ZARZADZENIE NR 2.2022
Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogréd
z dnia 17 stycznia 2022 roku.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu dokonywania okresowej oceny
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w
Urzedzie Gminy i Miasta Wyszogréd

Dziatajgc na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz.U.2021 poz. 1372 ze zm.) oraz art. 28 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. 2019 poz.1282 ze zm.), niniejszym

zarzadzam, co nastepuje:

§1.Wprowadzam ,Regulamin dokonywania okresowej oceny pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie
Gminy i Miasta Wyszogréd: w brzmieniu ustalonym, jak w zatgczniku do niniejszego

Zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje Sekretarza Gminy do zapoznania pracownikéw z trescig wyzej
opisanego ,Regulaminu dokonywania okresowej oceny pracownikoéw samorzadowych

zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy i Miasta Wyszogrod™.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy oraz Kierownikom

Referatéw Urzedu Gminy i Miasta Wyszogrod.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 30/2007 Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogréd z dnia
31 sierpnia 2007r. w sprawie regulaminu przeprowadzania okresowej oceny

kwalifikacyjnej pracownikéw samorzgdowych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zafgcznik

do Zarzgdzenia Nr 2.2022

Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogréd
z dnia 17 stycznia 2022 r.

REGULAMIN
DOKONYWANIA OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH
NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH
W URZEDZIE GMINY | MIASTA WYSZOGROD

§ 1. Regulamin okresla sposéb dokonywania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy
i Miasta Wyszogréd, okresy, za ktore jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie

ktérych jest sporzadzana ocena oraz skale ocen.

§ 2.1. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy i Miasta Wyszogrod
podlegajg okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych zwanej dalej ustawg oraz w niniejszym
Regulaminie.

2. Okresowe oceny stuzg kompleksowej ocenie realizacji zadan wynikajgcych
z zakreséw czynno$ci oraz art. 24 i 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.
3. Wynik okresowej oceny moze by¢ brany pod uwage przy planowaniu rozwoju
pracownika, podejmowaniu decyzji w zakresie przeszeregowan pracownikow,
awansu zawodowego oraz przyznawaniu nagrod.

§ 3. 1. Okresowych ocen dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika w
oparciu o analize jego pracy w okresie podlegajgcym ocenie oraz rozmowy z
ocenianym pracownikiem.

2. Bezposrednim przetozonym dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych sa kierownicy referatow.

3. Bezposrednim przetozonym dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
zastepcy kierownika referatu sa kierownicy referatow.

4. Bezpos$rednim przetozonym dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach



kierownikow referatow oraz samodzielnych stanowiskach jest Burmistrz Gminy i
Miasta, Sekretarz, Skarbnik — zgodnie z zakresem sprawowanego nadzoru
odpowiednio przez Burmistrza Gminy i Miasta, Sekretarza i Skarbnika nad komérkami

organizacyjnymi Urzedu Gminy i Miasta Wyszogréd ustalonego wiasciwymi

zarzadzeniami i upowaznieniami
5. Bezposrednim przefozonym dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
Sekretarza i Skarbnika jest Burmistrz Gminy i Miasta.

6. Okresowych ocen pracownika zatrudnionego na stanowisku Radcy Prawnego
dokonuje Burmistrz Gminy i Miasta.

§ 4.1. Oceny na pi$mie dokonuje sie nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie cze$ciej niz raz
na 6 miesiecy. Oceniajgcy po dokonaniu terminowej oceny zobowiazani sg przekaza¢
arkusze ocen Burmistrzowi Gminy i Miasta Wyszogréd.
2. Pracownicy podlegajg pierwszej ocenie na podstawie niniejszego regulaminu
w kwietniu 2022r. przy czym § 6 ust. 1 pkt 3 stosuje sie odpowiednio.
3. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika uniemozliwiajgcej
przeprowadzenie oceny, termin oceny moze ulec zmianie. Woéwczas ocena
sporzgdzana jest i przekazywana do Burmistrza Gminy i Miasta w terminie 2 miesiecy
od dnia powrotu pracownika do pracy.

