Zarzadzenie Nr 76
Burmistrza Piotow
Z dnia 26.08.2019 roku

w sprawie okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim w Ptotach oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Ploty

Na podstawie art. 27 ii 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z péin. zm.) w zwigzku z art. 33 us.t 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 2 2019 r. poz. 506) zarzadza
sie co nastepuje:

§ 1. Ustala sie zasady przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Plotach opisane w Regulaminie przeprowadzania
okresowej oceny pracownikéw samorzgdowych, stanowigcym zatgcznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Kierownikéw referatéw zobowiazuje sie do zapoznania podlegtych pracownikéw z
Regulaminem oraz do przestrzegania wskazanych w nim zasad.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Ploty.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 30A/2007 z dnia 5 paZdziernika 2007 r. w sprawie Regulaminu
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

.":
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Zalacznik do zarzadzenia Nr76
Burmistrza Plotow z dnia 26.08.2019r.

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
Przedmiot Regulaminu

§ 1. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzgdowych, zwany dalej
Regulaminem, okresla sposob dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktore jest sporzadzana
ocena, kryteria, na podstawie ktérych jest sporzadzana ocena oraz skale ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Plotach.

2. Ocenie podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowisku urzgdniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

3. Postanowienia Regulaminu maja zastosowanie réwniez do kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Ploty.

§ 2. 1. Okresowe oceny stuza kompleksowej ocenie pracy pracownikéw pod katem realizacji
zadan, obowiazkéw i wytyczonych celéw oraz okreslenia wszechstronnej przydatnosci
pracownika do pracy na danym stanowisku.

2. Przedmiotem oceny ’ jest w szczegblnosci jakosé i efektywnosé pracy, sposob
wykonywania obowigzkoéw stuzbowych, posiadane kwalifikacje zawodowe i ich podnoszenie,
a takze postawa pracownika w pracy.

§ 3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a)  urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Plotach;

b)  oceniajacym — nalezy przez to rozumieé osobg bedacg bezposrednim przetozonym
pracownika samorzadowego;

¢)  oceniamym - nalezy przez to rozumieé pracownika samorzgdowego zatrudnionego
w Urzgdzie oraz kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Ploty;

d)  ocenie - tj. ocena okresowa pracownika samorzgdowego;

¢)  ustawie - tj. ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

Tryb dokonywania oceny

§ 4. 1. Oceny dokonuje sig przy zachowaniu nastepujacych zasad ogo6lnych:
a) Jjawnosci oceny wobec ocenianego;
b) poufnosci polegajacej na nieudzielaniu informacji o ocenie osobom
nieupowaznionym i postronnym;



c) bezstronnosci i obiektywizmu.
2. Ocena dotyczy wywiazywania si¢ przez pracownika z obowigzkéw wynikajacych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowiazkéw okreslonych w art. 24 i art. 25
ust. 1 ustawy i dokonywana jest na podstawie kryteriow gtéwnych wspdlnych dla wszystkich
ocenianych oraz kryteriow szczegétowych, wybieranych przez oceniajacego, ktére wskazano
w zalgczniku Nr 1 do Regulaminu.

§ 5. 1. Oceny dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika.
2. W sytuacji, gdy dokonanie oceny nie jest mozliwe przez bezposredniego
przetozonego, oceny dokonuje Sekretarz Gminy.

§ 6. 1. Ocena pracownika sporzadzana jest na arkuszu okresowej oceny, stanowigcym
zalgeznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu i dokonywana jest na podstawie okreslonych
kryteriow.

Spos6b dokonywania oceny

§ 7. 1. Przed sporzadzeniem oceny na pismie, oceniajgcy jest zobowigzany przeprowadzié
rozmowe z ocenianym. Termin rozmowy wyznacza oceniajacy i informuje o wyznaczonym
terminie ocenianego.

