Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr ....... /07
zdnia .....oooooiiiiii,

§1
Wstep

Wprowadza sie ,System ocen pracownikdw Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie”
zwany w dalszej czesci ,Systemem ocen”.

Ocena pracownikdw obejmuje w szczegdlnosci sposdb wywigzywania sie przez pracownika
samorzadowego z obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska i zakresu czynnosci oraz
okreslonych w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

§2

Cele systemu oceny

System ocen stuzy ocenie wynikéw pracy pracownikéow Urzedu pod katem realizacji
wytyczonych celow.
Podstawowym zatozeniem funkcjonowania systemu ocen jest jego wykorzystanie jako
instrumentu zarzadzania zasobami ludzkimi, pozwalajacego:
a) Burmistrzowi na:
— identyfikacje kwalifikacji pracowniczych,
— integrowanie pracownikow z celami Urzedu,
— prowadzenie monitoringu terminowej realizacji zadan wynikajacych z dtugookresowych
programow.
b) Pracownikowi na:
— przedstawienie swoich osiagnie¢ na stanowisku pracy,
— uzyskanie informacji zwrotnej o wynikach wtasnej pracy,
— wskazanie kierunkdw poszerzania wiedzy i rozwoju umiejetnosci zawodowych.
W zakresie polityki personalnej system ocen ma utatwic:
a) powigzanie indywidualnego wynagrodzenia z efektami pracy, w szczegdlnosci w zakresie

przyznawania nagréd wyrdzniajacym sie¢ pracownikom,

1.

2.

b) podejmowanie decyzji w zakresie przeszeregowan pracownikow,
¢) rozwdj pracownikow.

§3

Uczestnicy procesu oceny

Ocenie podlegaja pracownicy na stanowiskach urzedniczych, zatrudnieni w Urzedzie przez
okres co najmniej 2 miesiecy, zwani w dalszej czesci ,,Ocenianymi”.

Stanowiska urzednicze okresla obowiazujaca w Urzedzie struktura organizacyjna oraz
rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych
i urzedach marszatkowskich.

Oceny dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika, zajmujacy stanowisko
kierownicze w danej komorce organizacyjnej, lub jego bezposredni przelozony zwany w dalszej
czesci ,,Oceniajacym” Kazdorazowo w ocenie pracownika moze wzia¢ udzial burmistrz lub
osoba przez niego umocowana.



§4
Kryteria oceny

. Ocena pracownikdow przeprowadzana jest na podstawie szesciu kryteriow obowiazkowych
oraz od trzech do pieciu kryteriéw do wyboru, o ktérych mowa w rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych, zatwierdzonych przez burmistrza lub
sekretarza.

. Obowigzkowymi kryteriami oceny pracy sa:

a) sumiennosc,

b) sprawnos¢,

¢) bezstronnos¢,

d) umiejetnos¢ stosowania przepisow,

e) planowanie i organizacja pracy,

f) postawa etyczna.

. Rekomendowanymi kryteriami oceny pracy kadry kierowniczej sa:

a) zarzadzanie personelem,

b) zarzadzanie jakoscig realizowanych zadan,

¢) zarzadzanie wprowadzaniem zmian,

d) zarzadzanie informacjami,

e) zorientowanie na rezultaty pracy.

. Rekomendowanymi kryteriami oceny pracy pozostatych pracownikéw sa:

a) zorientowanie na rezultaty pracy,

b) umiejetnos¢ pracy w zespole,

c) umiejetnosci analityczne,

d) samodzielno$¢,

e) inicjatywa.

. Oceny pracownika dokonuje si¢ na piSmie w arkuszu okresowej oceny kwalifikacyjnej, ktory
stanowi zatacznik nr 2.

. Szczegdltowy opis kryteriow obowiagzkowych i wybranych zawarty jest w rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2007 r. Nr 55, poz. 361) oraz czesci B arkuszy ocen.

§5

Termin przeprowadzenia oceny

. Ocena pracownikéw dokonywana jest w Urzedzie raz w roku.

2. Termin przeprowadzenia pierwszej oceny ustala si¢ na miesiac pazdziernik 2007 roku.

. Kolejne oceny przeprowadzane sa w miesiacu wrzesniu, za okres, ktéry upltynat od poprzedniej
oceny, chyba Ze inny termin jej przeprowadzenia wynika z cytowanego rozporzadzenia. Dzien
30 wrzesdnia jest ostatecznym terminem przekazania arkuszy ocen do sekretarza.

