7ZARZADZENIE Nr 202/2015

Burmistrza Ztotego Stoku

z dnia 28 grudnia 2015 r.

Burmistrz Ztotego Stoku

w sprawie wprowadzenia systemu ocen okresowych

pracownikéw Urzedu Miejskiego w Zlotym Stoku

oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

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

§ 1. Wprowadzam ,Regulamin okresowej oceny pracownikow Urzedu Miejskiego
w Zlotym Stoku oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych”, stanowiacy

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazuje kierownikow jednostek organizacyjnych gminy Zloty Stok
oraz wszystkich ~ pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Miejskim w Zlotym Stoku do zapoznania si¢ 2z trescia Regulaminu
i do przestrzegania zawartych w nim zasad.

2. Za prawidlowa realizacje postanowien zawartych w Regulaminie odpowiedzialni

sa bezposredni przelozeni pracownikow.

§ 3. Pierwsza ocene wyznaczam na styczen 2016 roku.

§ 4. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 202/2015
Burmistrza Ztotego Stoku z dnia 28 grudnia 2015 r.

Regulamin okresowej oceny pracownikow Urzedu Miejskiego w Zlotym Stoku

oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

§ 1.

1. Pracownicy samorzadowi Urzedu Miejskiego w Zlotym Stoku zatrudnieni
na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, oraz pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy Zioty Stok podlegaja okresowym
ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych i w niniejszym Regulaminie.

2. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) urzedzie — nalezy przez to rozumiec Urzad Miejski w Ztotym Stoku,

2) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Ztotego Stoku,

3) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego
zatrudnionego w Urzedzie Miejskim w Ziotym Stoku na stanowisku
urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, oraz
pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku kierownika
Osrodka Pomocy Spolecznej w Zlotym Stoku,

4) bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumiec:

a) kierownika referatu - w stosunku do pracownikéw zatrudnionych
w referacie Urzedu,

b) burmistrza - w stosunku do sekretarza, kierownikow referatow,
pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach, kierownika
Osérodka Pomocy Spolecznej w Ziotym Stoku,

5) oceniajacym - nalezy przez to rozumieé¢ bezposredniego przetozonego
dokonujacego oceny,

6) ocenianym — nalezy przez to rozumieé pracownika podlegajacego ocenie,

7) arkuszu oceny - nalezy przez to rozumieé¢ arkusz okresowej oceny
pracownika, stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminu,

8) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaweg z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych.
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§ 2.
1. Regulamin okresla w szczegolnosci: tryb, kryteria, skale i czestotliwosc ocen.
2. Ocena obejmuje wywiazywanie si¢ przez pracownika z obowiazkow wynikajacych
z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz z obowiazkow okreslonych
w art. 24 i w art. 25 ust. 1 ustawy.
3. Celem przeprowadzenia oceny jest:
1) podwyzszenie jakosci i efektywnosci pracy,
2) informowanie pracownika jak wyglada jego praca,
3) odnotowywanie i docenianie osiagnie¢ pracownika,
4) zwiekszanie motywacji pracownika,
5) ksztaltowanie wlasciwych postaw pracownika,
6) stworzenie mozliwosci omoéwienia oczekiwan pracownika dotyczacych jego
pracy.
7) identyfikacja i analiza ewentualnych problemow w wykonywaniu obowiazkow

pracownika.

§ 3.
Pierwszej oceny nowo zatrudnionego pracownika dokonuje sie po uplywie

co najmniej 7 miesigcy od daty zatrudnienia pracownika.

§4.
1. Ocena pracownikéow dokonywana jest raz na 2 lata i przeprowadzana bedzie
w miesiacu styczniu za okres poprzednich dwéch lat.
0. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pis$mie jest dzien 31 stycznia,
i do tego dnia oceniajacy zobowiazani sa przekaza¢ arkusze ocen do burmistrza.

§ 5.
1. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
1) usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie okresowej oceny,
2) istotnej zmiany zakresu obowiazkéw ocenianego lub zmiany zajmowanego
przez niego stanowiska,
3) zmiany na stanowisku oceniajacego.

2. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1, wyznaczany jest nowy termin oceny.




§ 6.

. Ocena pracownikéw dokonywana jest podczas rozmowy oceniajacej, w formie
pisemnej, na arkuszu oceny.

. Rozmowa oceniajaca powinna by¢ przeprowadzona w formie dialogu, podczas
ktorego bezposredni przetozony i pracownik omawiaja kazde kryterium oceny.
Oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika w oparciu o analize jego

pracy w okresie podlegajacym ocenie.

