ZARZADZENIE NR 399/13
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 01 sierpnia 2013 r.

w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw Urzedu
Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
w tym Kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Miasta

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013r. poz. 594) w zwigzku z art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z pézn. zm.) zarzadzam,
co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw Urzedu Miasta
w  Miedzyrzecu Podlaskim zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
Miasta, zwany dalej Regulaminem, w brzmieniu stanowiagcym zatacznik do zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ Naczelnika Wydziatu Obstugi Organizacyjno-Prawnej do:

1) dostarczenia Regulaminu kierownikom komorek organizacyjnych oraz pracownikom na
samodzielnych stanowiskach Urzedu Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim oraz kierownikom
jednostek organizacyjnych Miasta Miedzyrzec Podlaski;

2) zapoznania z trescig Regulaminu pracownikoéw Urzedu Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;

3) zapoznawania z trescig Regulaminu kazdego pracownika zatrudnianego na stanowisku
urzedniczym przyjmowanego do pracy w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim.
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Nadzor i kontrolg nad przestrzeganiem Regulaminu powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Z-cy Burmistrza, Skarbnikowi Miasta. Sekretarzowi

Miasta oraz pracownikom Urzedu Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim zatrudnionym na
kierowniczych stanowiskach urzgdniczych w podleglych im komérkach organizacyjnych.

§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 415/09 Burmistrza Miasta z dnia 7 pazdziernika 2009 r. w sprawie
nadania regulaminu przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych.

§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do zarzadzenia Nr 399/13
Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski
zdnia 01 sierpnia 2013 r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA OKRESOWYCH OCEN PRACOWNIKOW

URZEDU MIASTA W MIEDZYRZECU PODLASKIM
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH,
W TYM KIEROWNICZYCH STANOWISKACH URZEDNICZYCH
ORAZ KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH MIASTA

§1
Zasady ogolne

. Regulamin przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw okresla sposob dokonywania
okresowych ocen, okresy za ktore jest sporzadzana ocena, kryteria na podstawie ktorych
jest sporzadzana ocena oraz skale ocen, biorac pod uwage potrzebe prawidlowego
dokonywania tych ocen oraz specyﬁkf; funkcjonowania jednostki.
Ocena dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika samorzadowego z obowiazkow
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkow
okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458, ze zm.).
. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)

2)

4)

3)

6)

7

8)

9)

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin przeprowadzania ocen
okresowych pracownikow Urzgdu Miasta Miedzyrzec Podlaski zatrudnionych na
stanowiskach urzgdniczych . w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta Miedzyrzec Podlaski;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Miedzyrzec Podlaski;

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
lub osobg przez niego upowazniona;

okresowej ocenie — nalezy przez to rozumie¢ ocene okresowg pracownikow
samorzgdowych,  zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
na kierowniczych stanowiskach urzedniczych, zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace;

Arkuszu oceny — nalezy przez to rozumieé¢ arkusz oceny okresowej pracownika,
stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminu;

pracowniku/ocenianym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego
w Urzedzie na stanowisku urzedniczym, w tym réwniez na kierowniczym stanowisku
urzgdniczym, na podstawie umowy o prace, w tym umowy na zastepstwo w zwiazku
z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika samorzadowego oraz kierownika
Jednostki organizacyjnej Miasta, ktory nie jest wylgczony z oceniania na podstawie
odrebnych przepisow;

oceniajagcym - nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przelozonego pracownika
ustalonego  zgodnie z podzialem nadzoru wskazanego w Regulaminie
Organizacyjnym; Oceny okresowej kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta
dokonuje Burmistrz ktory jest ich zwierzchnikiem stuzbowym;

Regulaminie Organizacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Urzgdu Miasta Miedzyrzec Podlaski zatwierdzony odrebnym zarzadzeniem
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski,

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458, ze zm.) lub przepisy zmieniajace te
ustawe.




