Zarzadzenie nr 48
Burmistrza Gminy i Miasta w Mogielnicy

z dnia 20 czerwca 2012r.

W sprawie wprowadzenia regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy i Miasta w
Mogielnicy.

Na podstawie art27 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzagdowych (Dz. U. Nr 223,p0z.1458)

Zarzadzam

§1
Wprowadzi¢ regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej

pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy i Miasta w

Mogielnicy.

§2
Wykonanie uchwaty powierza sie Zastepcy Burmistrza Gminy i Miasta w

Mogielnicy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§4

Traci moc Zarzadzenie nr 62 Burmistrza Gminy i Miasta w; Mogielnicy z dnia

31 grudnia 2009r.




Zalacznik do Zarzadzenia nr 48
Burmistrza Gminy i Miasta w Mogielnicy

z dnia 20 czerwca 2012r.

REGULAMIN
przeprowadzania okresowej oceny pracownikdéw samorzadowych

zatrudnionych w Urzedzie Gminy i Miasta w Mogielnicy

Postanowienia ogdlne

§1

—

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy i Miasta w Mogielnicy na stanowiskach
urzedniczych oraz kierowniczych stanowiskach urzedniczych i okreélania

sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych tych pracownikéw.

2. Bezposredni przelozony jest zobowigzany do dokonywania okresowych ocen

kwalifikacyjnych pracownikéw podlegajacych ocenie.
3. Ocena konczy sie wypelnieniem przez oceniajacego arkusza okresowej oceny

pracownika samorzadowego.

4. Wzor arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego

okresla zatacznik nr 1 do regulaminu.

§2

Uzyte w regulaminie terminy oznaczaja:




bezposredni przelozony - osoba, o ktérej mowa w § 3, zwana w
niniejszym regulaminie ,,oceniajacym”,

ocena — okresowa ocena kwalifikacyjna, jakiej podlegaja pracownicy
samorzadowi  zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych oraz
kierowniczych stanowiskach,

ocena pozytywna — ocena koncowa okreslajaca bardzo dobry, dobry lub
zadowalajacy poziom wykonywania obowiazkéw przez ocenianego,

ocena negatywna - ocena koricowa okreslajaca niezadowalajacy poziom
wykonywania obowigzkéw przez ocenianego,

oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony w Urzedzie Gminy i
Miasta w Mogielnicy na stanowisku urzedniczym lub kierowniczym
stanowisku urzedniczym,

opinia — stanowisko oceniajacego sformulowane w formie pisemnej,
dotyczace wywigzywania si¢ z obowigzkéw przez ocenianego w okresie,
w ktorym podlegat ocenie,

kryteria — obowigzkowe i do wyboru, okres$lone w zataczniku nr 2 i 3 do

regulaminu, ktore sa podstawa do dokonania oceny okresowej.

§3

Oceniajacym w rozumieniu niniejszego regulaminu jest:

1.

Burmistrz - dla zastgpcy, sekretarza gminy, skarbnika gminy i kierownikéw

referatbw komendanta strazy miejskiej oraz Dyrektoréw i Kierownikéw

Jednostek Organizacyjnych

Sekretarz gminy dla samodzielnych stanowisk, pracownikéw biura rady

miejskiej

3. Kierownicy referatéw — dla pracownikdéw poszczegdlnych referatéow.




Tryb dokonywania oceny

§4

Przed wyborem kryteriéw oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzi¢ rozmowe
Z ocenianym.

Celem rozmowy z pracownikiem jest wybdr przez oceniajacego kryteridw
bedacych podstawa dokonania oceny kwalifikacyjne;.

Przedmiotem rozmowy jest omdwienie z pracownikiem sposobu realizacji
obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego
stanowisku pracy.

W trakcie rozmowy oceniajacy winien positkowaé sie¢ zakresem czynnosci
ocenianego pracownika.

W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapytaé ocenianego o jego opinie na temat
zakresu zleconych mu obowiazkéw, o propozycje zmiany, plany zawodowe, cheé
dalszego doksztatcania itp.

Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy jest zobowiazany do poinformowania

ocenianego o dalszym trybie procedury dokonywania oceny kwalifikacyjnej.

