Zarzgdzenie Nr 51/2017
Burmistrza Otmuchowa
z dnia 20 kwietnia 2017 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu oceniania pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Otmuchowie.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie
gminnym (Dz.U. z 2016 r. poz. 446 z pdzn. zm.), art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopa-
da 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902) zarzg-
dzam:

§1

Wprowadzam ,,Regulamin oceniania pracownikdw Urzedu Miejskiego w Otmu-
chowie” o tresci jak w zatgczniku do zarzgdzenia.

§ 2

Traci moc Zarzgdzenie Nr 80/2009 Burmistrza Otmuchowa z dnia 29-05-2009 r. w
sprawie wprowadzenia: ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Miejskim w Otmuchowie”, ,,Regulaminu oceniania pracownikéw Urzedu
Migjskiego w Otmuchowie” oraz uchylenia Zarzgdzenia Nr 24/06 Burmistrza Otmu-
chowa z dnia 14 marca 2006 r w czesci dotyczgcej regulaminu oceniania pra-
cownikow Urzedu Migjskiego w Otmuchowie.

§3

Zarzgdzenie podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 51/2017
Burmistrza Otmuchowa z dnia 20-04-2017

Regulamin
oceniania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Otmuchowie

§1

. Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kie-
rowniczym stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie kwalifikacyj-
nej, zwanej dalej "ocenq'".

. Ocena pracownikdw zatrudnionych w Urzedzie, ktérych staz pracy w Urzedzie
nie przekracza 5 lat dokonywana jest corocznie, za$ pozostatych pracowni-
kéw, co dwa lata.

. Ocena pracownika samorzgdowego zatrudnionego na stanowisku urzedni-
czym oraz pracownika samorzgdowego zatrudnionego na stanowisku innym
niz urzednicze jest sporzgdzana na podstawie kryteribw obowigzkowych i kry-
teridw wybranych przez bezposredniego przetozonego.

. Wykaz kryteridbw oceny okresla zatgcznik nr 1 do regulaminu.

. Bezposredni przetozony, zwany dalej "oceniajgcym”, wybiera z wykazu kryte-
ridw do wyboru nie mniej niz 3 i nie wiecej niz 5 kryteridw naijistotniejszych dla
oceny prawidtowego wykonywania obowigzkdw na stanowisku pracy zaj-
mowanym przez pracownika samorzgdowego, zwanego dalej "ocenianym".

§2
Ocenigjgcy wyznacza termin sporzgdzenia oceny na pismie, okreslajgc mie-
sigc irok.
Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzgdzenia oceny na pismie oce-
niajgcy wpisuje do arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samo-
rzgdowego, zwanego dalej "arkuszem". Wzdr arkusza okresowej oceny kwalifi-
kacyjnej pracownika samorzgdowego okresla zatgcznik nr 2 do regulaminu.
Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, oceniajgcy niezwtocznie
przekazuje arkusz Burmistrzowi Otmuchowa, za posrednictwem odpowiednio:
Sekretarza Miasta lub Skarbnika Miasta, w celu zatwierdzenia wybranych kry-
teriow oceny.
Po uzyskaniu akceptacji arkusza oceny ze strony przetozonych, oceniajgcy
niezwtocznie przekazuje ocenianemu kopie arkusza z zatwierdzonymi kryte-
riami oceny.

§3

Czynnosci, o ktérych mowa wyzej oceniajgcy dokonuje nie pdzniej niz w ciggu 6
miesiecy od dnia zatrudnienia pracownika samorzgdowego.

§4

Oceniajgcy moze zmieni¢ tfermin sporzgdzenia oceny na pismie.

2. Ocenigjgcy wyznacza nowy termin sporzgdzenia oceny na pismie w razie

usprawiedliwionej nieobecnosSci w pracy ocenianego, uniemozliwiajgce]



przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjne;.

3. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowigzkdw na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy, sporzgdzenie oceny na pismie
nastepuje w terminie wczesniejszym niz wyznaczony przez ocenigjgcego
zgodnie z § 2 ust. 1.

4. Ocenigjgcy niezwtocznie powiadamia ocenianego pisemnie o howym termi-
nie sporzgdzenia oceny na pismie. Kopie pisma dotgcza sie do arkusza.

§5
W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w
ktérym oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzgdzana na podstawie wybra-
nych wczesniej kryteriow oceny.

§6
Oceniajgcy, nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzgdzeniem oceny na pismie,
przeprowadza z ocenianym rozmowe, podczas ktérej omawia wykonywanie przez
niego obowigzkédw w okresie, w ktérym podlega ocenie, trudnosci napotykane
przez niego podczas realizacji zadan i spetnianie przez ocenianego ustalonych
kryteriow oceny.