4. Burmistrz Gminy i Miasta moze zarzadzi¢ przeprowadzenie oceny pracownika
wczesniej niz po uptywie 2 lat od poprzedniej oceny, jednak nie wczesniej niz przed
uptywem 6 miesiecy od poprzedniej oceny.

5. W przypadku uzyskania oceny negatywnej, pracownik poddawany jest ponowne;j
ocenie, nie wczesniej jednak niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.

6. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 3, 4 i 5 kolejna ocena dokonywana jest w
najblizszym przypadajgcym terminie (miesigcu) — zgodnie z ust. 1. Jezeli jednak termin
dokonania oceny, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym, przypada w okresie
krotszym niz 6 miesiecy od dokonania poprzedniej oceny, ocena dokonywana jest
po uptywie roku od dnia dokonania poprzedniej oceny. Nastgepna ocena
dokonywana jest w kolejnym przypadajacym terminie (miesiacu) — zgodnie z ust. 1.
7. Pracownicy nowo zatrudnieni podlegajg pierwszej ocenie w najblizszym
przypadajgcym terminie (miesigcu) - zgodnie z ust. 1.
8. W przypadku zmiany stanowiska pracownika, ktéra wigze sie ze zmiang



bezposredniego przefozonego, oceny dokonuje aktualny przetozony po
konsultacji z poprzednim przetozonym.

§ 5.1. Oceny pracownika samorzgdowego zatrudnionego w Urzedzie Gminy i Miasta
dokonuje sie wedtug nastepujacych kryteriow:

1) prawidtowosci, rzetelnosci, sumiennoéci i sprawno$ci w realizowaniu obowigzkow
pracowniczych,

2) planowania i organizowania pracy,

3) przestrzegania ustalonego porzadku pracy, regulaminu pracy i innych przepiséw
regulujacych funkcjonowanie Urzedu,

4) zachowania wobec interesantéw, wspotpracownikéw i przetozonych,

5) podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych,

6) postawy etyczne;.

2. Oceny pracownika dokonuje sie wedtug nastepujgcej skali ocen:

1) bardzo dobra,

2) dobra,

3) dostateczna,

4) niedostateczna.

3. Otrzymanie przez pracownika oceny niedostatecznej jest rownoznaczne z
uzyskaniem oceny negatywne;j.

§ 6.1. Ocena pracownikéw dokonywana jest w formie pisemnej, na arkuszu okresowej
oceny. Wzér arkusza oceny stanowi Zatacznik Nr 2 do Regulaminu. Na dwa lata przed
dokonaniem oceny, bezposredni przetozony  przekazuje  ocenianemu
pracownikowi w formie pisemnej informacje o kryteriach i terminie
przeprowadzenia oceny. W przypadkach, o ktérych mowa w § 4 ust. 3, 4, 5,617
informacja o kryteriach i terminie przeprowadzenia oceny przekazywana jest
pracownikowi co najmniej na miesiac przed terminem dokonania oceny. Wzor
arkusza informacji stanowi Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.
2. Informacje oraz ocene sporzadza sie w dwéch egzemplarzach, z ktérych jeden
dorecza sie ocenianemu pracownikowi, a drugi Burmistrzowi Gminy i Miasta.
3. Dokonang ocene pisemng wraz z informacja o kryteriach i terminie
przeprowadzenia oceny wiacza sie do akt osobowych pracownika. Stanowig one
tajemnice stuzbowg. Dostgp do arkuszy ocen wszystkich pracownikow Urzedu
posiadajg: Burmistrz Gminy i Miasta, Sekretarz i pracownik do spraw kadr. Dostep do

arkuszy oceny podlegtych pracownikéw posiadajg kierownicy referatow.



§ 7.1. Bezposredni przetozony ponosi odpowiedzialnosé stuzbowg za prawidiowe
przeprowadzenie okresowej oceny, w tym w szczegdlnosci za prawidtowe
przygotowanie sie do dokonania oceny, przestrzeganie kryteribw oceny i skali
ocen okreslonych w niniejszym Regulaminie oraz zachowanie terminéw i formy
dokonania oceny oraz przekazania pracownikowi informacji o kryteriach
i terminie przeprowadzenia oceny, okreslonych w przepisach prawa i niniejszym
Regulaminie.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialnosé stuzbowg za nie podjecie wspodipracy
Z przetozonym, umozliwiajgcej przeprowadzenie okresowej oceny.