§5

Po rozmowie z ocenianym, oceniajacy wybiera z wykazu kryteriéw do wyboru
nie mniej niz trzy i nie wiecej niz pie¢ kryteriéw oceny, najistotniejszych dla
prawidiowego wykonywania obowiazkéw na stanowisku pracy zajmowanym
przez ocenianego.

Wykaz kryteriéw do wyboru okre$la zalacznik nr 3 do regulaminu.

Wykaz kryteriow obowiazkowych oceny okresla zatacznik nr 2 do regulaminu.




§6

1. Oceniajacy wyznacza ocenianemu indywidualny termin sporzadzenia oceny na
pismie, okreslajac miesiac i rok.

2. W przypadku znacznej liczby pracownikéw podlegajacych ocenie, bezposredni
przetozony opracowuje harmonogram ocen z uwzglednieniem nalezytego

wypelniania obowigzkéw biezacych.

§7

Po wyborze kryteriow dodatkowych oraz wyznaczeniu terminu oceny na pismie,

oceniajacy wpisuje je do arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego.

§8

—

Oceniajacy przekazuje arkusz oceny Burmistrzowi w celu zatwierdzenia
wybranych kryteridéw.

2. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteric’)w oceny,
Burmistrz, przedstawia uwagi do kryteriéw wybranych przez oceniajacego i
wpisuje je do arkusza oceny. Oceniajacy zobowiazany jest do korekty wybranych
kryteridw oraz powtdrnego ich przedstawienia Burmistrzowi.

3. Po zatwierdzeniu kryteribw oceny oceniajacy niezwlocznie przekazuje
ocenianemu kopie arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

4. Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na

pis$mie oceniany potwierdza wiasnorecznym podpisem w arkuszu oceny.

§9




o

Po wyborze kryteriow oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ z ocenianym
rozmowe oceniajaca.

Rozmowe oceniajacy winien odby¢ nie wczedniej niz na 7 dni przed
sporzadzeniem oceny né pi$mie.

Przedmiotem rozmowy jest omdwienie wykonywanych przez ocenianego
obowiazkéw zleconych mu w okresie, w ktérym podlegatl ocenie oraz spelnianie
przez ocenianego ustalonych kryteriéw oceny.

W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapyta¢ ocenianego o trudnosci, jakie
napotkal podczas realizacji zadan.

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w
ktérym oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie

wybranych wczesniej kryteriow oceny.

§10

Sporzadzenie oceny na pismie sklada si¢ z trzech etapow.

Etap I

1. W czesci C arkusza oceny oceniajacy wpisuje opinie dotyczaca wykonywania
obowigzkdéw przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat ocenie.

2. W opinii oceniajacy podaje, w jaki sposéb oceniany wykonywat obowigzki w
okresie, w ktérym podlegat ocenie, czy spelnial ustawowe kryteria oceny.

3. W przypadku, gdy pracownik wykonywal w okresie, w ktérym podlegat
ocenie, dodatkowe zadania, nie wynikajace z opisu zajmowanego przez niego

stanowiska, oceniajacy zobowigzany jest je wskazac.

Etap II




1. W czeSci D arkusza oceny oceniajacy okre$la poziom wykonywania

obowigzkéw przez ocenianego.

Dopuszczalne sa nastepujace poziomy oceny:

1. bardzo dobry - pracownik zawsze spelnia wszystkie kryteria oceny,
niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania,

2. dobry - pracownik zawsze spelnia wszystkie kryteria oceny w sposdb
odpowiadajacy oczekiwaniom,

3. zadowalajacy - pracownik spelnial wigkszos¢ kryteriow w sposdb
odpowiadajacy oczekiwaniom,

4. niezadowalajacy - pracownik wigkszos¢ kryteriow spelnial w sposob

nieodpowiadajacy oczekiwaniom.

Etap III
1. W czgsci D arkusza oceny oceniajacy przyznaje oceng koricowa — pozytywna
lub negatywna.
2. Ocena pozytywna obejmuje ﬁastepujqce poziomy wykonywania obowigzkéw
przez ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy.

3. Ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania

obowigzkow przez ocenianego.

§11

1. Oceniajacy niezwlocznie dorecza ocenianemu ocene sporzadzong na pismie i
poucza go o przystugujagcym mu prawie ztozenia odwotania.
2. Fakt zapoznania si¢ z oceng sporzadzong na pi$mie oceniany potwierdza

wiasnorgcznym podpisem w czesci E arkusza oceny.