Il

§2

Oceniani

1. Ocenie podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni:
1) w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim na stanowiskach:
a) urzedniczych
b) kierowniczych stanowiskach urzedniczych;
2) w jednostkach organizacyjnych Miasta Miedzyrzec Podlaski na stanowisku:
a) kierownika/dyrektora jednostki organizacyjnej Miasta.
2. Ocenie nie podlegaja:
1) pracownicy samorzgdowi zatrudnieni na podstawie wyboru i powotania;
2) doradcy i asystenci;
3) pracownicy samorzagdowi zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych
lub obstugi;
4) pracownicy zatrudnieni w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych
lub stazu w ramach uméw z Urzedem Pracy;
5) dyrektorzy placowek oswiatowych i dyrektorzy instytucji kultury;
6) pracownicy bedacy w okresie wypowiedzenia.
7) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych krécej niz 6 miesiecy.

§3

Sposéb dokonywania ocen

Okresowej oceny dokonuje oceniajacy, z zastrzezeniem ust.6 oraz § 7 ust. 6, na
pismie, w dwoch egzemplarzach, na Arkuszu oceny, stanowigcym zatacznik Nr 1 do
Regulaminu.

Okresowa ocena pracownika sporzadzana jest na podstawie kryteriow
obowigzkowych i kryteriéw dodatkowych okreslonych w § 4.

Oceniajacy wyznacza ocenianemu indywidualny termin sporzadzenia oceny,
okreslajgc miesigc i rok, a nastepnie wpisuje do Arkusza oceny.

Oceniajacy najpozniej w terminie 7 dni przed dokonaniem oceny informuje
ocenianego o terminie jej dokonania i kryteriach oceny. Oceniany potwierdza
uzyskanie informacji na Arkuszu oceny podpisem i data jej uzyskania.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci  oceniajacego, W  okresie
przeprowadzania ocen okresowych, o ile nieobecnos¢ ta trwa nie dhuzej niz 30 dni,
termin przeprowadzenia oceny ulega przesunieciu, jednak nie dhuzej niz o 1 miesiac
od dnia stawienia si¢ oceniajacego w pracy.

W przypadku, gdy oceniajgcy zatrudniony jest na danym stanowisku przez okres
krotszy niz 3 miesigce lub w przypadku, gdy w okresie przeprowadzania ocen
okresowych bezposredni przetozony jest nieobecny w pracy przez okres dluzszy niz
30 dni, a takze w innych przypadkach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie,
ocene okresowg dokonuje przelozony nadrzedny nad bezposrednim przetozonym.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w okresie przeprowadzania
okresowej oceny, ocena dokonywana jest w ciggu 1 miesigca po stawieniu sie
pracownika w pracy, o czym oceniany zostaje powiadomiony odrebnym pismem.
Pismo dofacza si¢ do Arkusza oceny. Wzor powiadomienia stanowi zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego w ramach komérek organizacyjnych
Urzedu, okresowej oceny dokonuje oceniajacy, w terminie okreslonym w § 5 ust. 1.
Okresowa oceng wystawia oceniajacy.

. Oceniajgcy, niezwiocznie po dokonaniu okresowej oceny, dorgcza ocenianemu kopie

Arkusza oceny sporzadzonej na pismie i poucza ocenianego o przystugujacym mu
prawie ztozenia odwotlania.

Fakt otrzymania i zapoznania si¢ z oceng oceniany potwierdza wlasnorecznym
podpisem na oryginale Arkusza oceny.




12. Oryginal Arkusza oceny, podpisany przez ocenianego, oceniajacy niezwlocznie,

najpézniej w dniu nastgpnym po podpisaniu przekazuje Burmistrzowi Miasta, jezeli
oceniajacy nie jest Burmistrzem, a nastepnie jest przekazywany Naczelnikowi
Wydziatu Obshugi Organizacyjno-Prawnej.

§4
Kryteria ocen

Pracownicy sg oceniani na podstawie 6 kryteriow obowiazkowych okreslonych
w ust. 3 oraz kryteriéw dodatkowych okreslonych w ust.6, na zasadach okreslonych w

ust. 4.

