ZARZADZENIE Nr 56/2015
Burmistrza Orzysza
z dnia 7 kwietnia 2015 roku

w sprawie wprowadzenia ,, Regulaminu przeprowadzania ocen okresowych pracownikow
Urze¢du Miejskiego w Orzyszu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy
Orzysz”

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

§ 1.

Wprowadzam ,,Regulamin przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw Urzgdu
Micjskiego w Orzyszu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy Orzysz”
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
Bl

Traci moc Zarzadzenie nr 41/2011 Burmistrza Orzysza z dnia 22 marca 2011 roku w sprawie
wprowadzenia Systemu ocen pracownikow Urzedu Miejskiego w Orzyszu

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

migr Zhigniew Wiodkowski




Zalacznik

do Zarzadzenia nr 56/2015
Burmistrza Orzysza

z dnia 7 kwietnia 2015 r.

Regulamin przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw Urzg¢du
Miejskiego w Orzyszu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy

Orzysz
§ 1.

Zasady podstawowe

System oceny pracownikow Urzedu Miejskiego w Orzyszu oraz kierownikdw jednostek
organizacyjnych gminy jest instrumentem polityki personalnej Burmistrza Orzysza
majacym na celu prawidlowe wykorzystanie potencjatu pracownikéw dla realizacji zadaf
nalozonych na gmine oraz identyfikacje potrzeb w zakresie dalszego rozwoju zawodowego
pracownikow.

. Zadaniem oceny jest okreslenie poziomu kompetencji pracownika na zajmowanym
stanowisku oraz dostarczenie informacji umozliwiajgcych podejmowanie trafnych decyzji
dotyczacych awansow 1 wynagradzania.

System ocen ma charakter:

1) powszechny

2) okresowy

3) jawny

4) obiektywny

Oceniajacy (przelozony) zobowigzany jest przeprowadzi¢ oceng w sposob rzetelny,
uczciwy i obiektywny.

. Oceniany (pracownik) zobowigzany jest niezwlocznie wdrozy¢ zalecenia oceniajgcego
sformutowane podczas oceny w zakresie doskonalenia lub poprawy sposobu realizacji
zadan.

§2.
Przedmiot i cel oceny okresowej

. Ocenie podlegajg w szczegdlnosei: kwalifikacje zawodowe pracownika, sposéb i jakosé
pracy, wywiazywanie sig z powierzonych obowigzkéw, potencjat rozwojowy, umiejgtnosei
i postawy.
. Ocena pracownikéw ma na celu:
1) poinformowanie pracownika jak oceniana jest jego praca przez przetozonych;
2) skazanic i oméwienie stabych i mocnych stron, podkresienie osiggnigé i zwrdcenie
uwagi na obszary wymagajgce poprawy,
3) zidentyfikowanic i analize ewentualnych probleméw w wykonywaniu obowigzkow
pracowniczych;
4) wymiane pogladéw miedzy pracownikiem i jego przelozonym odno$nie mozliwosci
rozwoju pracownika w trakcie dalszej pracy zawodowej
. Ocena okresowa ma wplyw na:
1) Awanse,
2) wysokos¢ wynagrodzenia.



§3.
Przebieg oceny

. Ocenie podlegajg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wze¢dniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzgdniczych, o stazu pracy wynoszacym, co najmniej
6 miesigcy, zwani w dalszej czgéci ,,ocenianymi”,

. Ocenie nie podlegajg pracownicy zatrudnieni na podstawie powolania i wyboru oraz
asystenci i doradcy.

. Oceniajgcym jest:

a) Burmistrz Orzysza - wobec Sekretarza Gminy, naczelnikow wydzialow oraz
Kierownikdw Jednostek Organizacyjnych Gminy

b) Naczelnicy wydziatéw - wobec podleglych Pracownikow.

. Burmistrz moze upowazni¢ do dokonywania oceny w swoim imieniu Zast¢pee Burmistrza
lub Sekretarza Gminy.

. Oceny dokonuje si¢ na pismie.
. 'Wzér arkusza oceny okresowej stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 4.
Termin oceny

Oceny na pismie dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czeSciej niz raz na
6 miesigey.

Pierwsza ocena w oparciu o ninigjszy regulamin zostanie przeprowadzona
w miesigeu pazdzierniku i obejmowaé bedzie okres od ostatniej oceny do dnia
jej sporzadzenia

§3.
Kryteria oceny

Ustala sie nastepujgce kryteria oceny pracownikow:

1) kwalifikacje,

2) realizacje obowigzkow sluzbowych,
3) zdolnosei i umiejetnosci

4) postawa

§ 6.
Skala ocen

Skala ocen jest pieciostopniowa: wyrdzniajaca, bardzo dobra, dobra, dostateczna,
niedostateczna

. Ocenic wyrdzniajacej przypisano 5 punktéw, bardzo dobrej 4, dobrej 3, dostatecznej 2,
niedostatecznej 1 punkt.



