29 wrzesnia 2015r.

w sprawie wprowadzenie Regulaminu okresowej oceny pracownikéw Urzedu Gminy
i Miasta w Zurominie oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta
Zuromin

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U z 2014 poz.1202) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1
Wprowadzam Regulamin okresowej oceny pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Zuromin stanowigcy zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.
§2
1. Zobowigzuje pracownikow samorzadowych objetych oceng do przestrzegania zawartych
w nim ustalen.
2. Za realizacje postanowien regulaminu odpowiadajg bezposredni przelozeni
pracownikow.
§3
Traci moc Zarzgdzenie nr 36/09 Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin z dnia 17 marca
2009 r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy i Miasta w Zurominie Regulaminu
okresowej oceny pracownikow.
§5
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Miasta.
§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Anbia Golisd




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 119/15
Burmistrza Gminy | Miasta Zuromin
z dnia 29 wizesnia 2015r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW URZEDU GMINY | MIASTA
W ZUROMINIE ORAZ KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY
| MIASTA ZUROMIN

§ 1

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych podlegajg
okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (zwanej dalej ,ustawg”) - sprecyzowa w ninigjszym
Regulaminie.

2. Celem ocen, o ktdrych mowa w ust.1 jest. zwiekszenie efektywnosci i jakosci pracy,
oraz ksztaltowanie wtasciwych postaw.

3. Regulamin okresla w szczegodlnosci: sposdb dokonywania okresowych ocen, okresy,
kryteria oraz skale ocen.

4. Okresowa ocena obejmuje wywigzywanie sie ocenianego z obowigzkow
wynikajgcych z zakresu czynnosci oraz art. 24 i 25 ust. 1 ustawy.

5. Regulamin stuzy usprawnieniu przebiegu okresowej oceny w =zakresie nie
uregulowanym ustawa.

6. Oceny nie przeprowadza sig wobec pracownikéw zatrudnionych krécej niz 6
miesiecy.

7. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy i Miasta w Zurominie;

2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzgdowego
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Gminy i Miasta Zuromin oraz kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy i Miasta Zuromin;

3) oceniajgcym - nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego
ocenianego;

4} kryteriach ~ nalezy przez to rozumie¢ wspélne i przypisane do okreslonych
stanowisk, parametry bedace podstawg do dokonywania cceny,

5) arkuszu oceny — nalezy przez to rozumie¢ arkusz okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego, stanowigcy zalgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

§2

1. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przelozony pracownika w oparciu o analize
jego pracy w okresie podlegajacym ocenie oraz rozmowie z oceniajgcym
pracownikiem.

2. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na dwa lata ( z zastrzezeniem
§3), a ostatecznym terminem sporzgdzenia i przedstawienia arkusza ocen
Burmistrzowi jest dzierh 31 grudnia roku w ktérym ocene przeprowadzono.

3. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku usprawiedliwionegj
niecbecnosci pracownika uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny, albo istotne]
zmiany zakresu obowigzkéw lub stanowiska.

4. Nowy termin oceny wyznacza si¢ po miesigcu od dnia powrotu Oceniajgcego do
pracy, albo po kwartale pracy Ocenianego na nowym stanowisku pracy.



§3

1. W razie negatywnej oceny, pracownika poddaje sie ponownej ocenie nie pdzniej niz
przed uptywem 6 miesigcy, jednak nie wczesniej niz po uplywie 3 miesiecy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

do arkusza oceny.

O terminie oceny powiadamia sie pracownika na pismie, a kopie pisma dolacza sie

Ponowna, negatywna ocena ostatecznie skutkuje rozwigzaniem umowy o prace

z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

Oceny dokonuje sie na podstawie sze$ciu kryteridw wspdlnych

§4

dila wszystkich

oceniajacych oraz czterech kryteriéw przypisanych do kategorii stanowisk kierowniczych
lub czterech kryteridw przypisanych do kategorii pozostalych stanowisk.

Kryteriami wspoélnymi dla wszystkich pracownikow sa:

KRYTERIA

OPIS KRYTERIUM

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkdw rzetelnie, doktadnie, skrupulatnie
i solidnie.

2. Sprawnos¢é

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, skutkuje wysokimi efektami pracy.

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie spraw gwarantuje wiarygodnosé
rozstrzygnied

4. Umiejetnosé

Znajomo$é przepisdéw prawa na swoim stanowisku pracy

stosowania i stanowisku osoby zastgepowanej w razie nieobecnosci.
odpowiednich Umiejetnos¢ znalezienia pofrzebnych przepisow | ich
przepiséw zastosowania w zaleznosci od rodzaju sprawy.

