Zarzadzenie Nr 17
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn
z dnia 9 lutego 2017r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu okresowej oceny pracownikow
Urzegdu Miasta 1 Gminy Ryn oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

Na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 0 pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902) ) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam ,,Regulamin okresowej oceny pracownikow” okreslajacy sposob
dokonywania okresowych ocen pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Ryn oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, okresy, za ktore jest sporzadzana
ocena, kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena, oraz skal¢ ocen, biorgc
pod uwage potrzebe prawidlowego dokonywania tych ocen oraz specyfike
funkcjonowania jednostki w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 68/09 Burmistrza Miasta i Gminy Ryn z dnia
30 czerwca 2009r. w sprawie okresowych ocen pracownikow Urzedu Miasta

1 Gminy Ryn 1 kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
Miasta i Gminy Ryn

inz. Jozef Karpinski



Zalacznik do Zarzadzenia BMiG
Ryn z dnia ...cccoecvevvvvenceienceniennnen.

REGULAMIN
OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

§ 1. 1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych oraz kierownicy
jednostek organizacyjnych Gminy, zwani dalej Ocenianymi podlegaja okresowym
ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym regulaminie.
2. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych krocej niz sze$¢ miesiecy.

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

§ 3. 1. Okresowa ocena dokonywana jest raz na dwa lata na polecenie Kierownika Urzedu,
z zastrzezeniem § 4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
a) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajace;j

przeprowadzenie oceny;

b) istotnej zmiany zakresu obowigzkoéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego
przez niego stanowiska.

2. W przypadkach:

a) nieobecnosci pracownika — ocena sporzadzana jest w terminie jednego miesigca od
dnia powrotu Ocenianego do pracy;

b) zmiany pracownikowi zakresu obowigzkéw Iub zmiany przez pracownika
stanowiska — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkow Ilub
stanowiska.

3. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie
powiadamiajac o tym Ocenianego na pisSmie.

Kopie pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

§ 4. 1. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie pdzniej
niz przed uptywem szesciu miesiecy, jednak nie wczesniej niz po uptywie trzech
miesi¢cy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwtocznie powiadamiajac
o tym Ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

§ 5. 1. Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriéw wspdlnych
dla wszystkich Ocenianych oraz czterech kryteridow przypisanych do kategorii
stanowisk, do ktorej nalezy zajmowane przez Ocenianego stanowisko.



2. Kryteriami wspolnymi dla wszystkich pracownikow sa:

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennos$é

Wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie
i solidnie

2. Sprawnos¢

Dbatos¢ o szybkie, wydajne 1 efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowigzkoéw bez zbednej zwioki

3. Bezstronnos¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodet, gwarantujace wiarygodnos¢ przedstawionych
danych, faktéw 1 informacji.

Umiejetno$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepiséw

Znajomos$¢ przepisow niezbednych do wiasciwego wykonywania
obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosc
wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetno$¢ zastosowania
wlasciwych przepisdéw w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin

5. Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
zadan. Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnos$ci oraz ram
czasowych dziatania.

Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegotowych 1 mozliwych do realizacji planow
krotko- 1 dtugoterminowych

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ 1 interesownos¢.

Dbatos¢ o nieposzlakowang opinig.

Postepowanie zgodnie z etyka zawodowa

3. Kategorie stanowisk oraz przypisane im kryteria i ich opis:

3.1. Opis dodatkowych kryteridéw oceny dla stanowisk kierowniczych

Lp. Kryterium

Opis kryterium

1 Wiedza specjalistyczna Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje

odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadan.

2  Zarzadzanie personelem Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci

1 jakosSci pracy przez:
— zrozumiale ttumaczenie zadan, okreSlanie




odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie
realnych termindw ich wykonania oraz okre$lenie
oczekiwanego efektu dzialania,

komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron

pracownikow, wspieranie ich rozwoju w celu poprawy
jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,
- traktowanie pracownikdéw w uczciwy i bezstronny

sposob, zachecanie ich do wyrazania wilasnych opinii
oraz wlaczanie ich w proces podejmowania decyzji,

— oceng¢ osiggnig¢ pracownikow,
- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z

systemu wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu
w celu zachecenia pracownikow do uzyskiwania jak
najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan

pracownikow dotyczacych wlasnego rozwoju do
potrzeb urzedu,

- inspirowanie 1 motywowanie pracownikéw do

realizowania celow i1 zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia

kwalifikacji.

3

4

Zarzadzanie jako$cig
realizowanych zadan

Podejmowanie decyzji

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania
pozadanych efektéw przez:

1.
2.
3.

prawdzanie jakosci 1 postgpu w realizacji dziatan,
modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

ocenianie wynikdw pracy poszczegdlnych pracownikow,
wydawanie polecen majgcych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkow.

Umiejetnos$¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny
i obiektywny przez:

1.

Hown

rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,

korzystanie ze sprawdzonych informacji,

rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

zbilansowanie potencjalnych zyskow i strat jakie
moga wystapi¢ przy podejmowaniu decyzji obarczonych
elementem ryzyka.




3.2. Opis dodatkowych kryteriow oceny dla pozostatych stanowisk pracy

Lp.

Kryterium Opis Kryterium

1

Wiedza specjalistyczna ~ Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadan.

Zarzadzanie jakoscig Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania
pozadanych efektow przez: realizowanych zadan [
sprawdzanie jakosci 1 postgpu w realizacji dziatan, [
modyfikowanie planéw w razie konieczno$ci, ocenianie
wynikow pracy poszczegdlnych pracownikow, wydawanie
polecen majacych
na celu poprawe wykonywanych obowigzkow.

