ZARZADZENIE NR 15/2012
KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 10 grudnia 2012 r.

w sprawie sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.), w zwigzku z art. 33
ust. 31 Sustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla:
1) sposéb dokonywania okresowych ocen,
2) kryteria dokonywania ocen,
3) skale ocen.

§ 2. Okresowe oceny sluza kompleksowej ocenie wynikow pracy
pracownikéw, pod katem realizacji celow, zadan ipoprawy jako$ci pracy,
okreslenia przydatno$ci zawodowej na danym stanowisku oraz mozliwosci
rozwojowych pracownika.

§ 3. Ocenie podlega:

1) pracownik zatrudniony w Urzedzie Miejskim w Sremie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym,

2) kierownik jednostki organizacyjnej gminy:
a) Komendant Strazy Miejskiej w Sremie;
b) Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Sremie;

¢) Kierownik ~ Srodowiskowego Domu Samopomocy w Sremie,
zwany dalej Ocenianym.

§ 4. 1. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego
zwany dalej Oceniajacym.

2. Kierownikéw  jednostek organizacyjnych gminy oceniajg
z upowaznienia Burmistrza Sremu:

1) Naczelnik Pionu Edukacji 1 Ustug Spotecznych - Kierownika Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Sremie 1 Kierownika Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Sremie,

2) Zastgpca Burmistrza Sremu - Komendanta Strazy Miejskiej w Sremie.
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3. Oceng, o ktorej mowa w ust. 2 zatwierdza Burmistrz Sremu.
§ 5. 1. Okresowa ocena pracownika dokonywana jest raz w roku.

2. Okresowa ocena przeprowadzana jest w miesigcu styczniu za rok
poprzedni, bez wzgledu na rzeczywisty okres pracy Ocenianego.

3. W sytuacjach szczegolnych Oceniajacy moze odstgpi¢ od dokonania
oceny, po konsultacji z Sekretarzem Gminy. W takim przypadku w arkuszu
oceny na pierwszej stronie zamieszcza si¢ klauzule "odstgpiono od oceny",
a w pkt VI ppkt 1 arkusza podaje si¢ szczegétowe uzasadnienie.

4. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest 31 stycznia.
Do tego dnia Oceniajacy zobowigzani sg przekaza¢ do Sekretarza Gminy
arkusze ocen pracownikow Urzedu. Arkusze ocen kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 3 pkt 2 przekazywane sg do
ich akt osobowych.

5. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku
usprawiedliwionej  nieobecnosci  Ocenianego  lub  Oceniajacego,
uniemozliwiajgcej przeprowadzenie oceny do 31 stycznia.

6. W przypadkach, o ktorych mowa wust. 5 ocena sporzadzana jest
w terminie jednego miesigca od dnia powrotu Ocenianego lub Oceniajgcego
do pracy. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy,
powiadamiajac 0 tym Ocenianego, z zachowaniem zapisu
§ 10 ust. 1.

7. Sekretarz Gminy informuje Burmistrza Sremu o wynikach
przeprowadzonej oceny pracownikow.

§ 6. 1. W przypadku uzyskania oceny niezadowalajacej (negatywnej),
Oceniany poddawany jest ponownej ocenie, nie wczesniej niz po uptywie
sze$ciu miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwtocznie
powiadamiajac o tym Ocenianego z zachowaniem zapisu § 10 ust. 1.

3. Ponowna ocena winna by¢ przeprowadzona wedlug kryteriow
stosowanych przy ocenie poprzednie;.
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§ 7. Kryteria ocen pracownikoéw:

KRYTERIA PODSTAWOWE :

Kryteria oceny

Opis kryterium

1.Sumienno$¢

Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.
Systematycznos¢ pracy.

2. Sprawnos¢

Dbatos¢  oszybkie, wydajne iefektywne  realizowanie
powierzonych zadan nawet w sytuacjach trudnych lub pod presja
wynikajacg z terminu. Wykonywanie obowigzkow bez zbednej
zwloki. Dyspozycyjnosé.