§ 8. Pracownikowi od dokonanej oceny przystuguje odwolanie do Burmistrza Gminy i
Miasta Wyszogréd na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzgdowych.

§ 9. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie majg

przepisy ustawy.
§ 10. Zmiany niniejszego Regulaminu dokonywane sg w trybie wlasciwym dla jego

przyjecia.

o



Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu dokonywania okresowej
oceny pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Gminy i Miasta Wyszogrod

INFORMACJA O KRYTERIACH | TERMINIE
PRZEPROWADZENIA OCENY

(nazwa jednostki)
Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Komaorka organizaCyjna............cocceoreiiieeniieeiieiieiie e

SHANOWISKO. ...t e ettt e e e e et eae e et

Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ...........................

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ...
Czesc B

Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr Kryteria oceny

1. Prawidlowosé, rzetelno$é, sumiennosé i sprawnosé w realizowaniu obowigzkow
pracowniczych

2. Planowanie i organizowanie pracy

3. Przestrzeganie ustalonego porzadku pracy, regulaminu pracy i innych przepiséw
regulujgcych funkcjonowanie Urzedu

4. Zachowanie wobec interesantéw, wspotpracownikéw i przetozonych

5. Podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych

6. Postawa etyczna

Sporzadzenie oceny na pismie NAastgPi W ...

(nalezy wpisa¢ dzien, miesiac, rok)

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



Zatgeznik Nr 2

do Regulaminu dokonywania okresowej
oceny pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Gminy i Miasta Wyszogréd

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Czesé A

(nazwa Jed n os tkn) ..................................

Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzgdowego
I

Czes¢ B

Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pi$mie

Nr Kryteria oceny

1. Prawidtowos$é, rzetelno$é, sumiennosé i sprawnosc w realizowaniu obowigzkéw
pracowniczych

2. Planowanie i organizowanie pracy

3. Przestrzeganie ustalonego porzadku pracy, regulaminu pracy i innych przepiséw
regulujgcych funkcjonowanie Urzedu

4. Zachowanie wobec interesantow, wspotpracownikow i przetoZzonych

5. Podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych

6. Postawa etyczna

Czesc C
Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego
Dane dotyczgce oceniajgcego:

Imig/imiona ...
NazWisko ........co.oooeoionee

Nalezy napisac¢, w jaki sposéb oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w ktérym

podlegat ocenie, czy spetniat kryteria oceny.



Czes¢ D

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny
Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:

Panig/Pana ..........cccccoooiiiiiiininiiiinneee

w okresie od ............oeceee do i

na poziomie (zaznaczy¢ odpowiedni poziom):

bardzo dobrym — oznacza, ze pracownik wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace
z opisu stanowiska pracy w sposdb czesto przewyzszajgcy oczekiwania. W razie
koniecznosci podjat sie wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z
ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat wszystkie
kryteria oceny wymienione w czesci B.

dobrym - oznacza, ze pracownik wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu
stanowiska pracy w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowiazkow stale spetniat wiekszos¢ kryteriow oceny wymienionych w czesci B
dostatecznym - oznacza, ze pracownik wigkszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy wykonywat w spos6b odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiazkéw stale speiniat niektére kryteria oceny wymienione w czeSci
B.

niedostatecznym - oznacza, ze pracownik wiekszo$¢ obowigzkdéw wynikajgcych
z opisu stanowiska pracy wykonywat w spos6b nieodpowiadajgcy oczekiwaniom.
W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetniat wcale badz spetniat rzadko kryteria
oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowg oCcene: ...............ccceciin e

(wpisaé pozytywna - jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub dostateczny,

negatywng - jezeli poziom niedostateczny)



(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)
Czes¢ E
Zapoznatam/4em sig z oceng sporzadzong na piémie przez;

Pania/Pana ............cccoovoieeiiieiieeeie e

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