2. Przedmiotem rozmowy jest w szczegolnosei:

1) przekazanie ocenianemu informacji o okresie, za jaki sporzadzana jest ocena i terminie
sporzadzenia oceny na pi$mie,

2) oméwienie z pracownikiem sposobu realizacji przez niego  obowigzkéw
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy i
obowiazkéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy,

3) omoéwienie spelniania przez ocenianego kryteriow oceny,

4) omowienie i okreSlenie z ocenianym zakresu wiedzy i umiejetnosci wymagajacych
rozwinigcia w celu lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

3. Po zakoficzeniu rozmowy oceniajacy jest zobowigzany do poinformowania ocenianego

o dalszym trybie procedury dokonywania okresowej oceny.

§ 8. 1. Ocena pracownika sporzadzana jest na pi$mie i polega na okresleniu stopnia spetiania
przez ocenianego wymienionych szczegétowo w zalgezniku Nr 1 do Regulaminu kryteriéw.
2. W przypadku bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajacego poziomu wykonywania
obowigzkow przez pracownika - pracownik otrzymuje ocen¢ pozytywna.

3. Gdy wykonywanie obowigzkéw ocenione zostalo na poziomie niezadowalajgcym -
pracownik otrzymuje ocene¢ negatywna.



4. Ocena jest uzasadniana, przy uwzglednieniu spetniania przez ocenianego kryteriéw oceny
oraz okresleniu zakresu wiedzy i umiejetnosci wymagajacych uzupelnienia.

5. Ocena dokonywana jest w formie pisemnej przy pomocy arkusza oceny, ktorego wzor
stanowi zalgeznik Nr 2 do Regulaminu.

§ 9. 1. Oceniajacy niezwlocznie dorecza ocenianemu kopie oceny sporzgdzonej na pi$mie
i poucza go o przystugujagcym mu prawie ztozenia odwotania.

2. Fakt otrzymania i zapoznania sie z oceng oceniany potwierdza wlasnorecznym podpisem na
oryginale arkusza oceny.

3. Arkusz oceny zostaje wigczony do akt osobowych pracownika.

Termin przeprowadzania oceny

§ 10. 1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie
czesciej niz co pot roku.

2. O czgstotliwoscei przeprowadzania oceny decyduje bezposredni przetozony pracownika.

3. Pierwsza oceng nowozatrudnionego pracownika bezposredni przelozony dokonuje w ciagu

1 roku od dnia jego zatrudnienia na czas nieokreslony.

§ 11. 1. W uzasadnionych przypadkach oceniajgcy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny
na pi$mie.

2. W  przypadku  usprawiedliwionej  nieobecnosci w  pracy  pracownika
uniemozliwiajace przeprowadzenie oceny, oceniajgcy jest zobowigzany wyznaczy¢é nowy
termin sporzadzenia oceny na pismie.

3. O nowym terminie sporzadzenia oceny na pi$mie, oceniajgcy niezwlocznie powiadamia
ocenianego na pi$mie.

4. Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie oceny dotacza si¢ do arkusza oceny.
Tryb odwolania od oceny

§ 12. 1. Ocenianemu przyshuguje prawo do wniesienia pisemnego odwolania od oceny.

2. Odwotanie wraz z uzasadnieniem sktada si¢ Sekretarzowi Gminy w terminie 7 dni od dnia
ofrzymania oceny.

3. Sekretarz Gminy rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia i
o podjetej decyzji informuje ocenianego na pismie.

4. W przypadku uwzglednienia odwolania Sekretarz Gminy moze zwrdci¢ oceng do
ponownego sporzadzenia albo zmieni¢ przyznang ocene.

5. Od decyzji Sekretarza Gminy albo od powtornej oceny odwotanie nie przystuguje.



Ocena negatywna

§ 13. 1. Uzyskanie oceny negatywnej powoduje koniecznos¢ przeprowadzenia ponownej oceny
tego samego pracownika.

2. Ponownej oceny dokonuje si¢ w terminie 3 miesiecy od oceny negatywne;.

3. Od ponownej oceny przystuguje ocenianemu odwotanie, na zasadach okreslonych w § 12
Regulaminu.

4. Ponowne uzyskanie oceny negatywnej skutkuje rozwigzaniem stosunku pracy
z zachowaniem okresOw wypowiedzenia.

Postanowienia koficowe

§ 14. Integralng czgscia Regulaminu sg zatgczniki:

1) Zatgcznik Nr 1 - Wykaz kryteriéw oceny,
2) Zalagcznik Nr 2 - Wzor arkusza oceny.



