ZARZADZENIE NR 154/WO/2017
BURMISTRZA MIASTA SIERPCA
z dnia 28 listopada 2017r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Okresowe] Oceny Pracownikow  Urzedu
Migjskiego w Sierpcu.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2016r. poz. 902 z pdzn.zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1.
Wprowadzam Regulamin Okresowej Oceny Pracownikow Urzedu Miejskiego
w Sierpcu, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

52
Oceny okresowej pracownikdw za okres od 1 stycznia 2016 do 31 grudnia 2017r.
dokonuje sie na podstawie niniejszego zarzgdzenia, z uwzglednieniem kryteriow
i punktacji zawartych w zarzgdzeniu, o ktérym mowa w § 5.

§3.
Zobowigzuje Sekretarza Miejskiego, Skarbnika Miejskiego i kierownikow komérek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Sierpcu do zapoznania z trescig niniejszego
zarzgdzenia podlegtych pracownikdw.

§ 4.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miejskiemu.

§5.
Traci moc z zastrzezeniem § 2 zarzgdzenie nr 46/WO/2009 Burmistrza Miasta Sierpca
z dnia 30 czerwca 2009r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny
pracownikdw w Urzedzie Miejskim w Sierpcu.

§ 6.

Zarzodzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 154/W0O/2017
Burmistrza Miasta Sierpca

z dnia 28 listopada 2017r.

REGULAMIN OKRERSOWEJ OCENY PRACOWNIKOW
URZEDU MIEJSKIEGO W SIERPCU

§1.
1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, zwani dalej
Ocenianymi podlegajg okresowym ocenom na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. z 201ér. poz. 902 z pdzn. zm.) oraz w niniejszym regulaminie.
2. Okresowe] oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych krécej niz 6 miesiecy.

§ 2.
Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej
Ocenigjgcym.

§ 3.

Okresowa ocena pracownikdw dokonywana jest raz na dwa lata.

2. Okresowa ocena pracownikdw przeprowadzana jest w miesigcu styczniu
za okres od 01 stycznia do 31 grudnia poprzednich dwoch lat.

3. Ostatecznym  terminem  sporzgdzenia oceny na pismie  jest dzien
31 stycznia. Do tego dnia Ocenigjgcy zobowigzani sg przekazac arkusze ocen
do Burmistrza Miasta.

4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

1) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwigjgcej
przeprowadzenie oceny,

2) istotne] zmiany zakresu obowigzkdw Ocenianego lub zmiany zajmowanego
przez niego stanowiska.

5. W przypadkach, o ktérych mowa: w ustepie 4 pkt 1 — ocena sporzqgdzana jest

w terminie 1 miesigca od dnia powrotu Ocenianego do pracy, w ustepie 4

pkt 2 - ocena sporzgdzana jest przed zmiang zakresu obowigzkdw lub

stanowiska.

6. Nowy termin sporzgdzenia oceny wyznacza Ocenigjgcy, niezwtocznie

powiadamigjgc o tym Ocenianego na pismie. Kopie pisma dotgcza sie do

arkusza oceny.

—

§ 4.
1. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie
pdzniej niz przed uptywem &6 miesiecy, jednak nie wczesniej niz po uptywie
3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.
2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Ocenigjgcy, niezwtocznie
powiadamiajgc o tym ocenianego na pismie. Kopie pisma dotgcza sie
do arkusza oceny.

§ 5.

1. Ocena pracownikdw dokonywana jest na podstawie szesciu kryteridw
wspolnych dla wszystkich ocenianych t).:



Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennosc

Wykonywanie obowiqzkéw doktadnie, skrupulatnie,
solidnie

2. Sprawnosc

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych  zadan, umozliwigjgce  uzyskanie
wysokich efektéw pracy. Wykonywanie obowigzkow
bez zbednej zwtoki.

3. Bezstronnosc

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrédet, gwarantujgce wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktow

i informaciji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania
wszystkich stron, nie faworyzowanie zadnej z nich.

4, Umiejetnosc¢ stosowania
odpowiednich przepisdw

Inajomo$é przepisdw niezbednych do wiasciwego
wykonywania obowigzkdw wynikajgcych z  opisu
stanowiska pracy. Umiejetnosc wyszukiwania
potrzebnych przepiséw. Umiejetnos¢ zastosowania
wtasciwych przepisdbw w zaleznosci od  rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagajq
wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dziatah i organizowanie pracy w celu
wykonywania zadan . Precyzyjne okredlanie celow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania.