2. Kryteria obowiazkowe i dodatkowe oceniajacy wpisuje do Arkusza oceny.
3. Wykaz kryteriéw obowiazkowych:

KRYTERIUM
OBOWIAZKOWE OPIS KRYTERIUM

[l. Sumiennosé¢ Mykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie. ]
Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

2. Sprawnosé powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwloki.
Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostgpnych zrodet, gwarantujgce wiarygodnosé

3. Bezstronnosé przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiejgtnosé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, nie
faworyzowania zadnej z nich.
Znajomos¢ przepisow niezbgdnych do wiasciwego
wykonywania obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska

4. Umiejetnos¢ stosowania pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.

odpowiednich przepisow

Umiejgtnos¢ zastosowania wlasciwych przepiséw w zaleznosci
od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaija
wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

. Planowanie

i organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
zadan. Precyzyjne okreslenie celow, odpowiedzialnosci oraz
ram czasowych dziatania. Ustalenie priorytetéw dziatania,
efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdtowych i
mozliwych do realizacji planow krotko i dtugoterminowych.

. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczeiwy, nie budzacy
podejrzen o stronniczosé i interesowno$é. Dbatosé

0 nieposzlakowang opinig. Postepowanie zgodne z etykg
zawodowa.

4. Pracownicy, zatrudnieni na stanowiskach wymienionych w § 2 ust. 1 podlegaja takze

ocenie wedtug kryteriéw dodatkowych, okreslonych i opisanych w ust. 6, zwiazanych
ze specyfika wykonywanych zadan na zajmowanym stanowisku pracy.
Niezaleznie od wskazanych w ust. 6 kryteriow dodatkowych dla danej grupy
pracownikéw oceniajgcy moze dodatkowo ustali¢ jedno kryterium nieobjete danym
wykazem wskazujac nazwe i dokona¢ opisu tego kryterium, jesli uzna to za
niezbedne z uwagi na specyfike stanowiska pracy. Jesli oceniajacy ustali dodatkowe
kryterium, powinno ono by¢ nazwane i zdefiniowane tak jak pozostale kryteria oraz
podlega¢  takim  samym  procedurom  prezentowania i  zatwierdzania.
Nazwe i opis dodatkowo ustalonego kryterium oceny wpisuje si¢ w Arkuszu oceny.
Kryteria dodatkowe sa okreslone dla okreslonych grup stanowisk urzedniczych w tym
kierowniczych stanowisk urzedniczych okreslonych w § 2 ust. 1.




6. Wykaz kryteriéw dodatkowych:

Grupa stanowisk

Kryteria dodatkowe

oceny pracy
na stanowiskach
w danej grupie

Opis kryterium dodatkowego

1. Stanowiska

. Myslenie

kierownicze strategiczne
urzednicze . Podejmowanie
wyzszego szczebla: decyzji
sikdleretans : Zarzadzlanie
. : personelem
) g;igl)xg:_]k/ i zorientowanie
i ) na rezultaty
Jedn0§tk1 o pracy
K;?:;i;zacyj nel . -Zarz’a(.lzanie
Jakoscia
realizowanych
zadan
2. Pozostale . Wiedza
stanowiska specjalistyczna
kierownicze . Podejmowanie
urzednicze: decyzji
- naczelnik . Larzadzanie
wydziatu informacja
I ——_ /dzielenie sig¢
komérki informacjami
organizacyjnej . Zarzadzanie
- kierownik Urzedu personelem
Stanu Cywilnego i zorientowanie
- gléwny ksiegowy na rezultaty pracy
- z-ca naczelnika
wydziatu
- z-ca kierownika
komorki
organizacyjnej
- z-ca kierownika
Urzedu Stanu
Cywilnego
- komendant strazy
miejskiej

1. Myslenie strategiczne:

Tworzenie plandw lub koncepcji realizowania celow

W oparciu o posiadane informacje przez:

- ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych
informacji,

- zauwazanie trendéw i powiazan miedzy réznymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb
i generalnych kierunkow dziatania,

- przewidywanie dhugoterminowych skutkéw podjetych
dziatan idecyzji,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen, planowanie
rozwigzywania probleméw i pokonywania przeszkéd,

- ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkéw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkow dziatania.

2. Podejmowanie decyzji:

Umiejgtnos¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego

przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji, w tym w ztozonych lub obarczonych

pewnym ryzykiem sprawach, po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji.

