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Zarzgdzenie nr 25/2018

RUE Y7371 EACOWA
[ Sy L

Burmistrza Miasta Mragowa

S g dnia 18 kwietnia 2018,

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu dokonywania okresowej oceny pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Miasto

Mragowo

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. 2016 r., poz. 902 z pézn. zm.) zarzadzam co nast¢puje:

§1

Wprowadzam Regulamin dokonywania okresowej oceny pracownikdéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych oraz kierownikdow jednostek organizacyjnych Gminy Miaste Mragowo,
stanowigcy zalacznik nr 1 do Zarzgdzenia.

§2

Zobowigzuje Sekretarza Miasta do zapoznania wszystkich pracownikéw, podlegajacych
ocenie, z Regulaminem.

§3

Za prawidlowg realizacje postanowien, zawartych w Regulaminie, odpowiedzialni sg
bezposredni przelozeni pracownikow.

§4

1. Traci moc Zarzgdzenie nr 20/09 Burmistrza Miasta Mragowa z dnia 20.07.2009 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu dokonywania okresowej oceny pracownikéw na
stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie
Miejskim w Mrggowie.

2. Traci moc Zarzadzenie nr 21/09 Burmistrza Miasta Mragowa z dnia 20.07.2009 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu dokonywania okresowej oceny Kierownikow
jednostek organizacyjnych Miasta Mragowo.

§5
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,

Sporzadzila;
Barbara Gabrychowicz- Olchowik
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 25/2018
Burmistrza Miasta Mragowa
Z dnia 18 kwietnia 2018r.

Regulamin

dokonywania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urze¢dniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urze¢dniczych oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Mragowo.

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Niniejszy Regulamin okresla sposdb dokonywania okresowych ocen pracownikdw
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Miasta
Mragowo, okresy, za ktore jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktérych jest
sporzadzania ocena oraz skale ocen.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 2016 r., poz. 902 z pdzn. zm.),

2. Burmistrzu — Burmistrza Miasta Mragowo,

3. Pracowniku — nalezy rozumieé¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy Miasta Mragowo, poddanego ocenie.

§3

Oceny ckresowej pracownika dokonuje jego bezposredni przetozony.

2. Jezeli, z zakresu czynnosci wynika, ze pracownik ma réznych przelozonych, kazdy z nich
dokonuje oceny okresowej pracownika, w swoim zakresie.

3. Okresowe] ocenie na podstawie niniejszego Regulaminu nie podlegajg pracownicy

zatrudnieni:

J—

1) na podstawie wyboru i powolania;
2) stanowiskach pomocniczych i obshugi;
3) umowe na zastepstwo, za pracownika podczas jego usprawiedliwionej nieobecnosci

§4

1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest za okres ostatnich 24 miesiecy.

2. W przypadku zatrudnienia nowego pracownika, bezposredni przetozony jest zobowigzany do
dokonania pierwszej oceny po przepracowaniu przez pracownika 12 miesiecy.

3.W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w czasie dokonywania oceny
okresowej, oceng sporzadza si¢ w nastepnym miesigcu po powrocie do pracy.



4. W przypadku, gdy w okresie oceny (12 lub 24 miesiace) nastgpila zmiana na stanowisku
bezpoéredniego przetozonego, oceny okresowej pracownika dokonuje nowy bezposredni
przetozony. Jezeli do dnia jej sporzadzenia pozostalo mniej niz 6 miesigcy, oceny dokonuje
dotychczasowy przetozony pracownika w terminie wezesniejszym.

1.

SIS

SPOSOB DOKONANIA OCENY

§5

Oceny okresowej pracownika dokonuje si¢ na arkuszu oceny, stanowigcym zalgcznik nr 1

do Regulaminu

Ocena okresowa polega na:

1) wypelnieniu przez Kierownika Referatu Organizacyjno — Prawnego cze$ci A arkusza,
7z zakreS$leniem terminu dokonania oceny 1 przekazaniu odpowiedniemu
bezposredniemu przetozonemu kazdego pracownika,

2) przeprowadzeniu przez bezposredniego przelozonege rozmowy z pracownikiem,
zakoficzonej wypelnieniem przez bezposredniego przetozonego czgsci B arkusza,

3) przedstawieniu przez bezposredniego przetozonego oceny i zapoznaniu si¢ z nig przez
pracownika oraz wypelnianiu przez pracownika czgsci C arkusza.

§6

Przedmiotem rozmowy jest omowienie z pracownikiem sposobu realizacji obowigzkow
wynikajgcych z zakresu czynnosei na zajmowanym stanowisku pracy.