3. Profesjonalizm

Obstuga klienta 1wspolpraca zinnymi pracownikami Urzedu
zgodnie z obowigzujacymi standardami jakosci, stosowny ubior,
porzadek na stanowisku pracy, usystematyzowanie, dbalo$¢
o dokumenty, okazywanie pomocy, uprzejmos¢, lojalnosc,
dyskrecja 1powsciaggliwos¢. Dochowanie tajemnicy stuzbowe;.
Odpornos¢ na stres.

4. Umiejetnosé
stosowania
odpowiednich
przepisow

Znajomo$¢ przepiséw niezbednych do wiasciwego wykonywania
obowigzkow wynikajacych z zakresu obowigzkéw. Umiejetnosée
wyszukiwania potrzebnych przepiséw i ich stosowanie

w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore
wymagajg wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin. Stale
podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych.

5. Planowanie
i organizowanie
pracy

Wiasciwe planowanie dzialan iorganizowanie pracy. Precyzyjne
okreslenie celow, odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych dzialania
bez koniecznosci ingerencji i dodatkowej kontroli przetozonego
lub innych 0s6b. Rozwigzywanie problemoéw i stosowanie oceny
wlasnej w wyborze rozwigzan, doktadnos¢.

6. Bezstronno$¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji gwarantujagce wiarygodnosé
przedstawionych faktow i informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron.

7. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkoéw w sposdb uczciwy, niebudzacy
podejrzen 0 stronniczo$¢ 1 interesownos¢. Dbatos¢
o nieposzlakowang opini¢. Zachowywanie si¢ godnie w miejscu
1 poza miejscem pracy.

KRYTERIA DODATKOWE :

8. Wiedza, w tym

Wiedza z konkretnej dziedziny i umiej¢tnosci jej wykorzystania

specjalistyczna, zapewniajace odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych
doswiadczenie zadan.

9. Poziom Umiejetno$¢ analizowania zlozonych problemoéw i wdrazania
skomplikowania, innowacyjnych rozwigzan, zdolno$¢ samodzielnego
podejscie 1 odpowiedzialnego podejmowania decyzji.

tworcze, wlasny osad
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10. Komunikacja
werbalna i
komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi ustnych w sposdb gwarantujacy ich
Zrozumienie przez:

- wypowiadanie si¢ w sposob zwiezty, jasny i precyzyjny,

- dobieranie stylu, jezyka i tre§ci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy,

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na
trudne pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,

- wyrazanie pogladow w sposob przekonywujacy.
Formutowanie wypowiedzi pisemnych w sposob gwarantujacy
Zrozumienie przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

- przedstawianie zagadnien w sposob jasny 1 zwigzly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

11.Umiejetnos¢ pracy
w zespole, kontakty
z innymi

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu 1 korzy$ci wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadan,

- wspolprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami
zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace
zespotu.

Umiejetno$¢ budowania kontaktow z innymi osobami poprzez:
- okazywanie poszanowania innym osobom,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umiejetnos¢ zainteresowania innych wlasng opinia,

- okazywanie zainteresowania opiniami wyrazanymi przez inne
0soby.

12. Zarzadzanie
i samozarzadzanie

Umiejetnosci  menadzerskie poprzez sprawne planowanie,
organizowanie 1kontrolowanie zadah realizowanych przez
podleglych pracownikéw oraz motywowanie ich do osiggnigcia
jak mnajlepszych wynikdéw, obiektywna ocena pracownikow
1 wptywanie na ich rozwdj, koordynowanie prac wielu zespotow
oraz tworzenie jednolitych standardéw pracy dla zespotu, ktore
zapewniag wysoka jako$¢ uslug izabezpiecza Urzad (inng
jednostke organizacyjng gminy) 1 mieszkancow przed stratami.
Stopien niezaleznosci na stanowisku poprzez samodzielnos¢
w wykonywaniu obowigzkow, petnienie roli eksperta lub
specjalisty w swojej dziedzinie.