3. Zarzadzanie personelem i zorientowanie na

rezultaty pracy:

Motywowanie pracownikéw do osiagania wyzszej

skutecznosei i jakosci pracy przez:

- zrozumiate thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzial-
nosci za ich realizacje, ustalanie realnych termindéw ich
wykonania oraz okreslenie oczekiwanego efektu
dzialania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych

jakosci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny
sposob,
zachecanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz
wiaczanie ich w proces podejmowania decyzji,

- oceng osiagnigc pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu
zachecenia pracownikéw do uzyskiwania jak
najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,




3. Stanowiska
urzednicze:

- inspektor

- podinspektor

- informatyk

- referent

- mtodszy referent

- kasjer

- pelnomocnik
ds. ochrony
informacji
niejawnych

- specjalista ds. BHP

- starszy inspektor
strazy miejskiej

- inspektor
strazy miejskiej

- mlodszy inspektor
strazy miejskiej

- straszy straznik
strazy miejskiej

- straznik
strazy miejskiej

- miodszy straznik
strazy miejskiej

- aplikant
strazy miejskiej

1. Wiedza
specjalistyczna

2. Komunikatywnos$é
i pozytywne
podejscie do
interesanta

3. Umiejetnosé pracy
w zespole

4. Samodzielnosé,
inicjatywa i
zorientowanie na
rezultaty pracy

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do
realizowania celow i zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji.

Osiaganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dzialan do

konca przez:

- ustalanie priorytetéw dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegodlnie
trudnych, mogacych mie¢ przetomowe znaczenie.

- okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji

zadan i wywigzywanie si¢ z zobowigzan,

zrozumienie koniecznosci rozwigzywania probleméw

oraz konczenia podjetych dziatan.

4. Zarzadzanie jakoscig realizowanych zadan :

Nadzorowanie prowadzonych dzialaf w celu uzyskiwania

pozadanych efektow przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow
kontroli dziatania,

- sprawdzanie jakosci i post¢pu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikéw pracy poszczegdlnych pracownikéw,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkéw.

5. Wiedza specjalistyczna:

Wiedza =z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadan.
Zdolnos¢ i skfonnos¢ do uczenia sie, uzupetiania wiedzy
oraz podnoszenie kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé
aktualng wiedze.

6. Zarzadzanie informacjg /dzielenie sie
informacjami:

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga

wplywac na planowanie lub proces podejmowania decyzji

przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla
ktorych informacje te beda stanowity istotna pomoc
w realizowanych przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktorych
maja one istotne znaczenie.

7. Komunikatywno$¢ i pozytywne podejscie

do interesanta:
Formulowanie wypowiedzi w spos6b gwarantujacy ich
zrozumienie, poprzez:

- wypowiadanie  si¢ w  sposéb  zwiezly, jasny
i precyzyjny,
- dobieranie  stylu, jezyka i tresci wypowiedzi

odpowiednio do stuchaczy,

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi
nawet na trudne pytania, krytyke lub zaskakujace
argumenty,

- wyrazanie pogladéw w sposob przekonujacy,




- postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju
zafatwianych spraw.

- stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondencji,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osoba

i zaspokajanie potrzeb interesanta, przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- umozliwienie interesantowi przedstawienia wlasnych
racji,

- probe zrozumienia jego sytuacji,

- okazywanie zainteresowania jego opiniami.

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska
praCYa

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- stuzenie pomoca.

8. Umiejetnos¢ pracy w zespole:

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspélnego
realizowania zadan,

-wspolprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami
zespohu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych
prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

9. Samodzielno$¢, inicjatywa i zorientowanie na

rezultaty pracy:

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania

informacji, formutowania wnioskéw i proponowania

rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.

Umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszarow

wymagajacych zmian i informowania o nich. Inicjowanie

dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie. Méwienie

otwarcie o problemach, badanie zrodet ich powstawania.

Osigganie zakfadanych celéw, doprowadzanie dziatan do

konca przez:

- ustalanie priorytetow dziafania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie
trudnych, mogacych mie¢ przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji
zadan i wywigzywanie si¢ z zobowigzan,

- zrozumienie konieczno$ci rozwigzywania probleméw
oraz konczenia podjetych dziatan.




