Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 402/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 30 wrzes$nia 2016 roku

§1
Wstep

1. Wprowadza sie regulamin okresowych ocen pracownikdw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miasta i Gminy
Murowana Goslina zwany w dalszej czesci regulaminem.

2. Ocena pracownikow obejmuje w szczegdlnosci sposéb wywigzywania sie
przez pracownika samorzadowego z obowigzkéow wynikajacych z opisu
stanowiska i zakresu czynnosci oraz okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1

ustawy o pracownikach samorzadowych.

§2

Cele systemu oceny

1. Regulamin stuzy ocenie wynikdow pracy pracownikéow Urzedu pod katem
realizacji wytyczonych celow.

2. Podstawowym zatozeniem funkcjonowania systemu ocen jest jego
wykorzystanie jako instrumentu zarzadzania zasobami ludzkimi,
pozwalajgcego:

a) Burmistrzowi na:
- identyfikacje kwalifikacji pracowniczych,
- integrowanie pracownikéw z celami Urzedu,
- prowadzenie monitoringu terminowej realizacji zadan wynikajacych
z dtugookresowych programow.
b) Pracownikowi na:
- przedstawienie swoich osiggnie¢ na stanowisku pracy,
- uzyskanie informacji zwrotnej o wynikach wiasnej pracy,
- wskazanie kierunkéw poszerzania wiedzy i rozwoju umiejetnosci
zawodowych.

3. W zakresie polityki personalnej system ocen ma utatwié:



a) powigzanie indywidualnego wynagrodzenia z efektami pracy,
w szczegdblnosci w zakresie przyznawania nagrdéd i premii wyrdzniajgcym sie
pracownikom,

b) podejmowanie decyzji w zakresie przeszeregowan pracownikéw,

c) rozwdj pracownikdéw.

§3

Uczestnicy procesu oceny

. Ocenie podlegajq pracownicy na stanowiskach urzedniczych, zatrudnieni
w Urzedzie przez okres co najmniej 12 miesiecy, zwani w dalszej czesci
~Ocenianymi”.

. Oceny dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika, zajmujacy
stanowisko kierownicze w danej komodrce organizacyjnej, Ilub jego

bezposredni przetozony zwany w dalszej czesci ,,Oceniajgcym”.

§4

Kryteria oceny

. Ocena pracownikdw przeprowadzana jest na podstawie szesSciu kryteriow
obowigzkowych oraz od trzech do pieciu kryteriow do wyboru, o ktérych
mowa w zatgczniku nr 1 do niniejszego regulaminu, zatwierdzonych
przez burmistrza lub sekretarza.

. Obowigzkowymi kryteriami oceny pracy sq:

a) sumiennosg,

b) sprawnos¢,

c) bezstronnos¢,

d) umiejetnos¢ stosowania przepisow,

e) planowanie i organizacja pracy,

f) postawa etyczna.

. Rekomendowanymi kryteriami oceny pracy kadry kierowniczej sq:

a) zarzadzanie personelem,

b) zarzadzanie jakoscig realizowanych zadan,

C) zarzadzanie wprowadzaniem zmian,

d) zarzadzanie informacjami,

e) zorientowanie na rezultaty pracy.



. Rekomendowanymi kryteriami oceny pracy pozostatych pracownikéw sg:

a) zorientowanie na rezultaty pracy,

b) umiejetnos¢ pracy w zespole,

c) umiejetnosci analityczne,

d) samodzielnosé,

e) inicjatywa.

. Oceny pracownika dokonuje sie na piSmie w arkuszu okresowej oceny
kwalifikacyjnej, ktéry stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

. Szczegotowy opis kryteriow obowigzkowych i wybranych zawarty jest

w zatgczniku nr 1 do regulaminu.

§5

Termin przeprowadzenia oceny

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegajg okresowej
ocenie raz na dwa lata.

. Oceny, o ktéorych mowa w § 5 pkt 1, przeprowadzane sg w miesigcu
pazdzierniku, za okres, ktory uptynat od poprzedniej oceny z zastrzezeniem
§ 5 pkt 3, § 6 pkt. 3 § 7 pkt. 3 oraz § 8 pkt. 4 niniejszego regulaminu,
a dzien 10 listopada jest ostatecznym terminem przekazania arkuszy ocen
do kierownika referatu organizacyjnego.

. Oceniajacy moze zmienic termin przeprowadzenia oceny w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Ocenianego lub Oceniajacego,
uniemozliwiajgcej dokonanie oceny; sporzadzenie oceny na piSmie
nastepuje w terminie pdzniejszym niz ustalony, w przeciggu 30 dni od dnia
powrotu Ocenianego lub Oceniajacego 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 przeciggu 30 dni
od zaistnienia zmiany.