§7.
Oceny pracownikow dokonuje si¢ w oparciu o 8 kryteriow.
6 kryteriow wspolnych dla wszystkich ocenianych to: postawa etyczna,
samodzielnosé, stosunek do klientow, umiejetnos¢ pracy W zespole,
terminowos¢, umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow.
2 kryteria dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych to:
wiedza specjalistyczna, kreatywnosc.
2 kryteria dla pracownikow zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych w urzedzie i dla kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Ztotym
Stoku to: zarzadzanie personelem, myslenie strategiczne.

Opis kryteriow oceny stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 8.

W zaleznosci od spelniania kryterium oceniany otrzymuje od 2 do 5 punktow

za jedno kryterium.

Spelnianie ~ przez  ocenianego ~— Wymaganego kryterium  okresla  sie

przy uwzglednieniu nastepujacych stopni:

1) stopien wysoki - przyznawany, jezeli oceniany zawsze spelnial dane
kryterium, niejednokrotnie W sposob  przewyzszajacy oczekiwania;
za ten stopien oceniany otrzymuje 5 punktow,

2) stopien dobry — przyznawany, jezeli oceniany prawie zawsze spelniat dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za ten stopien oceniany
otrzymuje 4 punkty,

3) stopien zadowalajacy — przyznawany, jezeli oceniany zazwyczaj spelnial dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za ten stopien oceniany
otrzymuje 3 punkty,

4) stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli oceniany czesto nie spelnial
danego kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za ten stopien

oceniany otrzymuje 2 punkty.
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Ocene okresowa przyznaje sie wedlug nastepujacej skali ocen:

1) ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 37 do 40 punktow,
2) ocena dobra - w przypadku uzyskania od 32 do 36 punktow,
3) ocena zadowalajaca — w przypadku uzyskania od 24 do 31 punktow,
4) ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 24 punktow.

Ocene sporzadzona na piSmie oceniajacy przedstawia ocenianemu podczas
rozmowy oceniajacej, pouczajac o przystugujacym prawie do zlozenia odwolania

do burmistrza.

§9.

W razie negatwalej oceny, pracownik poddawany jest ponowne] ocenie
nie pozniej niz przed uplywem 6 miesiecy, jednak nie wczesniej niz po uplywie
3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

Termin  przeprowadzenia oceny  Wyznacza  oceniajacy, niezwlocznie
powiadamiajac o tym ocenianego na pismie. Kopie pisma dolacza si¢ do arkusza
oceny.

Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktérej mowa w ust. 1, skutkuje
rozwigzaniem Umowy O prace 2z ocenianym, 2 zachowaniem okresow

wypowledzenia.

8§ 10.
Od sporzadzonej oceny ocenianemu przyshuguje prawo wniesienia odwolania
bezposrednio do burmistrza w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.
Po uplywie terminu do wniesienia odwolania ocena staje si¢ ostateczna.
Odwotlanie wymaga formy pisemnej wraz z uzasadnieniem.
Burmistrz rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wplywu odwolania.
W przypadku uwzglednienia odwolania ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje si¢

ponownej oceny.

§11.

Oryginal arkusza oceny wlacza si¢ do akt osobowych pracownika.

1.
2.

g 12.
W stosunku do ocenianego obowiazuje jawnosc oceny.
Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom

nieupowaznionym.




Zatacznik Nr 1 do ,Regulaminu okresowej oceny

pracownikéw Urzedu Miejskiego w Ztotym Stoku

oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych”.

ARKUSZ
OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA

1. Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej:

2. Dane dotyczace ocenianego pracownika:

Imie 1 nazwisko ........... e e s A i S TS e BRSNS e e e
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Data zatrudnienia na stanowisku Urz€dniCZYIML ........ooevuerriiuiiiiiiior e

Data rozpoczecia pracy na obecnym StanowisSKu ...

Imie, nazwisko i stanowisko bezposredniego przelozonego

3. Dane dotyczace poprzedniej oceny:

Data sporzadzenia .........ooaseomceonsasanins CNGRILEL s cvsommis e nons sonie s s SR EEED { VSRV TR aiow oo

4. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajacej:

Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostala z pracownikiem w dniu ...

Rozmowe przeprowadzZil /8 .......cooovriviiiiiiiiiii

Data i podpis PracOWILKA .....ccvuvvieiermrmnnieeeimmenesimimiiimmmmiessstiiiss s sssenes




5. Okreslenie stopnia spelniania przez pracownika kryteriow:

Niezado- Zadowa- | Dobry | Bardzo

Lp. Kryteria oceny walajacy lajacy dobry
(2 pkt.) (3 pkt.) (4 pkt.) | (5 pkt.)
1. Postawa etyczna
2 Samodzielnosc
3 Stosunek do klientow
4. Umiejetnosé pracy w zespole
S Terminowosc¢
" Umiejetnosc¢ stosowania
odpowiednich przepisow
T
8.

