ZARZADZENIE Nr 8/02/2021
BURMISTRZA ORZYSZA
z dnia 10 lutego 2021 roku

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu przeprowadzania ocen okresowych
pracownikow Urzedu Miejskiego w Orzyszu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy Orzysz”

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. Nr 2019 poz.1282) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam , Regulamin przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Orzyszu oraz kierownikdéw jednostek organizacyjnych gminy Orzysz”
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam naczelnikowi wydziatu organizacyjnego.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie nr 206/2016 Burmistrza Orzysza z dnia 12 lipca 2016 roku w sprawie
wprowadzenia ,,Regulaminu przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Orzyszu oraz kierownikdéw jednostek organizacyjnych gminy Orzysz”.

§4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
(-) mgr Zbigniew Wtodkowski



Zatacznik

do Zarzadzenia nr 8/02/2021
Burmistrza Orzysza

z dnia 10 lutego 2021 r.

Regulamin przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw Urzedu Miejskiego w Orzyszu
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy Orzysz

§1.

Zasady podstawowe

1.

§2.

System oceny pracownikéw Urzedu Miejskiego w Orzyszu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy jest instrumentem polityki personalnej Burmistrza Orzysza
majgcym na celu prawidtowe wykorzystanie potencjatu pracownikéw dla realizacji zadan
natozonych na gmine oraz identyfikacje potrzeb w zakresie dalszego rozwoju
zawodowego pracownikéw.

Zadaniem oceny jest okre$lenie poziomu kompetencji pracownika na zajmowanym
stanowisku oraz dostarczenie informacji umozliwiajgcych podejmowanie trafnych decyzji
dotyczacych awanséw i wynagradzania.

System ocen ma charakter:

1) powszechny

2) okresowy

3) jawny

4) obiektywny

Oceniajacy (przetozony) zobowigzany jest przeprowadzi¢ ocene w sposdb rzetelny,
uczciwy i obiektywny.

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

Przedmiot i cel oceny okresowe;j

1.

Ocenie podlegajg w szczegdlnosci: kwalifikacje zawodowe pracownika, sposéb i jakosé

pracy, wywigzywanie sie z powierzonych obowigzkéw, potencjat rozwojowy,

umiejetnosci i postawy.

Ocena pracownikéw ma na celu:

1) poinformowanie pracownika jak oceniana jest jego praca przez przetozonych;

2) wskazanie i oméwienie stabych i mocnych stron, podkreslenie osiggniec i zwrécenie
uwagi na obszary wymagajgce poprawy;

3) zidentyfikowanie i analize ewentualnych probleméw w wykonywaniu obowigzkéw
pracowniczych;

4) wymiane pogladéw miedzy pracownikiem i jego przetozonym odnosnie mozliwosci
rozwoju pracownika w trakcie dalszej pracy zawodowej

Ocena okresowa ma wptyw na:

1) awanse,

2) wysokos$¢ wynagrodzenia.



§3.
Przebieg oceny

1. Ocenie podlegajg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, zwani w dalszej czesci ,,ocenianymi”, za
wyjatkiem oséb zatrudnionych na podstawie powotania i wyboru.

2. Oceniajagcym jest:

a) Burmistrz Orzysza — wobec Sekretarza Gminy, naczelnikéw wydziatéw, stanowisk
samodzielnych oraz Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych Gminy;
b) naczelnicy wydziatéw - wobec podlegtych pracownikéw.
3. Oceny dokonuje sie na pismie.

§4.
Termin oceny

1. Okresowa ocena pracownikdw dokonywana jest raz na 2 lata.

2. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest we wrzesniu, za okres 2 ostatnich lat.
3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest 30 wrzesnia.

4. Oceniajgcy moze zmienic termin przeprowadzenia oceny w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Ocenianego, uniemozliwiajgcej dokonanie
oceny; sporzadzenie oceny nastepuje w terminie pdzniejszym niz ustalony, w ciggu
30 dni od dnia powrotu ocenianego do pracy;

b) istotnej zmiany zakresu czynnosci na zajmowanym przez Ocenianego stanowisku
pracy lub zmiany stanowiska pracy; sporzadzenie oceny nastepuje w terminie
wczesniejszym niz ustalony, w ciggu 30 dni od zaistnienia zmiany.