3. W aktach osobowych pracownika zostaje oryginat arkusza oceny, pracownik za$

otrzymuje kopig potwierdzong za zgodnos¢ przez bezposredniego przetozonego.

ROZDZIAL III

§12

1. Ocenianemu przystuguje prawo do zlozenia odwotania od oceny sporzadzonej
na pis$mie.
2. Termin na sporzadzenie odwotania konczy si¢ z uptywem 7 dni od dnia

doreczenia oceny, z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia si¢

dnia doreczenia oceny.

@

Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwolania przypada na dzien uznany
ustawowo za wolny od pracy, termin uptywa dnia nastepnego.

4. Odwolanie nalezy sklada¢ do Burmistrza. Pracownikom, dla ktérych
bezposrednim przetozonym jest Burmistrz, przystuguje wniosek o ponowne

rozpatrzenie sprawy.

5. Burmistrz rozpatrzy odwolanie nie pdzniej niz w terminie 3 dni roboczych od jego

doreczenia.

o

O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

N

Odwotanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawiera¢ uzasadnienie poparte

dowodami.

ROZDZIAL IV

§13




1.

W sytuadji zatrudnienia pracownika, oceniajacy jest zobowigzany do dokonania

pierwszej oceny w ciagu szesciu miesiecy od dnia jego zatrudnienia.

2. Odpowiednio wczesniej oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzié rozmowe z

1.

2.

ocenianym, o ktdrej mowa w § 4.

§14

W razie wystawienia ocenianemu negatywnej oceny koncowej (poziom
wykonywania obowigzkéw  przez ocenianego zostal uznany jako
niezadowalajacy) oceniajacy jest zobowiazany do dokonania ponownej oceny
kwalifikacyjnej.

Nie po6zniej niz w ciaggu 30 dni od dnia sporzadzenia na piSmie oceny
poprzedniej oceniajacy jest zobowigzany:

e przeprowadzi¢ rozmowe, o ktérej mowa w § 4,

e postugiwa¢ sie tymi samymi kryteriami, ktérymi postugiwal si¢ przy
wydawaniu pierwszej oceny,

* wyznaczy¢ termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajgc miesiac i rok, z
zastrzezeniem, iz ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po

uptywie 3 miesiecy od poprzedniej.

§15

W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia
oceny na pismie.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego w pracy,
uniemozliwiajacej przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej, oceniajacy

jest zobowiagzany wyznaczy¢é nowy termin sporzadzenia oceny na pismie.




3. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu
obowiagzkéw na zajmowanym przez niego stanowisku pracy, sporzadzenie oceny
na pismie nastepuje w terminie wczeSniejszym niz wyznaczony przez
oceniajgcego zgodnie z § 6 regulaminu.

4. O nowym terminie sporzadzenia oceny oceniajacy niezwlocznie powiadamia na
pismie ocenianego. Wzér powiadomienia 0 nowym terminie oceny stanowi

zalacznik nr 4 do regulaminu.

5. Kopig¢ powiadomienia o nowym terminie oceny dotacza si¢ do arkusza oceny.

ROZDZIAL V

§16

1. W przypadku, gdy oceniany ponownie wykonywal wigkszo$¢ obowiazkdéw
wynikajacych z opisu stanowiska pracy w sposéb nieodpowiadajacy
oczekiwaniom i w trakcie wykonywania obowigzkéw nie spelniat wcale, badz
spetniat wybidrczo wybrane przez bezposredniego przetozonego kryteria oceny,
otrzymuje negatywna oceng kwalifikacyjna.

2. Ponowng oceng negatywna oceniajacy dorecza ocenianemu niezwlocznie, tj. w
terminie 2 dni roboczych od dnia sporzadzenia oceny.

3. Tryb odwotania od ponownej oceny negatywnej okresla rozdziat III regulaminu.

§17

W przypadku przyznania pracownikowi samorzadowemu =zatrudnionemu na

stanowisku urzedniczym ponownej negatywnej oceny kwalifikacyjnej pracodawca

samorzadowy:

a) niezwlocznie rozwigzuje stosunek pracy za wypowiedzeniem lub




b) odwotuje go ze stanowiska.

ROZDZIAL VI
§18
1. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie oryginal arkusza oceny wiacza

sie do akt osobowych pracownika.