. Oceniajacy moze zmieni¢ termin przeprowadzenia oceny w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Ocenianego, uniemozliwiajacej dokonanie oceny;

sporzadzenie oceny na pismie nastepuje w terminie pdzniejszym niz ustalony, w przeciagu 30 dni
od dnia powrotu Ocenianego do pracy,

b) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw na zajmowanym przez Ocenianego stanowisku pracy

lub zmiany stanowiska pracy; sporzadzenie oceny na pismie nastepuje w terminie wczesniejszym
niz ustalony, w przeciagu 30 dni od zaistnienia zmiany.
5. O nowym terminie dokonania oceny Oceniajacy niezwlocznie powiadamia na pismie

Ocenianego. Kopia pisma zostaje dolaczona do arkusza oceny.



§6

Tryb przeprowadzenia oceny

1. Przed wyborem kryteriow oceny Oceniajacy przeprowadza rozmowe =z podleglym
pracownikiem w celu oceny sposobu realizacji obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci
na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowiazkow okre$lonych w art. 15 i art. 16
ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Oceniajacy dokonuje wyboru kryteriéw oceny oraz wyznacza termin oceny poprzez wskazanie
miesigca oraz roku jej dokonania i po wypelnieniu arkusza oceny przedktada go do
zatwierdzenia burmistrzowi badz sekretarzowi.

3. Czynnosci, o ktorych mowa w § 6 pkt. 1 i 2 oceniajacy dokonuje nie pdzniej niz w ciagu
6 miesiecy od dnia zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym, a w
razie przeprowadzania kolejnej oceny nie p6zniej niz w ciagu 30 dni od sporzadzenia na piSmie
poprzedniej oceny.

4. Oceniajacy wyznacza indywidualny termin rozmowy oceniajacej oraz informuje o nim
Ocenianego z co najmniej 2-dniowym wyprzedzeniem.

5. W trakcie rozmowy Oceniajacy szczegoétowo omawia z Ocenianym sposdb wykonywania przez
niego obowiazkow w catym okresie, w ktérym podlegat ocenie, trudnosci napotykane podczas
realizacji zadan oraz stopien spetnienia przez niego ustalonych kryteriéow oceny.

6. Rozmowa jest rdwniez okazja do ustalenia celéw wynikajacych z zamierzenn komorki
organizacyjnej.

7. W trakcie rozmowy Oceniajacy ustala plan dzialan doskonalgacych umiejetnosci Ocenianego,
powiazanych z zakresem czynnosci na stanowisku pracy, umozliwiajace lepsze wykonywanie
aktualnych obowigzkéw oraz czekajacych go nowych zadan w danym roku. Okresla zakres
wiedzy i umiejetnosci wymagajacy rozwinigcia. Omawia z Oceniajacym dziatania potrzebne do
osiagniecia ustalonych kierunkéw rozwoju oraz termin ich realizacji.

8. W przypadku ustalenia dzialan pociagajacych skutki finansowe, przed podjeciem ostatecznej
decyzji nalezy skontaktowac sie z kierownikiem referatu organizacyjnego.

9. W przypadku zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktérym
Oceniany podlega ocenie, oceny dokonuje obecny przetozony, a w rozmowie oceniajacej moze
uczestniczy¢ przelozony wyzszego szczebla lub byty bezposredni przetozony pracownika.

10. Oceniajacy najdalej w terminie 7 dni od dnia przeprowadzenia rozmowy z Ocenianym
sporzadza oceng na pismie.

11. W trakcie rozmowy Oceniajgcy sporzadza oceng na pismie polegajaca na:

a) wpisaniu do arkusza oceny opinii dotyczacej wykonywania obowiazkow przez ocenianego

w okresie, w ktérym podlegal on ocenie (czes¢ C),

b) okresleniu poziomu wykonywania obowiazkdéw przez ocenianego oraz przyznanie oceny

pozytywnej albo negatywnej (czes¢ D),

c) ustaleniu planu dziatan wspierajacych rozwdj zawodowy Ocenianego na podstawie

przeprowadzonej oceny z uwzglednieniem jego przysztych zadan (czes¢ F).