§5

Okresy sporzgdzania ocen

1. Okresowa ocena pracownika dokonywana jest, nie rzadziej niz raz na 2 lata
i nie czg$ciej niz raz na 6 miesiecy, z zastrzezeniem postanowien § 7 ust. 51 7 oraz
§ 8 ust.1.

2. Okres oceny zawiera si¢ w terminie od dnia zatrudnienia na Umowe O prace
z zastrzezeniem ust. 3 do dnia wystawienia oceny okresowej, a w przypadku
nastepnej oceny okresowej od dnia nastepujacego po dniu ostatniej okresowej
oceny do dnia wystawienia oceny.

3. Pracownikowi po raz pierwszy podejmujacemu prace termin oceny okresowe]
liczy si¢ nastgpujaco:

a) pracownikowi z ktérym zawarto umowe o prace w trakcie ktorej zobowigzany
Jest odby¢ stuzbe przygotowawcza zakonczona zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym termin przeprowadzenia oceny okresowej liczy sie
od nastgpnego dnia po zdaniu egzaminu stuzby przygotowawczej,

b) pracownikowi z ktérym zawarto umowe o prace, a ktory odbyl stuzbe
przygotowawcza u innego pracodawcy i przedlozyt stosowne zaswiadczenie,
termin przeprowadzenia oceny okresowej liczy sie od dnia zatrudnienia.

4. O czestotliwosei i terminie dokonania okresowej oceny decyduje oceniajgcy
z zastrzezeniem § 3 ust.6 oraz § 7 ust. 6.

§6

Skala ocen

Do oceny pracownika przyjmuje si¢ ‘skale czterostopniowa spelniania przez
ocenianego wszystkich kryteriow, o ktorych mowa w § 4 Regulaminu. Poziom oceny
moze by¢:

1) bardzo dobry — pracownik spelnia zawsze dane kryterium, niejednokrotnie
W spos6b przewyzszajacy oczekiwania, oceniany wykonywal wszystkie obowiazki
wynikajace z kryteriow obowigzkowych i przyjetych kryteriow dodatkowych
W sposob czgsto przewyzszajacych oczekiwania, w razie koniecznosci podjat si¢
wykonywania zadan dodatkowych i wykonywal je zgodnie z ustalonymi
standardami: zawsze wywigzywal si¢ z obowigzkéw wynikajacych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24
1art. 25 ust. lustawy;

2) dobry — pracownik spelnia prawie zawsze dane kryterium obowigzkowe 1 przyjete
kryteria dodatkowe w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, prawie zawsze
wywiazywal si¢ z obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnosci na
zajmowanym stanowisku oraz obowiazkéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1
ustawy;

3) zadawalajacy — pracownik spetia zazwyczaj dane kryterium obowiazkowe
1 przyjete kryteria dodatkowe w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom, ZazZwWyczaj
wywiazywal si¢ z obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnosci na
zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1
ustawy;

4) niezadawalajacy - pracownik spelia rzadko dane kryterium obowiazkowe
1 przyjete kryteria dodatkowe w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom lub nie
spetnia go w ogéle. Rzadko albo w ogéle nie wywiazywat sie z obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkow
okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy.




s

7.

10.

Proces oceny konczy sig¢ przyznaniem pracownikowi jednej z nw. ocen okresowych:

- pozytywnej — ocena okresowa okreslajgca wykonywanie obowiazkow przez
ocenianego na poziomie zgodnym z oczekiwaniami oraz powyzej oczekiwan, jezeli
oceniany uzyskat poziom oceny: bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,

lub

- megatywnej — ocena okresowa okreslajaca wykonywanie obowiazkdéw przez
ocenianego w przypadku gdy wiekszosé obowiazkéw wynikajacych z zakresu
czynnosci pracy wykonal w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom lub ponizej
oczekiwan, jezeli oceniany uzyskat poziom oceny niezadawalajacy .

Oceng okresowg i jej poziom oceniajacy wpisuje do Arkusza oceny.

W przypadku oceny negatywnej na poziomie niezadawalajacym oceniajagcy ma
obowiazek w Arkuszu oceny uzasadni¢ swojg ocene.

Na zadanie Burmistrza oceniajacy ma obowiazek dokona¢ pisemnego uzasadnienia
oceny pozytywnej na kazdym jej poziomie w terminie 3 dni roboczych od daty jego
otrzymania zadania. Kopig uzasadnienia dotacza sie do Arkusza oceny.

