ZARZADZENIE NR WO0O/139/19
BURMISTRZA MIASTA SWIDWIN

z dnia 6 grudnia 2019r.
w sprawie Regulaminu dokonywania ocen okresowych pracownikow Urzedu Miasta.

Na podstawie art. 28 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2019r. poz. 1282) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie niniejsze okresla zasady 1 tryb dokonywania ocen okresowych
pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace na stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Miasta Swidwin.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) urzednikach — oznacza to pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace
na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miasta Swidwin;

2) burmistrzu — oznacza to Burmistrza Miasta Swidwin;
3) oceniajacym — oznacza to bezposredniego przetozonego dokonujacego oceny;

4) ustawie — oznacza to ustawe z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2019r; poz. 1282).

§ 3.1. Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio przy dokonywaniu ocen
okresowych kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych, w stosunku do ktorych
czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje burmistrz.

2. Przepisow zarzadzenia nie stosuje si¢ do urzednikow w stuzbie przygotowawczej, o
ktérej mowa w art. 19 ustawy.

§ 4. Oceny okresowej dokonuje bezposredni przetozony ocenianego urzednika.

§ 5.1. Pierwszej oceny okresowej dokonuje oceniajacy:

1) nie pdznie] niz po uplywie 1 roku od zakonczenia stuzby przygotowawczej
w przypadku urzednikéw zatrudnianych po raz pierwszy w urzedzie;

2)nie pozniej niz po uplywie 6 miesiecy od daty nawigzania stosunku pracy
w przypadku pozostatych urzednikow;

3) nie pozniej niz po uptywie 6 miesigcy od daty awansowania pracownika na wyzsze
stanowisko w urzedzie.

2. Okresowa ocena pracownikoéw dokonywana jest co dwa lata i jest przeprowadzana
w styczniu, a ostatecznym terminem sporzgdzenia oceny na pismie jest dzien 31 stycznia.

§ 6.1. Postepowanie w sprawie oceny rozpoczyna oceniajacy, przeprowadzajac
rozmowe wstepng z urzednikiem ocenianym.



2. Rozmowa wstepna ma na celu ustalenie terminu 1 kryteriow oceny oraz wreczenie
pracownikowi druku kwestionariusza samooceny, ktorg pracownik uzupetnia i przekazuje
oceniajacemu przed sporzadzeniem okresowej oceny.

3. Wzér kwestionariusza samooceny pracownika stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

4. Kryteria oceny ustala sig, biorac pod uwage zakres czynnosci ocenianego urzednika
oraz podstawowe obowigzki wynikajace z ustawy.

5. Kryteriami wspolnymi dla wszystkich pracownikow sa:
1) kwalifikacje, w tym:

a) wiedza fachowa — znajomos¢ metod i narzedzi pracy, umiejetnos¢ zastosowania
wiedzy w praktyce,

b) gotowos¢ doskonalenia zawodowego 1 podnoszenie kompetencji zawodowych
poprzez udzial w szkoleniach, konferencjach, korzystanie z porad i1 konsultacji
przetozonych, specjalistow, jak rowniez samoksztalcenie,

2) efektywnos¢ wykonywania zadan:

a) organizacja pracy, umiejetnos¢ ustalania priorytetow, efektywne wykorzystywanie
czasu,

b) stosunek do pracy i wykonywanych zadan — dotrzymywanie termindw, rzetelnosc,
doktadnosé i solidnosé w realizacji zadan,

¢) jakos¢ pracy — jakos¢ wykonywanych zadan w stosunku do oczekiwan, gotowos¢
podejmowania nowych zadan majacych na celu podniesienie efektywnosci i wydajnosci
pracy, samodzielne wykonywanie zadan,

3) postawy, cechy osobowosciowe pracownika, zachowania:

a) rozwigzywanie problemdéw i1 podejmowanie decyzji — umiejetnos¢ identyfikacji
sytuacji problemowych, formulowania propozycji rozwigzan, umiejetnos¢ wyciggania
prawidlowych wnioskéw, nie broni si¢ przed odpowiedzialnoscia,

b) komunikacja — umiejetnos¢ precyzyjnego formutowania mysli, aktywnego
stuchania i budowania relacji,

¢) wspotpraca — umiejetnosé pracy zespotowej, szacunek dla innych osoéb, relacje
interpersonalne z przelozonymi,

d) postawa etyczna — poszanowanie godnosci osob 1 ich prawa do samostanowienia,
rowne traktowanie, zachowanie tajemnicy stuzbowej,

e) przestrzeganie dyscypliny pracy — punktualne przychodzenie do pracy, brak
absencji spowodowanych choroba, brak wyjs¢ prywatnych w godzinach pracy.



6. Termin oceny oraz kryteria wraz z opisem umiejscowione sa w arkuszu oceny
pracownika.

7. Kopie arkusza przekazuje sie ocenianemu urzednikowi.
8. Wzor arkusza oceny pracownika okresla zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 7. W sytuacji zmiany na stanowisku oceniajacego w czasie, w ktérym urzednik
podlega ocenie, ocena ta jest dokonywana w zaplanowanym pierwotnie terminie, na
podstawie kryteriow ustalonych przez poprzedniego oceniajacego.

§ 8.1. Oceniajacy moze zmieni¢ termin oceny:

) w kazdym czasie, jednakze o nowym terminie powinien zawiadomi¢ ocenianego
urzgdnika niezwlocznie, nie pézniej niz 3 dni od daty decyzji o zmianie terminu
oceny;

2) w przypadku gdy oceniany urzednik jest nieobecny z przyczyn usprawiedliwionych,
w szczegllnosci z powodu niezdolnosci do pracy, a termin oceny przypada w okresie
nieobecnosci; oceniajacy obowigzany jest woOwczas zmieni¢ termin oceny, a
zawiadomienie o zmianie terminu powinno by¢ doreczone ocenianemu niezwlocznie
po jego powrocie do pracy.