. O nowym terminie dokonania oceny Oceniajacy niezwtocznie powiadamia na

piSmie Ocenianego. Kopia pisma zostaje dotaqczona do arkusza oceny.



§6

Tryb przeprowadzenia oceny

. Przed wyborem kryteriow oceny sporzadzanej wobec Ocenianego po raz
pierwszy Oceniajacy przeprowadza rozmowe z podlegtym pracownikiem
w celu oceny sposobu realizacji obowigzkéw wynikajgcych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowigzkéw okreslonych
w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

. Oceniajgcy, wobec Ocenianego po raz pierwszy, dokonuje wyboru kryteriéw
oceny po przeprowadzeniu rozmowy, o ktéorej mowa w § 6 pkt. 1 oraz
wyznacza termin oceny poprzez wskazanie miesigca oraz roku jej
dokonania. Po wypetnieniu czesci A i B arkusza oceny Oceniajacy przedktada
go bez zbednej zwioki do zatwierdzenia burmistrzowi badz sekretarzowi,
a nastepnie jego kopie niezwtocznie przekazuje ocenianemu.

. Czynnosci, o ktérych mowa w § 6 pkt. 1 i 2 oceniajacy dokonuje nie pdzniej
niz w ciggu 12 miesiecy od dnia zatrudnienia pracownika samorzadowego na
stanowisku urzedniczym.

. W przypadku przeprowadzania kolejnej oceny, z zastrzezeniem § 8 pkt 4,
Oceniajacy nie pozniej niz w ciggu 30 dni od dnia zapoznania sie
Ocenianego z oceng sporzadzong na pisSmie przekazuje mu kopie czesci A
i B arkusza kolejnej oceny po wczesniejszym zatwierdzeniu przez burmistrza
lub sekretarza.

. Oceniajacy wyznacza indywidualny termin rozmowy oceniajgcej oraz
informuje o nim Ocenianego z co najmniej 2-dniowym wyprzedzeniem.
Powiadomienie o terminie rozmowy nie wymaga formy pisemnej.

. W trakcie rozmowy Oceniajacy szczegotowo omawia z Ocenianym sposob
wykonywania przez niego obowigzkéw w catym okresie, w ktérym podlegat
ocenie, trudnosci napotykane podczas realizacji zadan oraz stopien
spetnienia przez niego ustalonych kryteriow oceny.

. Rozmowa jest rowniez okazjq do ustalenia celdw wynikajacych
z zamierzen komorki organizacyjnej, badz zadan zwigzanych ze
stanowiskiem urzedniczym Ocenianego.

. W trakcie rozmowy Oceniajacy ustala plan dziatan doskonalacych
umiejetnosci Ocenianego, powigzanych z zakresem czynnosci na stanowisku

pracy, umozliwiajgce lepsze wykonywanie aktualnych obowigzkéw oraz



czekajacych go nowych zadan w danym roku. Okresla zakres wiedzy
i umiejetnosci wymagajacy rozwiniecia. Omawia z Oceniajgcym dziatania
potrzebne do osiggniecia ustalonych kierunkéw rozwoju oraz termin ich
realizacji.

9. W przypadku ustalenia dziatan pociggajacych skutki finansowe, przed
podjeciem ostatecznej decyzji nalezy skontaktowac sie z kierownikiem OR.
10. W przypadku zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie
okresu, w ktérym Oceniany podlega ocenie, oceny dokonuje obecny
przetozony, a W rozmowie oceniajgcej moze uczestniczy¢ przetozony

wyzszego szczebla lub byly bezposredni przetozony pracownika.

11. Oceniajacy najdalej w terminie 7 dni od dnia przeprowadzenia rozmowy
z Ocenianym sporzgdza ocene na pismie.

12. W trakcie rozmowy Oceniajgcy sporzadza ocene na piSmie polegajacq na:
a) wpisaniu do arkusza oceny opinii dotyczacej wykonywania obowigzkéw
przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat on ocenie (czesé¢ C),

b) okresleniu poziomu wykonywania obowigzkdéw przez ocenianego oraz
przyznanie oceny pozytywnej albo negatywnej (czes¢ D),

c) ustaleniu planu dziatan wspierajacych rozwoj zawodowy Ocenianego na
podstawie przeprowadzonej oceny z uwzglednieniem jego przysztych zadan
(czesc F).

13. W zamieszczonej w arkuszu oceny opinii (czes¢ C) Oceniajacy opisuje
sposéb wykonywania przez podlegtego pracownika obowigzkéw, uzasadnia
opinie odpowiednimi przyktadami, zwracajac szczegdlng uwage na
spetnianie przez niego kryteriéw oceny, o ktérych mowa w § 4.

