ZARZADZENIE NR 222/2023
BURMISTRZA WOLOMINA

z dnia 31 sierpnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania oceny okresowej pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Wolominie

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
722022 r., poz 530) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
72023 r., poz 40 z p6zn. zm.) Burmistrz Wolomina zarzadza co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzania oceny okresowej pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Wolominie, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 12/09 Burmistrza Wotomina-Kierownika Urzedu z dnia 27 listopada 2009 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikdw samorzadowych
zatrudnionych w Urzgdzie Miejskim w Wolominie na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urz¢dniczym.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia 01 wrzesnia 2023 .

Burmistrz Wotomina

Elzbieta Radwan
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 222/2023
Burmistrza Wolomina

z dnia 31 sierpnia 2023 r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA OCENY OKRESOWEJ
PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W WOLOMINIE

§1

1. Regulamin przeprowadzania oceny okresowej pracownikow Urzedu Miejskiego

w Wotominie okresla:

1) sposob dokonywania oceny okresowej,

2) okres, za ktory sporzadzana jest ocena,

3) kryteria, na podstawie ktérych sporzadzana jest ocena,
4) skale ocen.

2. Ocena okresowa pracownikéw samorzagdowych stuzy kompleksowej ocenie pracy
pracownikow pod katem realizacji zadafh, obowigzkéw i wytyczonych celow, okresleniu
przydatnosci zawodowej na danym stanowisku, a takze wlasciwemu zaplanowaniu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

3. Ocenie okresowej podlegaja pracownicy Urzedu Miejskiego w Wotominie zatrudnieni
na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, ktorych
stosunek pracy nawigzuje si¢ na podstawie umowy o prace.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie przeprowadzania oceny okresowej pracownikow Urzedu Miejskiego
w Wotominie jest mowa o:
1. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z p6zn. zm.),
2. Regulaminie — oznacza to Regulamin przeprowadzania oceny okresowej pracownikow
Urzgdu Miejskiego w Wolominie,

3. Urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Wotominie,

4. Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Wolomina,

5. Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Wotomin,

6. Pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong w Urzgdzie Miejskim w Wotominie,

7. Komorce organizacyjnej — oznacza to cze$¢ struktury organizacyjnej Urzedu np. wydzial /
zespot / samodzielne stanowisko, Archiwum Zaktadowe, Urzad Stanu Cywilnego,

8. Oceniajagcym — oznacza to pracownika zobowigzanego do dokonania oceny pracy
pracownikow bezposrednio mu podlegtych,

9. Ocenianym — oznacza to pracownika, ktorego praca podlega ocenie przez jego

bezposredniego przetozonego.

§3

1. Oceny okresowej dokonuje bezposredni przelozony Pracownika, zgodnie z podlegloscia
stuzbowa okreslong w aktualnie obowigzujacym regulaminie organizacyjnym Urzedu.
W przypadku pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach bezposrednio podlegtych
Burmistrzowi dopuszcza si¢ mozliwo$¢ sporzadzenia oceny przez Sekretarza.

2. W przypadku przeniesienia Pracownika do innej komoérki organizacyjnej lub zmiany osoby
na stanowisku bezposredniego przelozonego, oceny dokonuje, na odrebnych arkuszach
oceny, dotychczasowy oraz obecny przetozony proporcjonalnie do okresu pozostawania
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przez pracownika w podlegtosci stuzbowej lub, gdy nie jest mozliwe dokonanie oceny
W powyzszy sposob, oceny dokonuje przelozony wyzszego stopnia zgodnie ze schematem
organizacyjnym Urzedu.

3. Oceny dokonuje si¢ za okres pracy od ostatniej oceny okresowej do dnia sporzadzenia
oceny, jednak nie cz¢$ciej niz raz na 6 miesigcy i nie rzadziej niz raz na 2 lata. Pierwszej
oceny okresowej dokonuje si¢ nie poézniej niz 2 lata od dnia zatrudnienia w Urzedzie.

§ 4

I. Oceny okresowej dokonuje si¢ w formie pisemne] na arkuszu oceny okresowej,
stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu, po przeprowadzeniu rozmowy z Pracownikiem,
w trakcie ktorej dokonuje si¢ analizy wykonywania zadan przez Pracownika w oparciu
o kryteria.