5. nowym terminie dokonania oceny Oceniajgcy niezwtocznie powiadamia Ocenianego.

§5.
Kryteria oceny
Ustala sie nastepujace kryteria oceny pracownikéw:
1) kwalifikacje,
2) realizacja obowigzkéw stuzbowych,
3) zdolnosci i umiejetnosci
4) postawa

§ 6.

Skala ocen

1. Skala ocen jest pieciostopniowa: wyrdzniajgca, bardzo dobra, dobra, dostateczna,
niedostateczna

2. Ocenie wyrdzniajgcej przypisano 5 punktéw, bardzo dobrej 4, dobrej 3, dostatecznej 2,
niedostatecznej 1 punkt.



§7.

Tryb dokonywania oceny

Oceny dokonuje sie na pismie.

Wzér arkusza oceny okresowej, pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku kierowniczym urzedniczym, stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

W?zér arkusza oceny okresowej, pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, stanowi zafacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Czesé | arkusza ,,Dane dotyczace ocenianego pracownika” wypetnia pracownik
podlegajgcy ocenie i nastepnie w ciggu 3 dni przekazuje go przetozonemu.

Przetozony wypetnia czes¢ Il ,,0cena pracownika”, czesé Il ,,Wynik oceny” oraz czes¢ IV
,, Wnioski koricowe”.

Przetozony dokonuje oceny wedtug wskazanych kryteridow, a nastepnie informuje
pracownika o swoich oczekiwaniach odnosnie sposobu realizacji zadan pracowniczych,
podkresla pozytywne zachowania pracownika, wskazuje negatywne zachowania oraz
analizuje zmiany w sposobie realizacji zadan przez pracownika, ktére nastgpity

w stosunku do poprzedniego okresu oceny.

Oceniajacy oblicza sume punktow czastkowych i na tej podstawie ustala wynik oceny.
Oceniajacy formutuje wnioski i zalecenia co do utrzymania lub poprawy ocenianych
obszardéw oraz wnioski co do rozwoju zawodowego i zastrzezen odnosnie pracownika.
Oceniany ma mozliwos¢ odniesienia sie do uwag Oceniajgcego, wyjasnienia swojego
stanowiska oraz uzyskania informacji odnosnie sposobu poprawy i doskonalenia realizacji
zadan.

10. Oceniany potwierdza podpisem zapoznanie sie z ocena.
11. Oceniajacy informuje Pracodawce o uzyskanej przez pracownika ocenie.

§8.

Procedura odwotawcza

1.

Oceniany ma prawo odwotac sie od oceny negatywnej w ciggu 7 dni od jej doreczenia do
Burmistrza.

W przypadku gdy oceniajgcym jest Burmistrz ocenianemu przystuguje prawo wniesienia
whniosku o ponowne dokonanie oceny.

. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzgdowego negatywnej oceny, ponownej

jego oceny dokonuje sie nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.

Burmistrz Orzysza przeprowadza rozmowe z odwotujgcym sie od oceny pracownikiem,

a nastepnie z jego bezposrednim przetozonym. Celem rozmowy jest wyjasnienie
rozbieznosci w ocenie pracy pomiedzy Ocenianym, a Oceniajgcym.

Odwotanie / wniosek o ponowne ustalenie oceny Burmistrz rozpatruje sie w terminie 14
dni od dnia wniesienia.

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



7. Wynik ponownej oceny jest ostateczny.

8. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzgdowego negatywnej oceny, ponownej
jego oceny dokonuje sie nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakoriczenia
poprzedniej oceny.

§9.

Skutki oceny

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

§ 10.

Postanowienia konncowe

1. Podpisane arkusze ocen przekazywane sg do wtaczenia ich do akt osobowych
pracownikéw, gdzie sg przechowywane.

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

3. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie osobom nieupowaznionym i postronnym.

BURMISTRZ
(<) mgr Zbigniew Wtodkowski