Nalezy wstawi¢ znak ,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia spelniania
przez ocenianego poszczegolnych kryteriow.

Suma punktow za wszystkie Kryteria Wynosi: ........ooiiiiiiiiiiiiiiiiiieie e

Tabela rozpietosci punktow

Lp. Liczba punktow Ocena

1. 40 - 37 Bardzo dobra
2 36 - 32 Dobra

3, 31-24 Zadowalajaca
9. ponizej 24 Negatywna

6. Przyznanie oceny okresowej:

Przyznaje ocenianemu nastepujaca oKreSowa 0CeNE: .......ovviviineiniiiiniineiieiiiaieeiaanaernennns

data 1 pedpis przelozonego
7. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie:
Potwierdzam, 12 W diiU .....ooooiiiiii e otrzymatem /am
arkusz oceny z ocena okresowg oraz zostatem /am pouczony/a o prawie odwolania sie

od przyznanej oceny do Burmistrza w terminie 7 dni od dnia otrzymania oceny.

datai podpis pracownika
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Zatacznik Nr 2 do ,Regulaminu okresowej oceny
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Zlotym Stoku

oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych”.

Kryteria stosowane przy ocenie pracownikow.

Kryterium

Opis kryterium

1. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigazkow w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczosc i interesownosc. Dbatosc
o nieposzlakowana opini¢. Postepowanie zgodnie z etyka

zawodowa.

2. Samodzielnosé

Zdolnosé do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskow i proponowania

rozwiazan w celu wykonania zleconego zadania.

3. Stosunek do klientow

Zdolnosé do rozpoznania potrzeb klientow, otwartosc
na potrzeby klienta, budowanie atmosfery porozumienia

i stosowany poziom taktu w rozmowach z klientem.

4. Umiejetnosé pracy

w zespole

Realizacja zadan w zespole poprzez:
1) pomoc i doradzanie wspotpracownikom w razie potrzeby,
2) zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego
realizowania zadan,
3) zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych
prace zespohu,
4) aktywne stuchanie innych, wspoipraca a nie rywalizacja.

5. Terminowos¢

Dbatosé o szybkie, wydajne, i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowiazkow bez zbednej

zwloki.

6. Umiejetnosé stosowania

odpowiednich przepiséw

Znajomosé przepisow niezbednych do wlasciwego
wykonywania obowiazkow realizowanych na stanowisku
pracy. Umiejetnosc¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.
Umiejetnosc¢ zastosowania wlasciwych przepisow w
zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore

wymagaja wspoldziatania ze specj alistami z innych dziedzin.

7. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni

poziom merytoryczny realizowanych zadan.




Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia
nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy poprzez:
1) wykorzystywanie istniejacych rozwiazan w celu tworzenia
nowych,
2) otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
- koncepcji i metod w procesie pracy,
8. Kreatywnosc Lo .
3) inicjowanie lub znajdowanie nowych mozliwosci
lub sposobéw dzialania,
4) badanie réznych zrodel informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,
5) zachecanie innych do proponowania, wdrazania

i doskonalenia nowych rozwiazan.

Motywowanie pracownikow do osiagania wyzszej

skutecznosci i jakosci pracy poprzez:

1) zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie realnych
terminow ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego
efektu dzialania,

2) komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy,

3) rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

9. Zarzadzanie personelem | 4) okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

5) traktowanie pracownikoéw w uczciwy i bezstronny
sposob, zachecanie ich do wyrazania wlasnych opinii
oraz wlaczanie ich w proces podejmowania decyzji,

6) ocene osiagnie¢ pracownikow,

7) dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

8) inspirowanie i motywowanie pracownikow
do realizowania celow i zadan urzedu,

9) stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow
w oparciu o posiadane informacje poprzez:

1) ocenianie i wyciaganie wnioskow z posiadanych
10. Myslenie strategiczne informacji,
2) zauwazanie trendow i powigzan miedzy réoznymi

informacjami,

3) identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb
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i generalnych kierunkéw dzialania,

4) przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie,

5) przewidywanie diugoterminowych skutkow podjetych
dzialan i decyzji,

6) planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania
przeszkod,

7) ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkow dziatania,

8) tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,

9) analizowanie zagrozen.
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