§7

Post¢powanie odwolawcze od okresowej oceny

Od dokonanej okresowej oceny ocenianemu przystuguje prawo wniesienia odwolania
do Burmistrza w terminie 7 dni od dnia doreczenia pracownikowi oceny na pismie.
Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwolania przypada w sobote lub dzien
ustawowo wolny od pracy, za ostatni dzien terminu uwaza sie najblizszy nastepny
dzien powszedni.

Odwotanie oceniany wnosi pi$mie wraz z uzasadnieniem.

Odwotania sktadane po terminie okreslonym w ust. 1 lub formie innej niz okreslona
w ust. 2 nie podlega rozpatrzeniu.

Oceniajacy, na zadanie Burmistrza, zobowigzany jest przedlozy¢ Burmistrzowi,
w terminie 3 dni roboczych, od daty jego otrzymania, pisemne odniesienie sie do
uzasadnienia zawartego przez ocenianego w odwotaniu, o ktérym mowa w ust. 2.
Burmistrz rozpatruje zastrzezenia w terminie 14 dni od ich wniesienia orzekajac o:

a) nieuwzglednieniu zastrzezen, jezeli stwierdzi ich bezzasadnosg,

b) uwzglednieniu zastrzezen i zmianie w calosci lub czesci dotychczasowej oceny.
W przypadku uwzglednienia odwotania Burmistrz zmienia ocen¢ lub wyznacza
ocenigjgcemu dodatkowy termin przeprowadzenia oceny kwalifikacyjnej, o czym
oceniajacy informuje ocenianego. Wzér powiadomienia o dodatkowym terminie
oceny stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.

Oceny tej dokonuje ponownie oceniajacy nie pozniej niz w ciagu 30 dni od uznania
odwotania.

O orzeczeniu zawierajacym prawomocng oceng Burmistrz zawiadamia niezwlocznie
ocenianego.

Dokumentacja dotyczaca postgpowania odwolawczego, o ktérym mowa w ust. 1,
dotgczana jest do oryginatu Arkusza oceny przekazanego Naczelnikowi Wydziatu
Obstugi Organizacyjno-Prawnej.

Pracownikowi nie przystuguje ponowne odwolanie od dodatkowej oceny.
Ocena wystawiona w postgpowaniu odwolawezym jest oceng ostateczng.
Od rozstrzygniecia Burmistrza nie przystuguje zaden s$rodek zaskarzenia lub
odwolania.




-

§8
Postgpowanie w przypadku uzyskania przez pracownika oceny negatywnej

. W przypadku uzyskania przez pracownika oceny negatywnej, w terminie nie
wczesniej niz po uplywie 3 miesiecy, a nie pozniej niz przed uptywem 6 miesiecy od
dnia zakonczenia poprzedniej okresowej oceny, sporzadzana jest ponowna okresowa
ocena.

. Termin ponownej okresowej oceny wskazuje oceniajacy.

. Oceniany przy ponownej ocenie dodatkowej oceniany jest wedlug kryteriow, ktore
stanowity podstawe poprzedniej oceny.

. Oceniajacy zawiadamia w trybie § 3 ust. 4 ocenianego o terminie dodatkowej oceny

1 zastosowanych kryteriach oceny, co oceniany potwierdza na arkuszu oceny
podpisem i datg uzyskania informacji.

. Oceniajacy przed dokonaniem ponownej oceny moze przeprowadzi¢ rozmowe

z ocenianym w zakresie kryteriow ocen i sposobie realizacji obowiazkéw przez
ocenianego wynikajacych z jego zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku
pracy.

. W przypadku przeprowadzania ponownej okresowej oceny stosuje sie tryb

postepowania ustanowiony dla okresowej oceny, z zachowaniem termindw
okreslonych w ust. 1.

. Ponowna ocena ma na celu ustalenie, czy dziatania dazace do poprawy jakosci zadan

wykonywanych przez pracownika przyniosty pozadany skutek.

. Otrzymanie przez pracownika w wyniku ponownej oceny drugiej oceny negatywnej

skutkuje niezwlocznym rozwigzaniem umowy o prace z ocenianym pracownikiem za
wypowiedzeniem.