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu przeprowadzania
okresowej oceny pracownikéw samorzadowych

Kryteria stanowigce podstawe do dokonywania ocen pracownikéw (przykladowe)



Kryterium glowne

Kryteria czastkowe dla wszystkich pracownikéw

(obowigzkowe)
Efektywnosé Wiasciwe wykorzystanie dostepnych narzedzi, zasobow
Skutecznosé
Zaangazowanie
Fachowos¢ Umiejetnos¢ zastosowania wiasciwych przepiséw prawa

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w zakresie wykonywanych
zadan

Umiejetnos¢ analizowania sytuacji i probleméw na stanowisku

pracy

Planowanie i

organizowanie pracy

Dbalo$¢ o dotrzymanie terminéw i jakosci zadan

Samodzielno$¢ w planowaniu i wykonywaniu zadan

Rzetelnos¢ i kompletno$¢ prowadzonej dokumentacji

Dyscyplina pracy i
postawa etyczna

Kultura osobista

Punktualnosé

Wspélpraca i
wspoldzialanie

Zyczliwo$é w kontaktach ze wspolpracownikami

Pozytywne podejscie do interesanta l

Nastawienie na rozwigzywanie probleméw, konfliktéw

Kryterium glowne

Kryteria czastkowe dodatkowe indywidualnie dla
kazdego pracownika

(do wyboru 3 kryteria dla kazdego pracownika)




Efektywnosé

Umiejetnos¢ analizowania zagadnien

Umiejetno$¢ pozyskiwania informacji

Ilos¢ prowadzonych/zatatwianych spraw

Umiejetnos¢ usprawnienia pracy, przejawianie inicjatywy

Innowacyjnosé

Racjonalne szacowanie kosztéw

Fachowosé

Profesjonalna obstuga klienta

Umiejetno$¢ skutecznego wykorzystania swoich
kompetencji w codziennej pracy

Umiej¢tnos¢ gromadzenia informacji potrzebnych do
realizacji zadan

Dostrzeganie istniejacych probleméw, logiczne
analizowanie ich przyczyn

Umiejetnos¢ wykorzystania wiedzy specj alistycznej

Planowanie i organizowanie

pracy

Umiejetnosé pracy pod presjg czasu

Umiej qtnds’é planowania zadaf

Efektywne wykorzystanie czasu pracy

Umiejetnos¢ ustalenia prawidlowej kolejnosci zadan

Realizowanie pracy zgodnie z procedurami

. = 7, . . » » sa ,_‘
Umiejetnos¢ przewidywania probleméw w realizacji zadan

Dyscyplina pracy i postawa
etyczna

Niepowodowanie konfliktéw w miejscu pracy

Bezstronno$¢, obiektywizm,

Budowanie pozytywnego wizerunku Urzedu

Estetyczny, odpowiedni ubidr, dbatosé o higiene osobista

Sumienne, uczciwe wykonywanie obowigzkéw

Tolerancja

Wspélpraca i wspéldzialanie

Otwartos¢ na uwagi innych oséb

Umiejetno$¢ pracy w zespole

Umieje¢tnos¢ uzyskania konstruktywnego porozumienia

Umiejgtnos¢ zazegnania sytuacji konfliktowych

Che¢ poszukiwania sposobu rozwigzania probleméw
klientéw

Umiejetnosé i cheé dzielenia sie wiedza, doswiadczeniem

Kryteria dodatkowe stanowigce podstawe do dokonywania ocen pracownikéw

(przykiadowe)

Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu przeprowadzania
okresowej oceny pracownikéw samorzadowych



Znak: Zalacznik nr 2

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego
Czesc A

Urzad Miejski w Plotach

. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Imig -

Nazwisko -

Komorka organizacyjna -

Stanowisko -

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym —

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku —

1. Dane dotyczace poprzedniej oceny ]

Ocenal poziom — pierwsza

Data sporzadzenia 2019r.