14. Pracownikowi, ktory wzorowo wypetnia swoje obowigzki, przejawia
inicjatywe w pracy, oraz przyczynia sie do podnoszenia jakosci
wykonywania zadan przez innowacyjne dziatania przynoszace konkretne
korzysci finansowe, ponadprzecietne zaangazowanie w prace osigganie
ponadprzecietnych efektéw moze byc przyznana nagroda pieniezna.

15. Stopnie i wysokos$¢ kwotowg nagrod okresla Regulamin Wynagradzania.

16. Po sporzadzeniu oceny na piSmie Oceniajacy bez zbednej zwtoki dorecza,
a Oceniany potwierdza zapoznanie sie z wynikami oceny zawartymi
w arkuszu oceny wiasnorecznym podpisem (czes¢ E). Oceniajacy
niezwtocznie dorecza kopie arkusza oceny Ocenianemu a oryginat
burmistrzowi lub sekretarzowi, ktéry po zapoznaniu sie z oceng przekazuje

ja do akt osobowych pracownika.



1.

§7
Wyniki oceny

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

- bardzo dobrym,

- dobrym,

- zadowalajacym
lub

b) negatywng, w przypadku wykonywania pracy na poziomie

niezadowalajacym.

2.

3.

Definicje poszczegdlnych poziomdéw oceny zawarte sg w arkuszach ocen
(czes¢ D).

W sytuacji otrzymania oceny negatywnej pracownik poddawany jest
nastepnej ocenie nie wczesniej niz po uptywie trzech miesiecy i nie pdzniej
niz po uptywie pieciu miesiecy od dnia jej uzyskania. W tym okresie
bezposredni przetozony podejmuje dziatania majace na celu wyjasnienie

przyczyn niezadowalajgcego poziomu wykonywania obowigzkdw.

4. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwitocznie

powiadamiajac o tym Ocenianego na piSmie. Kopie pisma dofgcza sie do

arkusza oceny.

. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny przez pracownika jest podstawg do

niezwtocznego rozwigzania stosunku pracy w drodze wypowiedzenia.

§8

Procedura odwotawcza

. Oceniany ma prawo odwotac sie do Burmistrza od wyniku oceny w ciggu

7 dni od jej doreczenia.

. Oceniany odwotuje sie od oceny pisemnie. Odwofanie powinno zawieraé

wynik oceny, z ktérym sie nie zgadza wraz z uzasadnieniem, wg zafgcznika

nr 3 do niniejszego regulaminu.

. Burmistrz badz sekretarz przeprowadza rozmowe z odwotujacym sie od

oceny pracownikiem, a nastepnie z jego bezposrednim przetozonym. Celem
rozmowy jest wyjasnienie rozbieznosci w ocenie pracy pomiedzy Ocenianym

a Oceniajacym.



4. W terminie 14 dni od ztozenia odwofania pracownik otrzymuje decyzje
w formie pisemnej wraz z uzasadnieniem, chyba ze zachodzg okolicznosci
uniemozliwiajace rozpatrzenie odwotania. W przypadku uwzglednienia
odwotania ocene zmienia sie albo dokonuje sie oceny po raz drugi,
wskazujac termin jej dokonania poprzez podanie miesigca i roku. W takim
przypadku ocena jest dokonywana na podstawie kryteridw zatwierdzonych

w arkuszu oceny zakwestionowanej przez ocenianego.

§9

Odpowiedzialnos$¢ Oceniajacego

1. 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 podlegtych pracownikow arkuszy oceny
do kierownika referatu organizacyjnego.

2. Oceniajacy ma obowigzek zapoznac sie z zasadami przeprowadzania oceny
w Urzedzie oraz arkuszem oceny. Zadaniem Oceniajacego jest takze
zapoznanie Ocenianego z procedurg oceny i rolg, jakg odgrywa w niej osoba
oceniana, terminie rozmowy, kryteriach oceny oraz przystugujgcym mu

prawie do ztozenia odwofania od wyniku oceny.

§10

Postanowienia koncowe

1. Podpisane arkusze ocen przekazywane sg do burmistrza lub sekretarza
w celu dokonania stosownej analizy, a nastepnie wigczenia ich do akt
osobowych pracownikéw, gdzie sg przechowywane.

2. Kopie arkuszy zatrzymywane sg przez Oceniajacych jako narzedzie
pomocnicze do weryfikacji realizacji ustalonych celéw rozwojowych
podlegtych pracownikow.

3. W stosunku do Ocenianego obowigzuje jawnos¢ oceny.

4. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie osobom nieupowaznionym

i postronnym.