2. W razie zmiany stanowiska, awansowania na wyzsze stanowisko, oceniajacy
obowigzany jest do zmiany terminu oceny. Postanowienia zawarte w ust. 1 stosuje sie
odpowiednio.

3. Zawiadomienie o zmianie terminu nastgpuje na pismie, wedtug wzoru zawartego w
zataczniku nr 3. Kopie pisma zatgcza sie do arkusza oceny.

§ 9. 1. Oceniajacy, w wyznaczonym terminie oceny (miesigcu, w ktorym ocena ma
by¢ dokonana) powinien przeprowadzi¢ z ocenianym urzednikiem rozmowe oceniajaca.

2. Wystawienie pisemnej oceny nie moze nastapi¢ bez przeprowadzenia rozmowy.

§ 10. 1. Ocene sporzadza si¢ na pismie, okreslajac:
1) kwalifikacje pracownika;
2) efektywnos¢ wykonywania zadan przez ocenianego urzednika,
3) postaweg, cechy osobowosci i zachowania.

2. Poziom wykonywania obowiazkow okresla si¢ w nastepujacej, skali ocen:

1) ocena bardzo dobra (A) — znacznie przekracza wymagania, wyraznie wyrdznia sie
sposrod innych pracownikow,

2) ocena dobra (B) — powyzej przecietnej, spetnia wymagania,

3) ocena zadawalajgca (C) — realizuje zadania na przecietnym, wystarczajacym
poziomie, spetnia wymagania zadawalajaco,



4) ocena niezadawalajgca (D) — ponizej przecietnej, spelnia niektore wymagania,

5) ocena niezadawalajaca (E) - znacznie ponizej przecietnej, nie spetnia wszystkich
wymagan.

§ 11.1. Koncowa ocene:

1) pozytywng — przyznaje oceniajacy w przypadku okreslenia poziomu wykonywania
obowiazkOw przez urzednika ocenianego na poziomie: zadowalajacym, dobrym,
bardzo dobrym;

2) negatywng — przyznaje oceniajacy w przypadku okre$lenia poziomu wykonywania
obowiazkow przez urzednika ocenianego na poziomie niezadowalajacym.

2. Przyznanie ocenianemu oceny nastgpuje przy uwzglednieniu uzyskanej sumy
punktow, wedlug nastepujacej skali ocen:

- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 43 do 50 punktow,
- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 34 do 42 punktow,
- ocena zadawalajgca — w przypadku uzyskania od 24 do 33 punktow,

- ocena niezadawalajgca — w przypadku uzyskania do 23 punktow.

§ 12. Po sporzadzeniu na pismie oceny oceniajacy niezwlocznie, nie pézniej jednak
niz w terminie 7 dni od daty sporzadzenia oceny, dorecza ocene urzednikowi ocenianemu.

§ 13. 1. Urzednik oceniany powinien zosta¢ przez oceniajacego pouczony
0 mozliwosci odwotania sie od dokonanej oceny do burmistrza w terminie 7 dni od dnia
dorgczenia oceny.

2. Brak pouczenia o mozliwosci odwotania skutkuje zawieszeniem biegu terminu o
ktorym mowa w art. 27 ust. 5 ustawy.

3. Przepisy ust. 1-2 stosuje si¢ odpowiednio, gdy oceniajacym jest burmistrz.

§ 14. Odwotanie od oceny rozpoznaje burmistrz w terminie 14 dni od dnia jego
wniesienia.

§ 15.1. Po przeanalizowaniu odwotania, burmistrz moze:
1) zmieni¢ dokonana oceng;
2) nakazac oceniajagcemu ponowne przeprowadzenie oceny;
3) utrzymac¢ w mocy dokonana ocene i oddali¢ odwotanie.

2. W przypadku gdy oceniajacym jest burmistrz, nie stosuje si¢ ust. 1 pkt 2.

3. W przypadku o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 burmistrz okresla zalecenia dotyczace
ponownego przeprowadzenia oceny, w tym w szczegdlnosci zmiang kryteriow oceny oraz
termin ponownej oceny.

4. Decyzje burmistrza, o ktorych mowa w ust. 1 sg ostateczne.



5. Nie jest dopuszczalna zmiana oceny na niekorzys¢ oceniajacego w trybie
odwotawczym okreslonym w paragrafach poprzedzajacych.

6. Od okresowe] oceny ocenianemu pracownikowi przysluguje prawo wniesienia
odwotania do Sadu Pracy Sadu Rejonowego w Bialogardzie.

§ 16. Po uprawomocnieniu si¢ oceny lub ponownej oceny, o ktorej mowa w § 15
arkusz oceny oceniajacy przekazuje niezwlocznie do Wydzialu Organizacyjnego Urzedu
Miasta w celu zataczenia do akt osobowych ocenianego urzednika.

§ 17. Bezposredni przetozeni pracownikdw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych sa
odpowiedzialni za prawidtowa realizacje postanowien zawartych w Regulaminie.

§ 18. 1. W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawnos¢ oceny.
2. Zabrania sie¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.
§ 19. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 20. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr
WO/32/09 Burmistrza Miasta Swidwin z dnia 3 marca 2009r. w sprawie Regulaminu
okresowej oceny pracownikow Urzedu Miasta Swidwin.

§ 21. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Piotr Fellfiski