2. Do kryteriow, wedlug ktérych sporzadzana jest ocena, naleza:

1) znajomo$¢ i umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow prawa niezbednych
do prawidlowego wykonywania obowigzkow,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie oraz planowanie i organizowanie
pracy w sposob umozliwiajacy terminowg 1 efektywna realizacje obowigzkow,

3) zaangazowanie, samodzielno$¢ i odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania,

4) profesjonalizm 1 zyczliwos¢ w kontaktach z klientami Urzedu, przetozonymi
1 wspotpracownikami, w tym dbato$¢ o dobry wizerunek Urzgdu,

5) state podnoszenie kwalifikacji 1 umiej¢tnosci zawodowych,

6) zarzadzanie zespolem 1 podlegla komorka organizacyjng — dotyczy wylacznie
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych.

3. Oceniany Pracownik moze otrzymac¢ ocen¢ pozytywna wedlug trzystopniowej skali: bardzo
dobra, dobra, dostateczna lub ocen¢ negatywna tj. niedostateczng.

4. Oceniajacy sporzadza ocen¢ okresowa w dwoch egzemplarzach, z czego jeden niezwlocznie
dorgcza ocenianemu Pracownikowi, a drugi kierownikowi jednostki, za posrednictwem
pracownika zajmujacego si¢ obstuga kadrowa w Urzedzie.

5. Arkusz oceny okresowej wigcza si¢ do akt osobowych Pracownika.

§5

1. Ocenianemu Pracownikowi przystuguje prawo odwotania od przyznanej oceny wnoszone
do kierownika jednostki. Odwotanie rozpatruje Burmistrz, a w przypadku odwotania
od oceny sporzadzonej przez Burmistrza dopuszcza si¢ mozliwo$¢ powotania komisji
oceniajacej, petnigcej funkcje doradcza dla rozpatrujacego odwotanie Burmistrza.

2. Odwotanie wnosi si¢ na piSmie w terminie 7 dni od otrzymania oceny, a niedotrzymanie
tego terminu skutkuje pozostawieniem odwotania bez rozpatrzenia.

3. Odwotanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od jego wniesienia, a w przypadku
uwzglednienia odwotania ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.

4. Stanowisko rozpatrujagcego odwotanie jest ostateczne.

§6

1. Z Regulaminem nalezy zapozna¢ wszystkich Pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Wotominie oraz nowo zatrudnionych.

2. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych.

3. Do ocen okresowych Pracownikéw Urzedu niezakonczonych przed wejSciem w zycie
niniejszego Regulaminu stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.
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ZALACZNIK Nr 1

do Regulaminu przeprowadzania oceny okresowej
pracownikow Urzedu Miejskiego w Wotominie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 222/2023
Burmistrza Wotomina z dnia 31 sierpnia 2023 r.

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ
PRACOWNIKA URZEDU MIEJSKIEGO W WOLOMINIE

(Stan0w1sk0 Oceniajacego)
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Cze$¢ B

Lp. |Kryteria oceny Szczegdtowy opis kryteridw

1) |znajomos$¢ i umiejetnos¢ stosowania oraz znajomos¢ zakresu zadan realizowanych na
przestrzegania przepisOw prawa niezbednych |zajmowanym stanowisku i wykonywanie ich

do prawidlowego wykonywania obowigzkéw |w oparciu o aktualnie obowigzujgce przepisy prawa,
oraz udzielanie informacji organom, praktyczna umiej¢tnos$¢ stosowania przepisow,
instytucjom i osobom fizycznym oraz biezace monitorowanie zmian w prawie,
udostepnianie dokumentoéw znajdujacych si¢ | przygotowywanie i udzielanie informacji organom,
w posiadaniu jednostki zgodnie z przepisami  |instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
prawa dokumentow, w tym terminowe udzielanie
informacji publicznej

2) |wykonywanie zadan sumiennie, starannie, sumienne, doktadne i terminowe wykonywanie
sprawnie i bezstronnie oraz planowanie obowiazkoéw, planowanie pracy, obiektywizm,
1 organizowanie pracy w sposob umozliwiajacy | dazenie do realizacji postawionych celow,
terminowg i efektywna realizacj¢ obowigzkow |nastawienie na rezultat pracy