Ustalanie priorytetédw dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdtowych
i mozliwych do readlizacji planéw  krotko

i dtugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy, nie
budzgcy podejrzen o stronniczo$¢ i interesownose.
Dbatos¢ o nieposzlakowang opinie. Postepowanie
zgodnie z etykg zawodowg.

2. Ocena pracownikdw na stanowiskach kierowniczych dokonywana jest na
podstawie kryteriow wymienionych w ust. 1 oraz na podstawie nize]

wymienionych tj.:

Kryterium

Opis kryterium

1. Zarzgdzanie personelem

Motywowanie pracownikdw do osiggnigcia wyzszej
skutecznosci i jakosci pracy przez:

- zrozumiate tHumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie
realnych termindw ich wykonania oraz okredlenie
oczekiwanego efektu dziatania,

B komunikowanie pracownikom oczekiwan
dotyczgcych jakosciich pracy,

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

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,
Traktowanie pracownikdw w uczciwy i bezstronny
sposdb, zachecanie ich do wyrazania wtasnych
opinii oraz wigczanie ich w proces podejmowania




decyzji,

- ocene osiagnied pracownikdw,

- wykorzystywanie mozliwosci  wynikajgcych
Z systemu wynagrodzeh oraz motywujace] roli
awansu w celu zachecenia pracownikow do
uzyskania jak najlepszych wynikdw,

- dopasowanie indywidualnych  oczekiwan
pracownikdw dotyczgcych wtasnego rozwoju do
potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikdw do
realizowania celdw i zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikdw do  rozwoju
i podnoszenia kwalifikacii.

2. Podejmowanie decyzji

Umiejetno$¢ podejmowania decyzjii w  sposdb
bezstronny i obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie
jego przyczyn,

- podejmowanie decyazji na podstawie
sprawdzonych informacji,

- rozwazanie skutkdw podejmowanych decyazji,

- podejmowanie decyzjii w ztozonych lub
obarczonych pewnym ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem
ryzyka po uprzednim zbilansowaniuv potencjalnych
zyskow i strat.

3. Kreatywnosc

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do
tworzenia nowych rozwigzan ulepszajgcych
procesy pracy, a w tym:

- otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepciji i metod,

- inicjowanie nowych sposobow dziatania,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania
i doskonalenia nowych rozwigzanh.

§ 6.

1.  Oceny pracownika dokonuje sie na pismie w arkuszu okresowej oceny

pracownika.

2, Wzdr arkusza oceny stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Sporzgdzenie oceny na pismie polega w szczegdlnosci na:

1) okresleniu stopnia spetnienia przez Ocenianego zadanych kryteriow przy
uwzglednieniu nastepujqcych stopni:

- stopien bardzo dobry

- przyznawany, jezeli oceniany zawsze spetniat dane

kryterium, niejednokrotnie w sposdb przewyzszajqcy oczekiwania; za stopien ten
oceniany otrzymuje 5 punktdw,
- stopien dobry - przyznawany jezeli Oceniany prawie zawsze spetniat dane
kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopieh ten oceniany

ofrzymuje cztery punkty,

- stopieh zadowalajgcy

- przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczqj spetniat

dane kryterium w sposdb odpowiadajgcy oczekiwaniom, za stopien ten
Oceniany otrzyma trzy punkty,




- stopien niezadowalajacy - przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie spetniat
danego kryterium w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom, za stopien ten
Oceniany ofrzymuje 2 punkty.

2) przyznaniu  Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskane] przez
Ocenianego sumy punktéw, wedtug nastepujacej skali ocen:

a) dia pracownikdw na stanowiskach urzedniczych:

- ocena bardzo dobra - w przypadku uzyskania od 28 do 30 punktdw,

- ocena dobra - w przypadku uzyskania od 24 do 27 punktow,

- ocena zadowalajgca - w przypadku uzyskania od 18 do 23 punktow,

- ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 18 punktdow.

b) dla pracownikow na kierowniczych stanowiskach urzedniczych:

- ocena bardzo dobra - w przypadku uzyskania od 42 do 45 punktéw,

- ocena dobra - w przypadku uzyskania od 36 do 41 punktdw,

- ocena zadowalajgca - w przypadku uzyskania od 27 do 35 punktdw,

- ocena negatywna - w przypadku uzyskania ponizej 27 punktdw.