2. Ocena jest przechowywana w czesci B akt osobowych ocenianego.

§19
BURMISTRZ
Integralng czescig Regulaminu sa zataczniki: dr Ségw o i Qﬂm@mm
Q‘ ]
Zatacznik nr 1 - Wzér arkusza oceny \

Zatacznik nr 2 — Wykaz kryteriow obowiazkowych
Zatacznik nr 3 — Wykaz kryteriow do wyboru
Zatacznik nr 4 — Powiadomienie o terminie oceny
Zatgczniki:

Nr 1: Wzor arkusza oceny

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego

zatrudnionego w Urzedzie Gminy i Miasta w Mogielnicy

1. Dane ocenianego pracownika samorzadowego.

Imie i nazwisko:




Zajmowane stanowisko:
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym:
Data poprzedniej oceny:

Poprzednia ocena:

2. Oceniam wykonywanie obowiazkdow przez Panig/Pana ................. R o

poziomie (zaznaczy¢ odpowiednie):

bardzo dobrym - pracownik zawsze spelnia wszystkie kryteria oceny,
niejednokrotnie w sposdb przewyzszajacy oczekiwania,
e dobrym - pracownik zawsze spelnia wszystkie kryteria oceny w
sposob odpowiadajacy oczekiwaniom,
e zadowalajacym — pracownik spelniat wiekszo$¢ kryteriow w sposdb
odpowiadajacy oczekiwaniom,
* niezadowalajagcym — pracownik wiekszo$¢ kryteriow spetniat w sposdb

nieodpowiadajacy oczekiwaniom.

Przyznajg 0Cene .......ccccecueevveerieccnieeniniesenesreenenseeas

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

Zapoznalem sie ze sporzadzona oceng

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

(data i podpis ocenianego pracownika)




Nr 2: Wykaz kryteriéw obowiazkowych

Wsrdd obowigzkowych wyrdzniono:

sumiennos¢ — wykonywanie obowigzkdéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie,
sprawno$¢ — dbalo$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadar, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw pracy;
wykonywanie obowiazkdw bez zbednej zwloki,

bezstronnos¢ - obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostgpnych Zrdédet, gwarantujace wiarygodnosé przedstawionych danych,
faktow i informacji; umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich
stron, niefaworyzowania zadnej z nich,

umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw — znajomo$¢ przepisdéw
niezbednych do wlasciwego wykonywania obowiazkéw wynikajacych z
opisu stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow;
umiejetnos¢ zastosowania wiasciwych przepisow w zaleznoséci od rodzaju
sprawy; rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspoldziatania ze
specjalistami z innych dziedzin,

planowanie i organizowanie pracy — planowanie dzialarii i organizowanie
pracy w celu wykonania zadan; precyzyjne okre$lanie celdw,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dzialania; ustalanie priorytetéw
dzialania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdlowych i
mozliwych do realizacji planéw krétko- i dlugoterminowych,

postawa etyczna - wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy,
niebudzacy podejrzen o stronniczo$é i interesowno$é; dbalosé o

nieposzlakowang opinie; postepowanie zgodnie z etyka zawodowa.

Nr 3: Wykaz kryteriow do wyboru

wiedza specjalistyczna,




¢ umiejetnosc¢ obstugi urzadzen technicznych,
e znajomos¢ jezyka obcego,

* nastawienie na wlasny rozwoj, podnoszenie kwalifikacji,
e komunikacja werbalna,

e komunikacja pisemna,

e komunikatywnos¢,

* pozytywne podejscie do obywatela,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

e umiejetnos¢ negocjowania,

¢ zarzadzanie informacja,

e zarzadzanie zasobami,

e zarzadzanie personelem,

e zarzadzanie jako$cia realizowanych zadan,
* zarzadzanie wprowadzaniem zmian,

e zorientowanie na rezultaty pracy,

e podejmowanie decyzji,

e radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych,
e samodzielno$¢,

e inicjatywa,

e kreatywnosc,

e myslenie strategiczne,

e umiejetnosci analityczne.

Nr 4: Powiadomienie o terminie oceny

Pan/Pani

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




(imie i nazwisko pracownika)

Powiadomienie o terminie oceny

Informuje, Ze termin sporzadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej zostat

wyznaczony na dziefi ..................