3) |zaangazowanie, samodzielno$¢ przejawianie inicjatywy w podejmowaniu
1 odpowiedzialnos$¢ za powierzone zadania, 1 wykonywaniu obowiazkoéw na zajmowanym
dochowanie tajemnicy ustawowo chroniongj stanowisku oraz zadan dodatkowych, prowadzenie

powierzonych spraw w poczuciu odpowiedzialnosci,
samodzielne wykonywanie obowigzkow,
proponowanie rozwigzan w problemowych
sytuacjach, ulepszanie dotychczasowych sposobow
realizacji zadan

4) |profesjonalizm i zyczliwo$¢ w kontaktach zapewnienie profesjonalnej obstugi klientow Urzedu,
z klientami Urzedu, przetozonymi przestrzeganie zasad wspodlzycia spolecznego oraz
1 wspolpracownikami, w tym dbato$¢ o dobry |kodeksu etycznego Urzedu, punktualnosc,
wizerunek Urzgdu oraz zachowanie si¢ uprzejmos¢, godne zachowanie sig

z godnoscia

5) |state podnoszenie kwalifikacji i umiejetno$ci | uczestniczenie w kursach i szkoleniach, state

zawodowych uzupetnianie wiedzy
6) |zarzadzanie zespotem i podlegta komorka skuteczna organizacja pracy i obiektywne
organizacyjna przydzielanie zadan pracownikom, zorientowanie

na rezultat pracy, budowanie dobrej atmosfery

w zespole, nadzor nad realizacja zadan poprzez
weryfikowanie wynikow pracy, okreslanie potrzeb
szkoleniowo-rozwojowych

Skala ocen
Oceny pozytywne

1. Bardzo dobra — Pracownik wykonywal wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy
W sposdb czgsto przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjal si¢ wykonywania zadan
dodatkowych 1 wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow
stale spetniat wszystkie kryteria oceny.

2. Dobra — Pracownik wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkoéw stale spetnial wigkszos¢
kryteriéw oceny.

3. Dostateczna — Pracownik wigkszo$¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat niektore
kryteria oceny.

Ocena negatywna

1. Niedostateczna — Pracownik wigkszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywatl w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow nie
spetniat wcale badz spetniat rzadko kryteria oceny.
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Cze$é C

Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkow przez ocenianego

Nalezy napisa¢, w jaki sposob Oceniany wykonywal obowigzki w okresie, w ktorym podlegat
ocenie, czy spetiat kryteria oceny okreslone w arkuszu oceny i na jakim poziomie.

Lp.

Kryteria oceny

Opis spetiania kryteriow prze Ocenianego

1)

znajomos$¢ 1 umiejetnosc stosowania
oraz przestrzegania przepisOw prawa
niezbgdnych do prawidlowego
wykonywania obowiazkow oraz
udzielanie informacji organom,
instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki
zgodnie z przepisami prawa

2)

wykonywanie zadan sumiennie,
starannie, sprawnie i bezstronnie oraz
planowanie i organizowanie pracy

W sposob umozliwiajacy terminowa

i efektywna realizacje obowiazkow

3)

zaangazowanie, samodzielnos¢

1 odpowiedzialnos¢ za powierzone
zadania, dochowanie tajemnicy
ustawowo chroniongj

4)

profesjonalizm i zyczliwo$é

w kontaktach z klientami Urzgdu,
przetozonymi i wspotpracownikami,

w tym dbatos¢ o dobry wizerunek
Urzedu oraz zachowanie si¢ z godnoscia

5)

state podnoszenie kwalifikacji
1 umiejetnosci zawodowych

6)

zarzadzanie zespotem i podlegta
komorka organizacyjna

Dodatkowe uwagi:
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Cze$é D

W oparciu o kryteria oceny, oceniam wykonywanie obowigzkow przez Pracownika na poziomie:

bardzo dobrym

dobrym

dostatecznym

niedostatecznym

1 przyznaj¢ ocen¢ okresowa: pozytywna / negatywna*

(data sporzadzenia oceny) (piecze¢é 1 podpis Oceniajacego)

Zapoznatam/tem si¢ z oceng mojej pracy sporzadzong na piSmie oraz zostatam/lem pouczona/y
o przystugujacym mi prawie do ztozenia odwotania od oceny do Burmistrza Wotomina w terminie

7 dni od daty jej doreczenia.

(data otrzymania oceny okresowej) (podpis Ocenianego)

*niepotrzebne skresli¢
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