13. Nadzor nad
innymi
i odpowiedzialnos¢

Umiejetnosci sprawowania funkcji nadzorczej prowadzace do
osiggniecia  zaktadanych  celéw,  poprzez  umiejetne
podejmowanie decyzji, roéwniez w sytuacjach kryzysowych
1 zapewnienie kontroli realizowanych zadan na najwyzszym
poziomie. Odpowiedzialnos¢ za wyniki na danym stanowisku.
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§ 8. 1. Kryteria podstawowe stosuje si¢ do wszystkich Ocenianych.
2. Kryteria dodatkowe wybierane sg przez Oceniajacego.

3. Z grupy kryteriow dodatkowych Oceniajacy wybiera te kryteria, ktore
charakteryzuja stanowisko pracy is3 pomocne przy ocenie kompetencji
1 umiejetnosci Ocenianego.

4. W przypadku istotnej zmiany zakresu obowigzkow Ocenianego,
Oceniajacy decyduje o zachowaniu Ilub zmianie ustalonych wczesniej
kryteridw. Zmieniajac kryteria, Oceniajacy ustala niezwtocznie nowe kryteria
1 informuje o tym Ocenianego.

5. W stosunku do Ocenianego, podejmujgcego prace na stanowisku
podlegajacym ocenie po raz pierwszy, Oceniajacy ustala kryteria dodatkowe
nie pézniej niz w ciggu | miesigca od dnia zatrudnienia na tym stanowisku,
informujgc pisemnie Ocenianego o ustalonych kryteriach.

6. Wskazanym jest, aby ocena w miar¢ mozliwosci opierata si¢ na
elementach jakosciowych 1 ilosciowych.

§ 9. 1. Odzwierciedleniem oceny jest arkusz okresowej oceny pracownika
Urzedu Miejskiego w Sremie lub kierownika jednostki organizacyjnej gminy.

2. Wzor arkusza oceny stanowi zalagcznik nr 11 2 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Sporzadzenie oceny na pisSmie polega w szczegolnosci na:

1) okresleniu stopnia spelnienia przez Ocenianego wyznaczonych kryteriow,
przy uwzglednieniu nastepujacych stopni:

a) stopien bardzo dobry - przyznawany jest, jezeli Oceniany zawsze
spelnial dane kryterium, niejednokrotnie w sposoéb przewyzszajacy
oczekiwania, Oceniany otrzymuje 5 punkow ;

b) stopien dobry - przyznawany jest, jezeli Oceniany prawie zawsze
spetniat dane kryterium w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom,
Oceniany otrzymuje 4 punkty ;

c) stopien zadowalajacy - przyznawany jest, jezeli Oceniany, zazwyczaj
spelnial dane kryterium w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom,
Oceniany otrzymuje 3 punkty;

d) stopien niezadowalajacy (negatywny) - przyznawany jest, jezeli
Oceniany czesto nie spelnial danego  kryterium  w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom, Oceniany otrzymuje 2 punkty,
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2) przyznaniu  Ocenianemu  oceny, wedlug otrzymanej S$redniej
arytmetycznej:

ocena bardzo dobra srednia arytmetyczna od 4,5 pkt do 5 pkt
ocena dobra srednia arytmetyczna od 3,5 pkt do 4,4 pkt
ocena zadowalajaca srednia arytmetyczna od 2,6 pkt do 3,4 pkt
ocena niezadowalajaca ( negatywna) srednia arytmetyczna ponizej 2,6 pkt

3) ustaleniu wnioskow wynikajacych z oceny,

4) uzasadnieniu - w przypadku odstgpienia od oceny lub przyznania oceny
niezadowalajacej (negatywnej).

§ 10. 1. Przed dokonaniem czynno$ci, o ktorych mowa w § 9ust. 3,
Oceniajacy przeprowadza z Ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowa
oceniajacg. Termin rozmowy oceniajace] wyznacza Oceniajacy informujac
o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed terminem rozmowy.

2. Podczas rozmowy Oceniajacy:

1) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkow w okresie,
w ktorym podlegal ocenie, trudno$ci napotykane przez niego podczas
realizacji zadan oraz speinianie przez Ocenianego ustalonych kryteriow
oceny;

2) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy 1umieje¢tnosci
wymagajacych rozwinigcia;

3) omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalagcych umiejetnosci
Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

§ 11. 1. Arkusze oceny wraz z pozostala dokumentacjg dotyczaca oceny
pracownika, wtaczone sg do akt osobowych Ocenianego.