5. Planowanie i Planowanie i organizowanie pracy w celu wykonania zadan oraz
organizowanie ram czasowych dziatania. Ustalanie priorytetdw i efektywne
pracy wykorzystanie czasu pracy.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposéb niebudzacy podejrzen

o stronniczo$é i interesownos$c. Dbalo$¢ o nieposzlakowana
opinie i etyke zawodows. Dbatos¢ o kulture osobistg

w kontaktach z interesantami.

3. Kryteriami wspoélnymi do stanowisk kierowniczych sa:
KRYTERIA OPIS KRYTERIUM

1. Wiedza Wiedza gwarantujgca wysoki poziom merytoryczny
specjalistyczna realizowanych zadanh.

2. Zarzadzanie Motywowanie pracownikéw do osiggania wysokiej jakosci pracy
personelem przez:

— zrozumiate Humaczenie zadan i odpowiedzialnosci za
ich realizacje, ustalanie realnych termindéw ich
wykonania oraz oczekiwanego efektu dziatania;

-~ komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy i kultury obstugi interesanta;

— rozpoznawanhie mocnych i stabych stron pracownikow,
oraz wspieranie ich rozwoju,

— ftraktowanie pracownikéw w uczciwy | bezstronny




sposob, zachecanie do wyrazania wtasnych opinii i
wytaczanie w proces podejmowania decyzji;

— oceneg osiggnieé pracownikéw;

- wykorzystywanie systemu wynagrodzen oraz
motywujace] roli awansu w celu zachecenia
pracownikdw do uzyskiwania jak najlepszych wynikow;

- dopasowanie wizji pracownikéw dotyczgcych wtasnego
rozwoju do potrzeb urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia

kwalifikacji.
3. Zarzadzanie Uzyskiwanie pozadanych efektow przez:
jakosciag
realizowanych -~ wprowadzanie efektywnych systemow kontroli dziatania,
zadan oraz sprawdzania postgpu w ich realizacji, ocenianie
wynikow pracy i wydawanie polecen majacych na celu
poprawe jakosci i wydajnosci pracy.
4. Podejmowanie Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposdb bezstronny
decyzji i obiektywny , poprzez:

— rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslanie jego
przyczyn;

— podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informaciji;

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

5. Kryteriami przypisanymi do pozostatych stanowisk urzedniczych sa:
KRYTERIA OPIS KRYTERIUM
1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra gwarantuje odpowiedni
specjalistyczna poziom merytoryczny realizowanych zadan.
2. Umiejetnosé pracy | Realizacja zadan w zespole poprzez:
w Zzespole — zrozumienie celu i korzy$ci wynikajacych ze wspdinego
realizowania zadan;

— wspdlprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami
zespotu, oraz udzielanie im pomocy w razie potrzeby;

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych
prace zespolu, stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

3. Rozwdj osobisty Zdolno$¢ i sklonno$¢ do uczenia sie, oraz podnoszenia

i podnoszenie kwalifikacji tak, w celu aktualizacji wiedzy.
kwalifikacji
4. Samodzielnosé Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan
w celu wykonania zleconego zadania.
§5
1. Oceny pracownika dokonuje sie na piSmie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
2. Wzor arkusza oceny stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.
3. Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegélnosci na;




1) okresleniu stopnia spelnienia przez pracownika zadanych kryteridw, przy
uwzglednieniu nastepujacych ocen:

— stopien bardzo dobry - jeZeli zawsze spelniat dane kryterium,
niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania; za to otrzymuje pieé
punktdw;

~ stopien dobry — jezeli prawie zawsze spehiat dane kryterium w sposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom; za co otrzymuje cztery punkty;

- stopien zadawalajacy — jezeli zazwyczaj spetniat dane kryterium w sposoéb
odpowiadajacy oczekiwaniom, za co otrzymuje trzy punkty;

— stopiet niezadawalajacy — jezeli czesto nie spetniat danego kryterium
w spos6b odpowiadajgcy oczekiwaniom, za co otrzymuje dwa punkty.

2) przyznaniu oceny, przy uwzglednieniu {acznej sumy punkidw, wediug
nastepujgcej skali ocen:
— ocena bardzo dobra — od 46 do 50 punktéw;
—~ ocena dobra - od 40 do 45 punktow;
— ocenha zadawalajaca — od 30 do 39 punktéw;’
— ocena negatywna — ponizej 30 punktow.