§9

Postanowienia koncowe

. Nadzoér nad prawidiowoscia przebiegu ocen okresowych pracownikow sprawuje

Sekretarz Miasta.

Oceniajgcy informuje na pismie Wydziat Obstugi Organizacyjno-Prawnej o wszelkich
zmianach zwigzanych z dokonywaniem oceny okresowe;.

Osobami bezposrednio odpowiedzialnymi za organizacje i terminowosé przebiegu
ocen okresowych sg osoby zatrudnione w Urzedzie na urzedniczych stanowiskach
kierowniczych.

Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny, Arkusz oceny wiacza si¢ do akt osobowych
pracownika.

Informacje znajdujace si¢ w Arkuszu oceny podlegaja prawnej ochronie, okreslonej w
przepisach o ochronie danych osobowych i nie sg ujawniane publicznie.
Niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowiazkéw nalozonych niniejszym
Regulaminem moze skutkowa¢ zastosowaniem kary porzadkowej przewidzianej
w odrgbnych przepisach.




Zatacznik Nr 1

do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow Urzedu Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w tym
kierowniczych stanowiskach urzgdniczych oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta

Wzér
ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

(piecze¢ nagléwkowa oceniajacego)

CZESC A

LDane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego 7

Imig i Nazwisko - ................ U
Komoérka organizacyjna/jednostka organizacyijna -
=T S
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym - ...........................
Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku -
Data egzaminu dot. shuzby przygotowawcezej- ..............ccovovieeeee
(wpisa w przypadku ocenianego pierwszy raz po zdaniu egzaminu dot. stuzby przygotowawczej)
Powdd dokonywania OCeNYy: (zaznaczy¢ znakiem . X" wybrany powod)

- po czasie okreslonym

- pierwsza ocena

- ponowna po uznaniu odwotania

- ponowna po uprzedniej ocenie negatywnej

| Dane dotyczgce poprzedniej okresowej oceny

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

l Dane dotyczace oceniajacego pracownika samorzadowego T

Imig 1 NAZWISKO - ..o e
Stanowisko i komorka Organizacyjna - ...............oooiuiiii i
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku -

| Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

| KRYTERIUM OBOWIAZKOWE |  KRYTERIUM DODATKOWE

|
|1. Sumiennosé jﬂ —f
‘2. Sprawnos¢ H2 T
|3. Bezstronnosé |L3 —|
4. Umiej¢tno$¢ stosowania odpowiednich|4
przepiséw
[5. Planowanie i organizowanie pracy j B o R s e T I ———

’ (kryterium wybrane dodatkowo przez oceniajacego — nazwa i opis

fg. Postawa etyczna kryterium)

Sporzgdzenie oceny na pismie Nastapi - ............ocoooiiiiiiie e

Migdzyrzec Podlaski, dnia...................

( pieczec i podpis oceniajacego)

Potwierdzenie zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem oceny przez ocenianego

Zapoznatam/em si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzania okresowej oceny na pismie.

Migdzyrzec Podlaski, dnia...................

( podpis czytelny ocenianego)

11




CZESCB - OKRESOWA OCENA

\ Dane dotyczace oceniajacego (wypeinic jesli danc sa inne niz w czesci A)

| Okreslenie poziomu wykonania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonanie obowigzkéw przez:
PR PABR ioovoovvmumssssnsnms sai i 5558 siasma s w okresieod ............. s 5 O S———

na poziomie (wstawi¢ znak ,.X” w odpowiednim polu):

| bardzo dobrym J I
Spetnia zawsze dane kryterium, niejednokrotnie w sposéb przewyzszajacy oczekiwania, oceniany wykonywal wszystkic obowiazki wynikajace z kryteriow
obowiazkowych i przyjetych kryteriow dodatkowych w sposob czgsto przewyzszajacych oczekiwania, w razie koniecznosci podjal sie wykonywania zadan
dodatkowych | wykonywat je zgodnie z ustalonymi standardami; zawsze wywigzywal sig z obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnosei na zajmowanym
stanowisku oraz obowiazkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458,
zZe zm.).