Ploty, dnia

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

( pieczatka i podpis osoby wypeiniajacej)



Czes¢ B

I Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piSmie

Kryteria obowigzkowe

Sumiennos$¢

Sprawnos$¢

Bezstronnosé

Umiejetnosé stosowania odpowiednich przepiséw
Planowanie i organizacja pracy

Postawa etyczna

Sl Bl Bl Bad i b -
ﬂ

Lp. | Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego

1.
2.
3.
Sporzadzenie oceny na pi$mie nastgpi w 2019r.
( nalezy wpisa¢ miesigc i rok )
/ imi¢ i nazwisko oceniajgcego/ /stanowisko/
\E. Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki J

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:

Ploty, dnia 20101, e
/data/ /podpis/

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

Ploty, dnia 20191, e s

/podpis ocenianego/



Czes¢ C

L]

|Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajgcego :

Imie¢/imiona:

Nazwisko:

Stanowisko:

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku:

Nalezy napisaé, w jaki sposéb oceniany wykonywal obowiqzki w okresie w ktérym podlegat
ocenie, czy speinial ustalone przez pracodawce kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat
w okresie, w ktorym podlegal ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie wynikajq z opisu
zajmowanego przez niego stanowiska , nalezy je wskazaé.

Sumiennosé, bezstronnosé, postawa etyczna ocenianego ....... teeesereenceraesasene estseseentarasassons

Ocena............. esrstessnarisesnasssssssnsssaannses .

W wigkszoSci rutynowych  przypadkéw sprawno$¢  wykonywania zadan

Ocena: ............. veressunacnaresnns cersesens

Umiejetno$é stosowania odpowiednich Przepisow ......oeeeeeereeeseesseosssssesssesssessseossons vvesnee

Ocena: ....ueeimcvrcnerereesisessenensanes

Planowanie i 0rganizacja pracy..........eececereesesseessssnssssssesssssnes csrssseanernssnnnssssasanssssssasasen

Ocena: ......cccueee veesernseesanns

Wiedza SPeCaliStyCZIa. ..ccvureerurenerrirssrnsennaresnesctsssssssssnsesesensessassssesssseessesemssensens SO

Ocena: .....ccveeerenerereereranes

Umiejetno$¢ obshugi urzadzen teChRICZNYCh ....uu.vu.ceeceerveecmrneenesmesnsensssssssssessssesseseess s eees

Ocena: .....ceeeeveerneene srreesessasnnsese

Samodzielno$é¢ ................... cosenecenrssonnise teestesnneesantesnsssrsresernissannasess verntsesssresensesannens ceentsnneesanssene

Ocena: .....vcirieeenenneensncsrnsnenee

Ploty, dnia 200190, e,
/ podpis oceniajacego/

Cz¢s¢ D

|Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkow oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez :



W okresieod .....oovvvevernnene... do

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

Na poziomie ( wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

Eardzo dobrym l [

Wykonywat wszystkie obowiqzki wnikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto
przewyiszajqcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjgl si¢ wykonywania zadav dodatkowych
i wykonywal je zgodnie z ustalonymi standardami. W Trakcie wykonywania obowigzkéw stale
spetnial wszystkie kryteria oceny wymienionych w czesci B.

| dobrym | I

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spetniat wiekszo$é kryteriéw oceny
wymienionych w czesci B.

| dostatecznym | |

Wigkszo$¢ obowigzkéw wynikajacych opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkéw stale spetnial niektére
kryteria oceny wymienione w czesci B.

| negatywnym l |

Wigkszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb
nieodpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetniat wcale
badz spelniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje oceng :

( wpisa¢ pozytywng — jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub dostateczny,
negatywna — jezeli poziom negatywny )

Ploty, dnia 2019r.

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

/podpis ocen

Czes¢ E

Zapoznatam/-lem si¢ z oceng sporzadzong na pi$mie przez ;

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



Ploty, dnia

2019r.

/podpis ocenianego/