3) uzasadnieniu oceny, opisujac sposob wykonania przez pracownika obowigzkow,
z uwzglednieniem kryteridw, z punktu widzenia ktérych jest oceniany.

4. Ocene niezwlocznie dorecza sie pracownikowi, pouczajgc o przystugujacym mu
prawie do zlozenia ocdwotania do Burmistrza.

§6

1. Przed dokonaniem oceny pisemnej Oceniajacy przeprowadza z pracownikiem
rozmowe oceniajaca, uprzedzajac go, ¢o najmniej na dwa dni przed terminem
rozmowy.

2. Podczas rozmowy Oceniajgey:

1) omawia wykonywanie obowigzkéw w okresie, w ktérym podlegat ocenie, oraz
spetnianie ustalonych kryteriéw oceny,

2) okresla niezbedny nadal zakres wiedzy i umigjetnosci wymagajacych rozwiniecia,

3) omawia plan dziatan doskonalgcych i skutkujgcych lepszym wykonaniem
obowigzkow.

§7

1. Od sporzadzonej oceny przystuguje prawo odwotania na pismie wraz

Z uzasadnieniem do Burmistrza w terminie 7 dni od daty jej doreczenia.

Wzar odwotania stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Burmistrz rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od wniesienia, z rozstrzygnieciem,

uzasadnieniem i doreczeniem pracownikowi.

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

wN

§8

Oryginat arkusza oceny wigcza sie do akt csobowych pracownika.




Zatacznik nr 1do Regulaminu
okresowej oceny pracownikéw Urzedu
Gminy i Miasta w Zurominie oraz
kierownikdw jednostek organizacyjnych
Gminy i Miasta Zuromin

ARKUSZ OKRESOWE.J OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajace;j
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Il. Dane dotyczace ocenianego pracownika
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Data zatrudnienia na stanowisku UrzedniCZyM: ... ..o
Data rozpoczecia pracy na obecnym Stanowisku: ...

imie, nazwiske i stanowisko bezposredniego przeloZonego: ...

lll. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data SPOTZGUZENIA ..vvi.veivriie e e e et b e
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IV. Informacja dotyczaca rozmewy oceniajacej

Rozmowa cceniajaca przeprowadzona zostata z pracownikiem w dnil ...

ROZIMOWE PrZEPrOWAAZI! ......oiiiiiiii ittt

{podpis pracownika)




V. Okre$lenie stopnia spetnienia przez pracownika zadanych kryteriéw

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak , X" w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia
spetniania przez Ocenianego poszczegdlnych kryteridw.

Lp. | Kryteria oceny Niezadowalajacy Zadowalajacy Dobry Bardzo
{2 pkt) {3 pkt) {4 pkt) dobry
{Spkt)
1. | Sumiennosé
2. | Sprawnosé
3. | Bezstronnosé
4. | Umiejetnosé stosowania
odpowiednich przepisow
5. |Planowanie i organizowanie
pracy
6. |Postawa etyczna
7.
8.
9.
10.
Uzyskana suma punktow...........cceecerevrrincaecens OZNACZA OCENE .ueciiniinnsssenesnnsisanssisssnsssssassasssssmsas

wg. § 5 Regulaminu

VI. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczace Oceniajgcego:
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Przyznaje Ocenianemu nastepujgca okresowg oceneg;
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Uzasadnienie:

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

Vil. Wnioski z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych
rozwinigcia. Proponowany plan dziatai doskonalacych umiejetnosci Ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowigzkéw.

| VIil. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie

Potwierdzam, iz w dniu ................... otrzymatem arkusz oceny z oceng okresowg oraz zostalem
pouczony o prawie odwolania sig od przyznanej oceny do ... w terminie siedmiu dni cod dnia
jej otrzymania.

(migjscowost, data) (podpis pracownika)



Zalgcznik nr 2 do Regulaminu
okresowej oceny pracownikdow Urzedu
Gminy i Miasta w Zurominie oraz
kierownikdw jednestek organizacyjnych
Gminy i Miasta Zuromin

FAY] 1111112 YVUTUR O

Zdnia .o
Niniejszym odwoluje sig od oceny okresowej z dnid ..., , doreczone;
MW AU e .
Wnosze 0 jej zmianeg i przyznanie MiOCENY .......cocviviiieii s
UZASADNIENIE
Wdniu oo doreczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajgcy ocene mojej pracy za
oKres od ... O e, ZOCENG cooeeeiirieeeeie e rinre et e e teenr e e e e e anr e
Z ocenag tg sie nie zgadzam z nastepujgcych POWOTOW, ..o

................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

....................................

(podpis)

.