§7
Sporzgdzenie oceny na pismie polega na:

a) wpisaniu do arkusza opinii dotyczgcej wykonywania obowigzkéw przez
ocenianego w okresie, w ktérym podlegat ocenie,

b) okresleniu poziomu wykonywania obowigzkdw przez ocenianego (bardzo
dobry, dobry, zadowalajgcy lub niezadowalajgcy)

C) przyznaniu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego lub zado-
walajgcego poziomu wykonywania obowigzkdéw przez ocenianego albo
przyznaniu oceny negatywne,.

§8

1. Ocenigjgcy niezwtocznie dorecza ocenianemu ocene sporzgdzong na pismie
i poucza go o przystugujgcym mu prawie ztozenia odwotania do Burmistrza
Otmuchowa, w ciggu 7 dni od doreczenia oceny.

2. Burmistrz Otmuchowa po zasiegnieciu opinii osoby sporzqdzajgcej ocene roz-
patruje odwotanie w ciggu 14 dni.

3. W przypadku uwzglednienia odwotania bezposredni przetozony dokonuje
ponownej oceny w terminie 3 miesiecy od daty uwzglednienia odwotania.

§9
Niezwtocznie po sporzgdzeniu oceny na pismie arkusz wtgcza sie do akt osobo-
wych ocenianego.

§10
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 30 dni od dnia ogtoszenia.



Zatgcznik Nr 1

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

KRYTERIA OBOWIAZKOWE
Kryterium Opis kryterium
1 2
1.Sprawnose. Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowa-

nie powierzonych zadan, umozliwigjgce uzyskiwa-
nie wysokich efektow pracy. Wykonywanie obo-
wigzkéw bez zbednej zwtoki.

2.Umiejetnos¢  stosowania
odpowiednich przepiséw.

Inajomosc¢ przepisdw niezbednych do wtasciwego
wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z opisu
stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania po-
trzebnych przepiséw. Umiejetno$¢ zastosowania
witasciwych przepisdw w zaleznosci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagajq
wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

3.Planowanie i
wanie pracy.

organizo-

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celdw,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania.
Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne wykorzy-
stywanie czasu, tworzenie szczegdtowych i mozli-
wych do redadlizacji plandw krétko- i dtugotermino-
wych.

4.Postawa etyczna.

Wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy, nie-
budzgcy podejrzen o stronniczos¢ i interesownosc.
Dbatos¢ o nieposzlakowang opinie. Postepowanie
zgodnie z etykg zawodowa.

5.Sumiennosé.

Wykonywanie obowigzkdw doktadnie, skrupulatnie
i solidnie.

KRYTERIA DO WYBORU

Kryterium

Opis kryterium

1

2

1. Wiedza specjalistyczna.

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych
zadan.

2.Nastawienie na wtasny
rozwoj, podnoszenie kwa-
lifikacji.

Zdolnos¢ i sktonno$¢ do uczenia sie, uzupetniania
wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zaw-
sze posiadac aktualng wiedze.

3.Komunikacja pisemna.

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujgcy

Zrozumienie przez:

e stosowanie przyjetych form prowadzenia kore-
spondencii,

e przedstawianie zagadnien w sposdb jasny i zwie-
zty,

e dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci




pism,
e budowanie zdan poprawnych gramatycznie i
logicznie.

4. Komunikatywnosc¢.

Umiejetno$¢ budowania kontaktu z inng osobg
przez:

e okazywanie poszanowania drugigj stronie,

probe aktywnego zrozumienia jej sytuacii,
okazanie zainteresowania jej opiniami,
umiejetno$¢  zainteresowania innych wtasnymi
opiniami.

5.Pozytywne podejicie do
obywatela.

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

e zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska
pracy,

e Okazywanie szacunku,

e tworzenie przyjaznej atmosfery,

e umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtao-
snych racji,

e stuzenie pomoca.

6.Umiejetno$¢ pracy w ze-
spole.

Realizacja zadanh w zespole przez:

e pomoc i doradzanie wspdtpracownikom w razie
potrzeby,

e zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze
wspolnego realizowania zadan,

e Wspotprace, a nie rywalizacje z pozostatymi
cztonkami zespotu,

e zgtaszanie konstruktywnych wnioskdéw usprawnia-
jgcych prace zespotu,

e aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

7.1arzgdzanie personelem.

Motywowanie pracownikdw do osiggania wyzszej

skutecznosci i jakosci pracy przez:

e komunikowanie pracownikom oczekiwan doty-
czqgcych jakosciich pracy,

e rozpoznawanie mocnych i stabych stron pro-
cownikdw, wspieranie ich rozwoju w celu popra-
wy jakosci pracy,

e traktowanie pracownikdw w uczciwy i bezstronny
sposdb, zachecanie ich do wyrazania wtasnych
opinii oraz wtgczanie ich w proces podejmowa-
nia decyzji,

e inspirowanie i motywowanie pracownikow do
realizowania celdéw i zadan urzedu.