Omawiajgc i oceniajac sposob realizacji obowigzkéw pracownika, bezposredni
przelozony analizuje czy sa wykonywane zgodnie z obowiazkami pracownika
okreslonymi w art. 24 1 25 ustawy.

W trakcie rozmowy bezposéredni przelozony winien zapyta¢ pracownika o jego plany
zawodowe, cheé dalszego doksztalcania, trudnodci napotkane w czasie realizacji zadan
itp.

Termin rozmowy bezposredni przetozony podaje do wiadomoéei pracownika co najmniej
1 dzief przed planowanym spotkaniem.

§7

Pracownicy sa oceniani na podstawie 6 kryteriow, dla pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych, a takze dla pracownikéw zatrudnionych na kierowniczych

stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych, ktére zostaly

okreslone zatgczniku nr 1 do Regulaminu, w czgéci A arkusza oceny.

Kazde kryterium oceniane jest oddzielnie (ocena czastkowa).

Do oceny pracownika przyjmuje sie skale pigciostopniowa, zgodnie z ponizszym opisem:

1) 5 pkt. — pracownik spelnia dane kryterium w sposdb przewyzszajacy oczekiwania,

2) 4 pkt. - pracownik spetnia dane kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom,

3) 3 pkt. — pracownik spelnia zazwyczaj dane kryterium w sposdb odpowiadajacy
oczekiwaniom

4) 2 pkt. — pracownik spelnia rzadko dane kryterium w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom

5) 1 pkt. — pracownik nie spelnia w ogodle danego kryterium.



. Po zsumowaniu przyznanych punktéw w poszczegélnych kryteriach ustala sie ocene
zgodnie z ponizsza punktacja:

1) ocena ,bardzo dobra”, gdy suma punktéw wynosi od 27 do 30;

2) ocena,dobra”, gdy suma punktéw wynosi od 22 do 26;

3) ocena,zadowalajgca”, gdy suma punktow wynosi od 16 do 21;

4) ocena ,negatywna”, gdy suma punktéw wynosi ponizej 15;

. Oceny ,bardzo dobra”, ,,dobra” i ,,zadowalajaca™ oznaczaja uzyskanie przez pracownika
oceny pozytywne;j.

§8

. W przypadku oceny pracownika zatrudnionego na stanowisku radcy prawnego Burmistrz
wystepuje do wlasciwej Okregowej Izby Radcow Prawnych w celu uzyskania opinii.

. Po otrzymaniu opinii, o ktérej mowa w ust. 1 Burmistrz sporzadza i przedstawia
pracownikowi oceng.

§9

. Po dokonaniu oceny, bezposredni przelozony, przedstawia jg pracownikowi w celu
zapoznania si¢ w terminie dokonania oceny, okreslonym w czesci A arkusza
a nastgpnie Burmistrzowi.

. Arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego pozostaje w aktach osobowych
pracownika, pracownik natomiast otrzymuje jego kopi¢.

ODWOLANIE OD OCENY
§10

. Od oceny sporzadzonej przez bezposredniego przetozonego pracownikowi przystuguje
prawo wniesienia odwolania do Burmistrza w terminie 7 dni od dnia zapoznania sic
pracownika z ocena.

. Pracownikom, dla ktorych bezposrednim przelozonym jest Burmistrz, przystuguje
wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy.

. Burmistrz rozpatruje odwolanie, lub wniosek 0 ponowne rozpatrzenie sprawy, w terminie
14 dni od dnia wniesienia odwolania.

. W przypadku uwzglednienia odwotania lub wniosku, Burmistrz zmienia ocene albo
dokonuje ponownej oceny.

. Ocena wystawiona w postgpowaniu odwotawczym jest oceng ostateczng.

§ 11

. W przypadku otrzymania negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie
nie pézniej niz przed uplywem 6 miesigcy i nie wezesniej niz po uptywie 3 miesigcy od
zakonczenia poprzedniej oceny.

. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej powoduje rozwigzanie umowy o prace
pracownika, z zachowaniem okresu wypowiedzenia.




Zatacznik nr 1
do Regulaminu

ARKUSZ

OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

CZESC A

DANE DOTYCZACE OCENIANEGO PRACOWNIKA
Imie

Nazwisko

Komérka organizacyjna

Stanowisko

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku

DANE DOTYCZACE POPRZEDNIEJ OCENY

Ocena

Data sporzadzenia

Ocena na pismie powinna by¢ sporzadzonadodnia ............o.cocoeveeininn.n,

Mragowo dnia ......oooooiiiiiiiiiiis e
(miejscowos¢ i data) {podpis osoby wypetniajacej)



KRYTERIA OCENY PRACOWNIKA

Kryterium

Opis kryterium

Wiedza
merytoryczna/specjalistyczna

Posiadanie wiedzy z dziedzin lub dziedziny,
odpowiadajgcej powierzonym obowigzkom, ktéra
warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny
realizowanych zadan.