10.

11.

12.

§7.
Tryb dokonywania oceny
Ocena okresowa powinna by¢ przeprowadzona w ciagu 30 dni od dnia rozpoczgcia oceny.
Za datg rozpoczgcia oceny uwaza si¢ dzien wydania arkusza oceny pracownikowi.
Oceny dokonuje si¢ na pismie,
Wzor arkusza oceny okresowe] stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Czes¢ 1 arkusza ,Dane dotyczace ocenianego pracownika” wypelnia pracownik
podlegajacy ocenie i nastgpnie w ciagu 3 dni przekazuje go przelozonemu.

Przelozony wypelnia czes¢ 11 ,, Ocena pracownika”, czesc 111 ,,Wynik oceny” oraz czes¢ IV
., Wnioski koncowe™.

Przetozony dokonuje oceny wedlug wskazanych kryteriow, a nastgpnie informuje
pracownika o swoich oczekiwaniach odno$nie sposobu realizacji zadan pracowniczych,
podkresla pozytywne zachowania pracownika, wskazuje negatywne zachowania oraz
analizuje zmiany w sposobic realizacji zadan przez pracownika, ktore nastapity
w stosunku do poprzedniego okresu oceny.

Oceniajacy oblicza sume punktow czastkowych i na tej podstawie ustala wynik oceny.

Oceniajacy formuluje wnioski i zalecenia co do utrzymania lub poprawy ocenianych
obszaréw oraz wnioski co do rozwoju zawodowego i zastrzezen odnosnie pracownika.

Oceniany ma mozliwosé odniesienia si¢ do uwag Oceniajacego, wyjasnienia swojego
stanowiska oraz uzyskania informacji odnosnie sposobu poprawy i doskonalenia realizacji
zadan.

Oceniany potwierdza podpisem zapoznanie sig z oceng.

Oceniajacy informuje Pracodawceg o uzyskanej przez pracownika ocenie.

§8.

Procedura odwolawcza

. Oceniany ma prawo odwotaé si¢ od oceny negatywnej w ciagu 7 dni od jej dorgczenia do

Burmistrza.

W przypadku gdy oceniajacym jest Burmistrz ocenianemu przyshuguje prawo wniesienia
wniosku o ponowne dokonanie oceny.

. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny, ponownej

jego oceny dokonuje si¢ nie wezesniej niz po uptywie 3 miesi¢gcy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.



. Burmistrz Orzysza przeprowadza rozmowe z odwolujgcym si¢ od oceny pracownikiem,
a nastepnie z jego bezposrednim przelozonym. Celem rozmowy jest wyjasnienie
rozbiezno$ci w ocenie pracy pomig¢dzy Ocenianym, a Oceniajgcym.

Odwolanie / wniosek o ponowne ustalenie oceny Burmistrz rozpatruje si¢ w terminie 14 dni
od dnia wniesienia.

W przypadku uwzglednienia odwolania oceng zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz
drugi.

Wynik ponownej oceny jest ostateczny.

W przypadku uzyskania przez pracownika samorzgdowego negatywnej oceny, ponownej
jego oceny dokonuje sie¢ nie wezesniej niz po uptywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.
§9.
Skutki oceny

Uzyskanie przez pracownika oceny negatywnej skutkuje rozwigzaniem umowy
o prace z zachowaniem okresu wypowiedzenia.

§ 10.
Postanowienia koncowe
Podpisane arkusze ocen przekazywane sg do wlhiczenia ich do akt osobowych

pracownikow, gdzie sg przechowywane.

. Oceniajacy i Oceniany zobowigzani sg do przestrzegania przepisdbw ustawy
o ochronie danych osobowych oraz zasad bezpieczenstwa informacji.

Zabrania si¢  udzielania informacji o ocenic  osobom  nieupowaznionym
i postronnym.

BURMISTRZA
—_—— T ——

mgr Zbigniew Wiodkowski



Zataeznik

do ,,Regulaminu przeprowadzania

ocen okresowyeh pracownikow Urzgdu Miejskiego
w Orzyszu

oraz kicrownikéw jednostek organizacyjnych gminy™.

ARKUSZ
OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
ZA OKRES OD......cocvivvnrnnnen | ) 1 0

Czese 1

| Dane dotyczace pracownika — wypelnia pracownik

IMIC: e s
NaAZWISKO: et a e

Jednostka organizacyjna: ..o
/ wydziat

Zajmowane stanowisko: L

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym: ...,

Wryksztalcenie (zakresli¢ wlasciwe): érednie, wyzsze — stopien zawodowy licencjat,
wyzsze — stopien zawodowy magister/inzynier

Wyksztatcenie uzupelniajace zdobyte w okresie od ostatniej oceny w tym: kursy, szkolenia,
uprawnienia, studia podyplomowe i inne:

Lp. Nazwa / zakres

1

Data rozpoczgeia pracy na obecnyni Stanowisku: .