12. W zamieszczonej w arkuszu oceny opinii (cze$¢ C) Oceniajacy opisuje sposéb wykonywania
przez podleglego pracownika obowigzkow, uzasadnia opini¢ odpowiednimi przyktadami,
zwracajac szczegdlng uwage na spetnianie przez niego kryteriow oceny, o ktérych mowa w § 4.

13. Po sporzadzeniu oceny na pismie Oceniany potwierdza zapoznanie sie z wynikami oceny
zawartymi w arkuszu oceny wlasnorecznym podpisem (czes¢ E).



§7
Wyniki oceny

. W wyniku przeprowadzonego procesu pracownik otrzymuje ocene:
a) pozytywna, w przypadku wykonywania pracy na poziomie:

— bardzo dobrym,

— dobrym,

— zadowalajacym
lub
b) negatywna, w przypadku wykonywania pracy na poziomie niezadowalajacym.
. Definicje poszczegélnych poziomow oceny zawarte sa w arkuszach ocen (czes¢ D).
. Uzyskanie przez pracownika oceny pozytywnej moze by¢ dla bezposredniego przelozonego
podstawa do podjecia dziatan zmierzajacych do dalszego rozwoju zawodowego pracownika.
. W sytuacji otrzymania oceny negatywnej pracownik poddawany jest nastepnej ocenie po
uptywie trzech miesiecy od dnia jej uzyskania. W tym okresie bezposredni przetozony
podejmuje dziatania majace na celu wyjasnienie przyczyn niezadowalajacego poziomu
wykonywania obowigzkow.
. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny przez pracownika jest podstawa do niezwlocznego
rozwiazania stosunku pracy w drodze wypowiedzenia.

§8

Procedura odwotawcza

. Oceniany ma prawo odwola¢ si¢ od wyniku oceny w ciggu 7 dni od jej doreczenia,
odpowiednio do Burmistrza.

. Oceniany odwoluje si¢ od oceny pisemnie. Odwotanie powinno zawiera¢ wynik oceny,
z ktérym si¢ nie zgadza wraz z uzasadnieniem.

. Burmistrz badz osoba przez niego umocowana przeprowadza rozmowe z odwotujacym si¢ od
oceny pracownikiem, a nastepnie z jego bezposrednim przetozonym. Celem rozmowy jest
wyjasnienie rozbieznosci w ocenie pracy pomiedzy Ocenianym a Oceniajacym.

. W terminie 14 dni od ztozenia odwotania pracownik otrzymuje decyzje w formie pisemnej wraz
z uzasadnieniem, chyba ze zachodza okoliczno$ci uniemozliwiajace rozpatrzenie odwotania,
woéweczas termin przekazania pracownikowi decyzji nie moze przekroczy¢ 30 dni.

. Udzielenie pisemnej odpowiedzi wyczerpuje tryb postepowania odwotawczego i nie
przewiduje sie mozliwosci dalszego odwotania od decyzji Kierownika Urzedu lub Dyrektora
Urzedu.

§9

Odpowiedzialnos$¢ Oceniajacego

. Oceniajacy jest odpowiedzialny za:

a) staranne przygotowanie sie do oceny,

b) przeprowadzenie rozmowy oceniajacej z pracownikiem,

c) dokonanie obiektywnej oceny w arkuszu oceny,

d) dostarczenie podpisanych przez podleglych pracownikéw arkuszy oceny do sekretarza.

. Oceniajacy ma obowiazek zapozna¢ si¢ z zasadami przeprowadzania oceny w Urzedzie oraz
arkuszem oceny. Zadaniem Oceniajacego jest takze zapoznanie Ocenianego z procedura oceny
i rola, jaka odgrywa w niej osoba oceniana, terminie rozmowy, kryteriach oceny oraz
przystugujacym mu prawie do ztozenia odwotania od wyniku oceny.



§10
Postanowienia koncowe

. Podpisane arkusze ocen przekazywane sa do sekretarza w celu dokonania stosownej analizy,
a nastepnie wiaczenia ich do akt osobowych pracownikéw, gdzie sa przechowywane.

. Kopie arkuszy zatrzymywane sa przez Oceniajacych jako narzedzie pomocnicze do weryfikacji
realizacji ustalonych celéw rozwojowych podleglych pracownikow.

. W stosunku do Ocenianego obowiazuje jawnos¢ oceny.

. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie osobom nieupowaznionym i postronnym.