Znajomosé i umiejetnose
stosowania odpowiednich
przepisow.

1. Znajomos¢ przepiséw niezbgdnych do whasciwego
wykonywania obowiazkow wynikajacych z opisu
stanowiska pracy.

2. Umiejetno$é wyszukiwania potrzebnych przepisow.

Umigjetno$¢ zastosowania wiasciwych przepisoéw

do konkretnej sprawy/ stanu faktycznego.

e

Pozytywne podejscie do
interesanta

Zaspokajanie potrzeb interesanta poprzez: traktowanie
swojej pracy jako stuzby publicznej, okazywanie szacunku,
uprzejmosci i zyczliwosci, tworzenie przyjaznej
atmosfery, umozliwienie interesantowi przedstawienia
wlasnych racji, stuzenie pomoca.

Planowanie i organizacja
pracy

1. Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
wykonywania zadan. Precyzyjne okreslenie celéw
odpowiedziainodci oraz ram czasowych dzialania.

2. Ustalanie priorytetow dzialania, efektywne
wykorzystanie czasu pracy, tworzenie
szczegolowych i mozliwych do realizacji planéw
krétko i dlugoterminowych.

Wiasny rozwoj
i podnoszenie kwalifikacji

Cheé uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji
tak, aby zawsze posiada¢ aktualna wiedzg.

Dyscyplina pracy

Przestrzeganie obowiazujacych przepisdw
wewnetrznych.

Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej

skutecznosci i jakosci pracy przez:

— zrozumiale ttumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnosci za ich realizacjg,

— ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dzialania

— komunikowanie pracownikom oczekiwan
dotyczacych jakosci ich pracy.

Umigjetnoéé podejmowania
decyzii

Podejmowanie decyzji w sposdb bezstronny
i obiektywny, takze w sprawach obarczonych ryzykiem.




CZESCB

1) OKRESLENIE STOPNIA SPEENIANIA KRYTERIOW  PRZEZ
PRACOWNIKA ZATRUDNIONEGO NA STANOWISKU URZEDNICZYM

Lp. | Kryteria oceny Ocena 1 -5 pkt,

1. | Wiedza merytoryczna/specjalistyczna

2. | Umiejgtno$¢ stosowania odpowiednich przepiséw
3. | Pozytywne podejscie do interesanta

4. | Planowanie i organizacja pracy

5. | Wlasny rozwéj i podnoszenie kwalifikacji

6. | Dyscyplina pracy

2) OKRESLENIE STOPNIA SPEENIANIA KRYTERIOW PRZEZ PRACOWNIKA
ZATRUDNIONEGO NA KIEROWNICZYM STANOWISKU URZEDNICZYM
ORAZ KIEROWNIKA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

Lp. | Kryteria oceny Ocena 1 - 5 pkt.

1. | Wiedza merytoryczna/specjalistyczna

Zarzgdzanie personelem

Umiejgtnos$é podejmowania decyzji

Planowanie i organizacja pracy

Wlasny rozwdj i podnoszenie kwalifikacji

S e B B

Dyscyplina pracy

Ocena ,,bardzo dobra” — gdy suma punktéw wynosi od 27 do 30,
Ocena ,.dobra” — gdy suma punktéw wynosi od 22 do 26,

Ocena ,,zadowalajaca™ — gdy suma punktéw wynosi od 16 do 21,
Ocena ,,negatywna” — gdy suma punktdw wynosi ponizej 15

Suma ocen poszczegdlnych kryteriow............

Ustalona ocena ...oovvviiieien s



DANE DOTYCZACE BEZPOSREDNIEGO PRZELOZONEGO
Imie¢

Nazwisko

Stanowisko

Data rozpoczecia pracy na stanowisku

WNIOSKI WYNIKAJACE Z PRZEPROWADZONEJ OCENY

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------

Mragowo, dnia .....c.ooveviiiiviiiinis e

{migjscowosc i data) (podpis bezposredniego przeloZonego)

CZESC C

POTWIERDZENIE ZAPOZNANIA SIE PRACOWNIKA Z OCENA

Potwierdzam, iz w dniu ................. zapoznatam/ em si¢ z kryteriami oceny,
wystawiong ocena oraz zostalam/ em pouczona/ y o prawie do wniesienia
odwolania/ wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy/ od przyznanej oceny do
Burmistrza w terminie 7 dni od dnia zapoznania si¢ z nia.

Mrggowo, dnia ...ccovevvveviiiiiiciiis e e
(miegjscowost i data) {podpis pracownika)