Data i wynik ostatniej oceny okresowe] e

{data i podpis pracownika)



Czesé 11

| Ocena pracownika — wypelnia oceniajacy (przelozony)

Skala Oceny:

5 —ocena wyr6zniajgca; pracownik wyraznie wyrdznia si¢ sposrod innych, przewyzsza
oczekiwania;

4 — ocena bardzo dobra; pracownik osigga dobre rezultaty pracy, calkowicie spelma
oczekiwania,

3 — ocena dobra; pracownik spelnia oczekiwania zadowalajaco;

2 —ocena dostateczna;  pracownik spetnia niektére oczekiwania,

1 — ocena niedostateczna; pracownik nie spelnia oczekiwan

Kwalifikacje 5 4 3 2

1.

Przygotowanie teoretyczne i praktyczne do wykonywania
zadan na zajmowanym stanowisku

2.

Praktyczna znajomos¢ programéw komputerowych
wymaganych na stanowisku

Znajomos¢ przepiséw prawnych zwigzanych z praca na
Zajmowanym stanowisku

Razem

Zdolnosci i-umiejf;tnoéci 5 4 3 2

1.

Poprawnos¢ interpretowania informacji oraz wyciagania z
nich logicznych wnioskéw

2.

Zdolnogei  komunikacyjne:  jasne 1 precyzyjne
formulowanie, przekazywanie informacji, pomystéw

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji z uwzglednieniem
zlozonodci spraw, w tym planowanie i kontrola oraz ocena
realizacji zadan (dot. kadry kierowniczej)

Razem

Postawa 5 4 3 2

1.

Samodzielnosé

2.

Odpowiedzialnosé

3.

Etyczne postepowanie, dbalo$¢ o wizerunek gminy,
kultura osobista

Doskonalenie kompetencji , chgé szkolenia, otwarto$¢ na
wiedze, gotowos¢ do podjecia nowych wyzwan

Wychodzenie z inicjatywg majgca na celu proponowanie
nowych rozwigzan wplywajacych na efektywnos¢
wykonywanej pracy

Razem




Realizacja obowigzkéw sluzbowych 4 3 2
1. Wywiazywanie si¢ z obowigzkow wynikajacych z zakresu

czynnosei
2. Wywigzywanie si¢ z obowigzkéw zawartych w art. 24 125

ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych
3. Jakos¢ i starannosé wykonywanych zadan, profesjonalizm
4. Znajomos¢ i przestrzeganie zasad postepowania

okreslonych w regulacjach wewngtrznych
5. Sposob obslugi pracownikéw, interesantow
6. Terminowos$¢
7. Efektywne wykorzystywanie czasu pracy
8. Przestrzeganie zasad ochrony informacji

Razem
Suma punktow
1. Kwalifikacje
2. Zdolnosci 1 umiejetnoscei
3. Postawa
4. Realizacja obowigzkéw stuzbowych ’
LACZNA LICZBA PUNKTOW
‘Skala Ocen
Suma Uzyskana ocena
punktéow
do 36 niedostateczna | pracownik nie spetnia oczekiwan
38-56 dostateczna pracownik spetnia niektore oczekiwania;
57-75 dobra pracownik spetnia oczekiwania zadowalajaco
76 - 89 bardzo dobra pracownik osiaga dobre rezultaty pracy, catkowicie
spelnia oczekiwania;
90 - 95 wyrdzniajgca pracownik wyraznie wyrdznia si¢ sposrod innych,
przewyzsza oczekiwania,




Czesc 111

| Wynik oceny — wypehnia oceniajacy (przelozony)

Ocene nalezy wystawi¢ na podstawic uzyskanej punktacji, zgodnie ze skalg ocen.

Przyznaj¢ pracownikowi ocen¢ okresows:

Orzysz, dnia...................
(pieczgd 1 podpis

oceniajacego)

Czes¢ IV

| Wnioski koncowe — wypelnia oceniajgey (przelozony)

Biorage pod uwagg¢ oceng poszezegoinych kryteridéw oraz ogdlng oceng uwazam za wskazane:
1. dalsze zatrudnienie pracownika na zajmowanym stanowisku;
2. uwzglednienie wyniku oceny przy wynagradzaniu i przyznawaniu nagréd;
3. przeniesienie na stanowisko .......cooiviiiiini i
4, dalsze zatrudnienie na stanowisku z jednoczesnym natozeniem na niego obowigzku:

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

{pieczec i podpis oceniajacego)

Zapoznalem si¢ z oceng:

Orzysz,dnia............ooeeeee
(czytelny podpis ocenianego)

Pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwolania od oceny w terminie 7 dni od daty zapoznania sig z
oceng do Burmistrza Orzysza.