2.Na ustny wniosek Ocenianego, arkusz oceny Oceniajacy dorgcza
Ocenianemu.

§ 12. 1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotlanie do
Burmistrza Sremu, w terminie siedmiu dni od daty otrzymania oceny.

2. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pismie 1powinno zawierac
uzasadnienie.

3. Wzdér odwotania stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

4. O wyniku rozpatrzenia odwotania Oceniany zostaje poinformowany
pisemnie w terminie czternastu dni od dnia wniesienia.
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§ 13. Pierwsza ocena pracownikéw przeprowadzona na podstawie
niniejszego zarzadzenia, b¢dzie dokonana w styczniu 2014 r.

§ 14. 1. Zarzadzenie nr 764/09 Burmistrza Sremu z dnia 4 wrze$nia 2009 r.
w sprawie sposobu 1trybu dokonywania okresowych ocen pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, wtym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych ma zastosowanie do oceny przeprowadzonej za
okres od 1 stycznia do 31 grudnia 2012 r.

2. Podczas oceny dokonanej w styczniu 2013 r., Oceniajacy okreslg
w arkuszu ocen kryteria dodatkowe, sposréd wymienionych w niniejszym
zarzadzeniu, ktore bedg stosowane dla kolejnej oceny. O wybranych
kryteriach dodatkowych Oceniajacy poinformuje Ocenianego.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 15/2012
Kierownika Urzedu

z dnia 10 grudnia 2012 r.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA URZEDU MIEJSKIEGO W SREMIE

I. Dane dotyczace Ocenianego:
Imig 1 NAZWISKO
Komorka organizacyjna = ..o
SANOWISKO
Okres pracy podlegajacy ocenie od ..................... do e

Oceniany zostat poinformowany o terminie rozmowy oceniajace]
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I1. Stopien spelnienia kryteriow:

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak "X" w odpowiednim miejscu,
stosownie do stopnia spetnienia przez Ocenianego poszczegdlnych
kryteriow.

Lp. Kryteria oceny - Niezadowalajacy -  Zadowalajacy Dobry  Bardzo
obowiazkowe negatywny (2 pkt) (3 pkt) (4 pkt) dobry
(5 pkt)
1.  Sumiennos$¢
2.  Sprawnos¢
3.  Profesjonalizm
4. Umiejetnos¢ stosowania

odpowiednich przepiséw
5. Planowanie
i organizowanie pracy

6. | Bezstronnos¢

7.  Postawa etyczna

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

8. Wiedza, w tym
specjalistyczna,
doswiadczenie

9. Poziom skomplikowania,
podejscie tworcze, wlasny
osad

10. Komunikacja werbalna
i komunikacja pisemna

11. Umiejetnos¢ pracy
w zespole, kontakty
z innymi

12. Zarzadzanie
I samozarzadzanie
13. Nadzor nad innymi
I odpowiedzialnos¢

Srednia arytmetyczna
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I11. Tabela rozpi¢tosci punktow:

Lp. Srednia arytmetyczna
od 4,5 pkt do 5 pkt
od 3,5 pkt do 4,4 pkt
od 2,6 pkt do 3,4 pkt
ponizej 2,6 pkt

AW

Ocena

Bardzo dobra

Dobra

Zadowalajaca
Niezadowalajaca (negatywna)

IV. Przyznanie oceny okresowej:

Przyznaje Ocenianemu nastepujaca ocen¢ okresowa (wskaza¢ znak "X"
w odpowiednim miejscu, wg otrzymanej Sredniej arytmetycznej) :

Bardzo dobra

Dobra

Zadowalajaca

Niezadowalajaca (negatywna )

V. Whnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny:

1) proponowane obszary do rozwinigcia:
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V1. Uzasadnienie:

1) odstgpienia od oceny:

(miejscowosc, data) (podpis Oceniajacego)