Podejmowanie decyzji Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i
obiektywny przez:

1. [rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,

2. [Jkorzystanie ze sprawdzonych informacji,

3. [rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

4. zbilansowanie potencjalnych zyskow 1 strat jakie
moga wystapi¢ przy podejmowaniu decyzji
obarczonych elementem ryzyka.

Wspodlpraca w zespole Realizacja zadan w zespole przez:

1. Jpomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

2. zrozumienie celu i korzys$ci wynikajacych ze wspolnego
realizowania zadan,

3. wspotprace, a nie rywalizacj¢ z pozostalymi cztonkami
zespolu,

4. zglaszanie konstruktywnych wnioskdéw usprawniajacych
prace zespotu,

5. [aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

§ 6. Oceny pracownika dokonuje si¢ na piSmie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
1. Wzo6r arkusza oceny stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.

2.

Sporzadzenie oceny na pi§mie polega w szczegdlnosci na:

a) okresleniu stopnia speiniania przez Ocenianego zadanych kryteriow, przy

uwzglednieniu nastgpujacych stopni:

stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spelnial dane
kryterium, niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten
Oceniany otrzymuje pig¢ punktow;

stopieh dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spelnial dane
kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien te Oceniany
otrzymuje cztery punkty;

stopien zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spetnial dane
kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany
otrzymuje trzy punkty;




- stopien niezadowalajagcy — przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie spetniat
danego kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany
otrzymuje dwa punkty;

b) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego
sumy punktow, wedtug nastepujacej skali ocen:

- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktow;

- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 36 do 45 punktow;

- ocena zadowalajgca — w przypadku uzyskania od 30 do 35 punktow;

- ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow;

C) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposéb wykonywania przez
Ocenianego obowigzkéw, zwracajac szczegdlng uwag na spetnianie przez niego
kryteridw, z punktu widzenia ktorych jest oceniany.

§ 7. 1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktorych mowa § 6, Oceniajacy przeprowadza

z Ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowa oceniajgcg. Termin rozmowy

oceniajagcej wyznacza Oceniajacy informujgc 0 nim Ocenianego, co najmniej na

dwa dni przed terminem rozmowy.
2. Podczas rozmowy Oceniajacy:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkow w okresie, w
ktérym podlegal ocenie, trudno$ci napotykane przez niego podczas realizacji
zadan oraz spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny;

b) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy 1 umiegj¢tnosci
wymagajacych rozwiniecia;

c) omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalgcych umiej¢tnosci Ocenianego
celem lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.

§ 8. 1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Burmistrza Miasta
i Gminy Ryn w terminie siedmiu dni od daty otrzymania oceny.
2. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

§ 9. Arkusze oceny wilaczane si¢ do akt osobowych pracownika.
§ 10. 1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.

2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom
nieupowaznionym.



Zatacznik do ,,Regulaminu okresowe;j
oceny pracownika samorzagdowego”

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej

I1. Dane dotyczace ocenianego pracownika

IMiQ: v NAZWISKO: «eviiiiiieciiecce ettt
Komorka organizacyjna: .........ccceeeeeeeieenveecieennnnnns StanoOWiSKO: ..o.veeiiiiiiieiiieee e
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym: ...........ccoceeveiniiniiiniiniieneee,

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku: ........occoeeeeiiiiiiiniiiieenienen.

Imig, nazwisko 1 stanowisko bezposredniego przetoZonego: ........ooocveveviiieiiiieeiiieeieeee e

I11. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data SPOTZGAZENIA ......eoeuiiieeiiieeiiee ettt et e et e e st ee e saaeeeabeeensaeeesas et e anb e e e enb et e anb e e e nnb e e e nnne e e

(@ 1or=T o=Vl o 0.4 [0 4 o OO RSPSSTROR

IV. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajgcej

Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostata z pracownikiem w dniul ..........ccceevevveneenennene.

ROZMOWE PIZeprowadzZil ...........c.cooviiiiiiiiiiie et

(podpis pracownika)



V. OkreSlenie stopnia spelnienia przez pracownika zadanych kryteriow

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia
spetniania przez Ocenianego poszczegolnych kryteriow.

Lp. | Kryteria oceny Niezadowalajacy | Zadowalajacy Dobry Bardzo dobry
(2 pkt) (3 pkt) (4 pkt) (5pkt)

Kryteria obowigzkowe

Sumiennosé

Sprawnos¢

Bezstronno$¢

el N .

Umiejetnosé
stosowania
odpowiednich
przepisow

5. |Planowanie i
organizowanie

pracy

6. | Postawa etyczna

Kryteria dodatkowe

Al w| N -

Suma punktow za wszystkie kryteria: . ...,

Tabela rozpigtosci punktow:

Lp. Liczba punktow Ocena
1. 50 — 46 Bardzo dobra
2. 45— 36 Dobra
3. 35-31 Zadowalajaca




Ponizej 30

Negatywna




V1. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczace Oceniajacego:

IMIQ: oo NAZWISKO: ...t

SE AN OISO .ottt ettt e e e e e e e e et e e e e e e e e e e et eeee e e e e e —eteeeeeeean e ——raaaeeeaas

Przyznaje Ocenianemu nastgpujaca okresowg oceng:

Bardzo dobra

Dobrg

Zadowalajaca

Negatywna

Uzasadnienie:

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)



VI. Whnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajacych rozwini¢cia. Proponowany plan dzialan doskonalacych umieje¢tnosci
Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.

VII. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na piSmie

Potwierdzam, iz w dniu ................... otrzymalem arkusz oceny z oceng okresowg oraz zostatem

pouczony o prawie odwotania si¢ od przyznanej oceny do Burmistrza Miasta i Gminy Ryn

w terminie siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

(miejscowosé, data) (podpis pracownika)