3) wuzasadnieniu oceny, w ktorym Ocenigjgcy opisuje sposdb wykonywania
przez Ocenianego obowiqzkow, zwracajgc szczegdlng uwage na spetnianie
przez niego kryteriow, z punktu widzenia ktérych jest oceniany.

§7.

1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa w § 6 ust. 3 Ocenigjacy
przeprowadza z Ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowqg ocenigjgcaq.
Termin rozmowy ocenigjqce] wyznacza Ocenigjgcy, informujgc o nim
Ocenianego co najmniej na dwa dni przed terminem rozmowy.

2. Podczas rozmowy Oceniajacy:

1) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowiqzkdw w okresie,
w ktorym podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas
redlizacji zadan oraz spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow
oceny,

2) okreSla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajgcych rozwiniecia,

3) omawia z Ocenianym plan dziatah doskonalgcych umigjetnosci
Ocenianego w celu lepszego wykonywania przez niego obowigzkdw.

§ 8.
1. Ocenianemu przystuguje od przyznane] mu oceny odwotanie do Burmistrza
Miasta, w terminie 7 dni od daty ofrzymania oceny.
2. Odwotanie powinno by<¢ sporzgdzone na pismie i powinno zawierad
uzasadnienie.

§9.

Arkusze oceny wtgczane sg do akt osobowych pracownika.

§ 10.
1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.
2. Ilabrania sie udzelania informacji o ocenie pracownika osobom
nieupowaznionym.




Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu Okresowej Oceny
Pracownikéw

Urzedu Miejskiego w Sierpcu

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORIADOWEGO

I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajgcej

Il. Dane dotyczqgce ocenianego pracownika

} 711 S ———————
INGIZWISKO ettt e e e e aeia
KOmMOrka organizacying ....ov.ieieieieerr e eeee e eee e e e s eensins
SEANOWISKO .o
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym .....oocevvvvvevniinninn,
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ......ovvvveevvinnin.,
Imie, nazwisko i stanowisko bezposredniego przetozonego ..............

lll. Dane dotyczgce poprzedniej oceny

Dald SPOMZGUZENIA v.oveeemovsnmrsnnsrmmsannnss ven anasesnsanas ssssesssiins s
L

IV. Informacja dotyczqca rozmowy oceniajgcej

Rozmowa oceniajgca zostata przeprowadzona z pracownikiem w dniu
ROIDOWE: PRIBRIOWEETH ... .ovmevmmessinmins s s s (s e s s ssmssressnsnms
POARIS PrACOWNIKGD eiuveeiieeie e e et e e e e

V. Okreslenie stopnia spetniania przez pracownika zadanych kryteriéw
W ponizszej tabeli nalezy wstawic¢ znak ,, X" w odpowiednim miejscu, stosownie do
stopnia spetniania przez Ocenianego poszczegdlnych kryteridw.

Lp. | Kryteria oceny Niezadowalajgcy | Zadowalajgcy Dobry Bardzo
(2 pkt) (3 pkt) (4 pkt) dobry
(5 pkt)

At oo el ool Lol ot | e




Suma punktéw za wszystkie kryteria:

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

VI. Przyznawanie oceny okresowej

Przyznaje Ocenianemu nastepujgcg okresowq ocene:

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

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

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

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

(miejscowosg) (data) (podpis ocenidjgcego)

VIl.  Wnioski wynikajgce z przeprowadzonej oceny. ZIakres wiedzy
i umiejetnosci wymagajgcych rozwiniecia. Proponowany plan dziatan
doskonalgcych umiejetnosci Ocenianego w celu lepszego wykonywania przez
niego obowigzkow.

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

VIll. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie

Potwierdzam, iz w dniu ........cceeevnnnnnn otrzymatem arkusz oceny z oceng okresowqg
oraz zostatem pouczony o prawie odwotania sie od przyznanej oceny do Burmistrza
Miasta w terminie 7 dni od jej otrzymania.

(miejscowo’¢, data) (podpis)