VII1. Potwierdzenie przez Ocenianego otrzymania pisemnej oceny

Potwierdzam, 1z w dniu ................... zapoznalam(em) si¢ z arkuszem
oceny oraz zostalam(em) pouczony o prawie odwotania si¢ od przyznanej
oceny do Burmistrza Sremu w terminie siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

(miejscowosc, data) (podpis Ocenianego)
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VIII. Ustalone kryteria dodatkowe dla oceny na rok przyszly:
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 15/2012
Kierownika Urzedu

z dnia 10 grudnia 2012 r.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
KIEROWNIKA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ GMINY

I. Dane dotyczace Ocenianego:
Imig 1 NAZWISKO
Nazwa Jednostki
SANOWISKO
Okres pracy podlegajacy ocenie od ..................... do e

Oceniany zostat poinformowany o terminie rozmowy oceniajace]
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I1. Stopien spelnienia kryteriow:

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak "X" w odpowiednim miejscu,
stosownie do stopnia spetnienia przez Ocenianego poszczegdlnych
kryteriow.

Lp. Kryteria oceny - Niezadowalajacy -  Zadowalajacy Dobry  Bardzo
obowiazkowe negatywny (2 pkt) (3 pkt) (4 pkt) dobry
(5 pkt)
1.  Sumiennos$¢
2.  Sprawnos¢
3.  Profesjonalizm
4. Umiejetnos¢ stosowania

odpowiednich przepiséw
5. Planowanie
i organizowanie pracy

6. | Bezstronnos¢

7.  Postawa etyczna

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

8. Wiedza, w tym
specjalistyczna,
doswiadczenie

9. Poziom skomplikowania,
podejscie tworcze, wlasny
osad

10. Komunikacja werbalna
i komunikacja pisemna

11. Umiejetnos¢ pracy
w zespole, kontakty
z innymi

12. Zarzadzanie
I samozarzadzanie
13. Nadzor nad innymi
I odpowiedzialnos¢

Srednia arytmetyczna
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I11. Tabela rozpi¢tosci punktow:

Lp. Srednia arytmetyczna
od 4,5 pkt do 5 pkt
od 3,5 pkt do 4,4 pkt
od 2,6 pkt do 3,4 pkt
ponizej 2,6 pkt

AW

Ocena

Bardzo dobra

Dobra

Zadowalajaca
Niezadowalajaca (negatywna)

IV. Przyznanie oceny okresowej:

Przyznaje Ocenianemu nastepujaca ocen¢ okresowa (wskaza¢ znak "X"
w odpowiednim miejscu, wg otrzymanej Sredniej arytmetycznej) :

Bardzo dobra

Dobra

Zadowalajaca
Niezadowalajaca (negatywna )

V. Whnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny:

1) proponowane obszary do rozwinigcia:
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V1. Uzasadnienie:

1) odstgpienia od oceny:

(miejscowosc, data) (podpis Oceniajacego)
(miejscowosc, data) (podpis Zatwierdzajacego)

VII1. Potwierdzenie przez Ocenianego otrzymania pisemnej oceny

Potwierdzam, iz w dniu .................. zapoznatam(em) si¢ z arkuszem
oceny oraz zostalam(em) pouczony o prawie odwotania si¢ od przyznanej
oceny do Burmistrza Sremu w terminie siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

(miejscowosc, data) (podpis Ocenianego)
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VIII. Ustalone kryteria dodatkowe dla oceny na rok przyszly:
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Zalagcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 15/2012
Kierownika Urzedu

z dnia 10 grudnia 2012 r.

Srem, coooovveveieeeeeeeeeeein,
Imig i nazwisko, stanowisko
Ocenianego
BURMISTRZ SREMU
ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEJ

Niniejszym odwotuje si¢ od oceny okresowej z dnia

Wnosze o jej zmiang i przyznanie mi oceny

W arkuszu oceny okresowej, zawierajacej oceng mojej pracy za okres
0d o do przyznana mi ocena jest
.......................................................... Zoceng ta si¢ nie zgadzam

podpis Ocenianego
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