’ dobrym

Spelnia prawie zawsze dane kryterium obowiazkowe i przyjete kryteria dodatkowe w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, prawie zawsze wywiazywal si¢ z
obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458, ze zm).

[ zadowalajacym |

Spelnia zazwyczaj dane kryterium obowiazkowe 1 przyjete kryteria dodatkowe w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom, zazwyczaj wywigzywal sie z
obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow okreslonych wart. 24 i art. 25 ust. | ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458, ze zm.)

| niezadowalajacym } \
Spelnia rzadko dane kryterium obowiazkowe i przyjete kryteria dodatkowe w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom lub nie spelia go w ogole. Rzadko albo w
ogole nie wywigzywal si¢ z obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkéw okreslonyeh w art. 24 1 art. 25 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458, ze zm.).

i przyznaj¢ okresowg ocene

POZYTWNA

NEGATYWNA

(wstawic¢ znak ., X w odpowiednim polu; zaznaczy¢ pozytywna — jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy.
negatywna — jezeli poziom niezadowalajacy):

Uzasadnienie: (wpisaé w przypadku oceny negatywnej/ poziom niezadowalajacy)

Pouczenie:

W terminie 7 dni od zapoznania sig z trescig oceny przystuguje Panu(i) prawo wniesienia do Burmistrza
Miasta na pismie umotywowanego odwolania do zawartych w niej ustaleri prawnych i Jaktycznych.
Burmistrz Miasta rozpatruje wniesione zastrzezenia w terminie 14 dni od daty ich otrzymania.

Migdvsag Porllaskl B0 o e asmmammn it  icsiememii i

(pieczec 1 podpis oceniajacego)

Potwierdzenie zapoznania si¢ z okresowg oceng przez ocenianego

.Zapoznatam/lem si¢ z przyznang okresowa oceng i otrzymatam/em kopie Arkusza oceny
oraz zostatam/em pouc zona/y o prawie ztozenia odwotania od przyznanej okresowej oceny
do Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.”

Migdzyrzec Podlaski, dnia .......ccoooeveveeeevereren

(podpis czytelny ocenianego)




Zatacznik Nr 2

do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow Urzedu Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta

(piecze¢ naglowkowa oceniajacego, wydzialu) (miejscowosc i data)

(komodrka organizacyjna)

Powiadomienie 0 nowym terminie oceny okresowej

W IR o5 5156 45080 sy om0

(wskaza¢ uzasadnienie przesuniecia, np. usprawiedliwiona nieobecnosé¢ w pracy ocenianego
uniemozliwiajqca przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu
obowiqzkéw na zajmowanym przez niego stanowisku pracy rodzi obowigzek sporzgdzenia
oceny na pismie w terminie wczesniejszym niz wyznaczony przez oceniajgcego)

zmieniam termin Pana/Pani okresowej oceny.
Okresowa ocena zostanie przeprowadzona W ................oeeoveeeeeemneeeieeii,

(wskazac¢ miesiac, rok).
Ustalone kryteria oceny pozostajg bez zmian.

(pieczgc i podpis oceniajacego)

Zapoznatam/em si¢ z kryteriami oceny oraz nowym terminem sporzadzania okresowej
oceny na pismie.

Miedzyrzec Podlaski, dnia...........cooeees




Zalacznik Nr 3

do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow Urzedu Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta

(piecze¢ nagtowkowa oceniajacego, wydziatu) (miejscowosc i data)

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

(komorka organizacyjna)

Powiadomienie o dodatkowym terminie oceny okresowej

Informuj¢ Pana/Panig, iz wyznaczony zostaje dodatkowy termin oceny na pi$mie:

( wskazac¢ miesiac. rok)

Przyczyna dodatkowego wyznaczenia terminu jest uznanie przez Burmistrza Miasta
Migdzyrzec Podlaski ztozonego przez Pana/Pania odwotania od oceny okresowej.

Ustalone kryteria oceny pozostajg bez zmian.

(piecze¢ i podpis oceniajacego)

Zapoznatam/em si¢ z kryteriami oceny oraz dodatkowym terminem sporzadzania
okresowej oceny na pismie.

Migdzyrzec Podlaski, dnia...................

( podpis czytelny ocenianego)