8.Samodzielnosé.

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdoby-
wania informacji, formutowania wnioskéw i propo-
nowania rozwigzan w celu wykonania zleconego
zadania.




Zatgcznik Nr 2
WZOR
ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO
Cze$€ A
pieczqtka urzedu

I. Dane dotyczqce ocenianego pracownika samorzgdowego

Komorka organizacyjna......eeeeceeeeeeeveeeeeeeeiee e

STANOWISKO ...

Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzednicCzym .......ccccccveeiviiiiiiiiiiiiienn.
Data rozpoczecia pracy Nna obecnym STANOWISKU ..o

| Il. Dane dotyczqce poprzedniej oceny

OCENA/POZIOM evveeeeiiiiiieeiieieeee e
Data sporzqdzenia ......ccoevvveeiieiieeceeeeee e,
OtMUCNOW, ANIQ e e e
(pieczatka i podpis osoby wypetnigjgcej)
Czes¢ B
Kryteria oceny i termin sporzgdzenia oceny na pismie.
Nr Kryteria obowigzkowe
1. Sprawnosc.
2. Umiejetnosc stosowania odpowiednich przepisow.
3. Planowanie i organizowanie pracy.
4, Sumiennosc.
S. Postawa etyczna.

Kryteria do wyboru — wybrane przez bezposredniego przelozonego.
Nr Kryteria nieobowigzkowe.

aall ol A

5.
Sporzgdzenie oceny NA PISMIE NASTGRI W eeriiieeeeeeeee e

(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku przez ocenigjgcego) (data i podpis oceniajgcego)



lll. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki |

1. Uwagi Sekretarza Miasta lub Skarbnika Miasta (niewtasciwe skreslic).
- Zapoznatem(am) sie z kryteriami i nie wnosze do nich uwag.
- Wnosze nastepujgce uwagi do zaproponowanych kryteriow:

(imie i nazwisko) (data i podpis)

2. Uwagi Burmistrza Otmuchowa do kryteriow wybranych przez bezposredniego
przetozonego
o Zapoznatem sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzgdzenia oceny na pi-
$mie nie wnosze do nich uwag.
« Wnosze nastepujgce uwagi do zaproponowanych kryteridw:

(miejscowose, dzieh, miesigc, rok) (podpis ocenianego)

Czes¢ C
| IV. Opinia dotyczgca wykonywania obowiqzkéw przez ocenianego.

Dane dotyczgce oceniajgcego:

IMIE/IMIONQA e

NCOZWISKO oeiiiiiiiieeeiieee ettt

STANOWISKO .vvviieceiiieieiie e

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku .................

Nalezy napisac, w jaki sposdb oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w ktérym
podlegat ocenie, czy spetniat ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wyko-
nywat w okresie, w ktérym podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktdre nie wyni-
kajg z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazac.

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



Czeé¢ D

V. Okreslenie poziomu wykonywania obowiqzkéw oraz przyznanie okresowej
oceny.

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:

PONIG/PONQ oo e e e e eeeeeeaeeeeeeeeeeeeeeeeeeenseneseenssssenssnesnnes
W OKIeSIi€ OQ .oovuvviiiiiiiieeeiieee e O i

na poziomie (wstawic¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

| bardzo dobrym | |

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposdb
czesto przewyzszajgcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjgt sie wykonywania
zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie
wykonywania obowigzkdéw stale spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w
czesci B.

dobrym | |

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposdb
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W frakcie wykonywania obowigzkdéw stale spet-
niat wiekszos$¢ kryteribw oceny wymienionych w czesci B.

zadowalajgcym | |

Wiekszos¢ obowigzkdw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w spo-
s6b odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale
spetniat niektére kryteria oceny wymienione w czesci B.

niezadowalajgcym | |

Wiekszo$¢ obowigzkdw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w spo-
s6b nieodpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie
spetniat wecale bgdz spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowq ocene:

(wpisaé pozytywnq - jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowaldjqgcy,
negatywng - jezeli poziom niezadowaldjqcy)

(miejscowosc) (dzien, miesiqc, rok) (podpis ocenigjgcego)



Cze$¢ E

Zapoznatam/-tem sie z ocenq sporzgdzonqg na pismie przez Panig/Pana

............................................................................................................

(miejscowosé) (dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)

Pracownikowi samorzgdowemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do
kierownika jednostki, w ktdrej pracownik jest zatrudniony, w terminie 7 dni od dnia
doreczenia oceny.




