Larzgdzenie nr 122 / 2019
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow

z dnia 30 wrzesnia 2019 r.

w sprawie  wprowadzenia regulaminu przeprowadzania okresowej oceny

pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta
i Gminy w Ostrzeszowie

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.)
zarzqgdzam, co nastepuje:

§1.

§ 2.

§ 3.

Larzgdzenie ustala zasady dokonywania okresowe] oceny pracownikdw
Urzedu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie, ustalajgc w szczegdlnosci:

1) sposdb przeprowadzania okresowej oceny,

2) okresy, za ktoére jest sporzgdzana ocena,

3) kryteria, na podstawie ktérych jest sporzgdzana ocena,

4) skale ocen.

llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1) Urzedzie - rozumie sie przez to Urzgd Miasta i Gminy w Ostrzeszowie;

2) Burmistrzu — rozumie sie przez to Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszéw;

3) Sekretarzu —rozumie sie przez to Sekretarza Miasta i Gminy Ostrzeszéow;

4) oceniagjgcym - rozumie sie przez to bezposredniego przetozonego
pracownika dokonujgcego oceny, o ktorym mowa w § 5;

5) ocenianym - rozumie sie przez to pracownika samorzgdowego
zatrudnionego w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie,
podlegajgcego okresowej ocenie;

6) ocenie —rozumie sie przez to okresowqg ocene;

7) arkuszu oceny - rozumie sie przez to formularz, na ktérym zapisywana
jest ocena;

8) ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych.

1. Przedmiotem oceny jest wywigzywanie sie przez pracownika
z obowigzkédw wynikajgcych z zakresu czynno$ci na zajmowanym
stanowisku oraz obowigzkdéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1
ustawy.

2. Dokonywanie okresowych ocen stuzy weryfikacji ocenianych pod
kgtem realizacji zadan, obowigzkdéw i osiggania wytyczonych celdw,
a w konsekwencji okresleniu przydatnosci pracownika do pracy na
zajmowanym stanowisku.

3. Wnioski wynikajace z dokonywanych ocen powinny stanowié
wsparcie dla prowadzenia optymalnej polityki kadrowej Urzedu,
w szczegolnodci poprzez utatwienie witasciwego ukierunkowania
rozwoju pracownika, adekwatne do potrzeb planowanie szkoleh oraz
usprawnienie systemu motywacyjnego.



§ 4.

§ 5.

§ 6.

§7.

Ocenie podlegaja pracownicy samorzgdowi zatrudnieni w Urzedzie

na podstawie umowy o prace na stanowiskach urzedniczych, w tym

kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

Ocenie nie podlegajg pracownicy Urzedu:

1) bedqgcy w okresie wypowiedzenia,

2) zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych krécej niz 6 miesiecy,

3) zatrudnieni na umowe o prace w ramach zastepstwa pracownika
samorzgdowego w czasie jego nieobecnosci,

4) na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

Oceny na piSmie dokonuje bezposredni przetozony w stosunku do
pracownikdw  zatrudnionych  na  podporzgdkowanych — mu
stanowiskach pracy.

W przypadku przejscia ocenianego do innej komdérki organizacyjnej,
jest on oceniany przez nowego bezposredniego przetozonego lub
Sekretarza.

W  przypadku  dtugotrwatej nieobecnosci  bezpodredniego
przetozonego uniemozliwiajgcej dokonanie oceny w wyznaczonym
terminie, oceny dokonuje przetozony wyzszego szczebla wedtug
struktury organizacyjnej, a w wypadku jego nieobecnosci —- Sekretarz.

Oceny okresowe] pracownikdw podlegajgcych bezposrednio
Burmistrzowi moze dokonac¢ - na podstawie art. 5 ust. 4 ustawy —
Sekretarz.

Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest do konca wrzeénia,
za okres dwoch ostatnich lat, z zastrzezeniem postanowien ust. 2, 31 4.
Burmistrz moze skrocic okres, za ktéry sporzgdzana jest ocena oraz
ustalic termin przeprowadzenia oceny wczesniej niz przed uptywem
2 lat od poprzedniej oceny, jednak nie wczesniej niz po uptywie
6 miesiecy od terminu poprzedniej oceny.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego w czasie
dokonywania oceny, ocene sporzgdza sie nagjpdiniej do konhca
nastepnego miesigca po jego powrocie do pracy.

Pierwszg ocene nowozatrudnionego pracownika bezposredni
przetozony dokonuje po przepracowaniu co najmniegj szesciu miesiecy
od dnia jego zatrudnienia.

We wszystkich przypadkach zwigzanych z dokonaniem oceny
w terminie innym niz wskazanym w ust. 1 dagzy¢ nalezy do sytuacii,
w ktorej nastepna ocena pracownika przypadnie w terminie, o ktérym
mowa w ust. 1.

Oceny dokonuije sie przy zachowaniu nastepujgcych zasad ogdlnych:

1) jawnosci oceny wobec ocenianego,

2) poufnosci - polegajgcej na nieudzielaniu informacji o ocenie
osobom postronnym,

3) bezstronnoscii obiektywizmu.

Ocena dokonywana jest w oparciu o:

1) cztery kryteria wspdlne dla wszystkich ocenianych,

2) dwa kryteria dodatkowe wybrane przez oceniajgcego.

Wykaz i opis kryteridow, o ktérych mowa w ust. 2, stanowi zatgcznik nr 1

do niniejszego zarzgdzenia.



§ 8.

§ 9.

§ 10.

Ocena dokonywana jest na arkuszu oceny, ktérego wzdr stanowi

zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

Sporzgdzenie arkusza oceny polega kolejno na:

1) wypetnieniu przez ocenigjgcego, z ewentualng pomocg
pracownika ds. kadrowych, czesci ,, A",

2) wypetnieniu przez ocenigjgcego czesci ,B"- przyznanie punktéw
w zakresie spetniania przez ocenianego poszczegodlinych
kryteriow, wystawienie oceny koncowej, ewentualne wnioski
i uwagi do pracy ocenianego bqgdZz uzasadnienie przyznania
oceny negatywnej, podanie terminu przeprowadzenia rozmowy
Z ocenianym oraz wyznaczenie kryteribw oceny na nowy okres
i planowanego terminu dokonania kolejnej oceny;

3) podpisaniu przez ocenianego czesci ,,C" arkusza.

W przypadku negatywnej oceny kohcowej jej pisemne uzasadnienie

w czesci ,,B" arkusza oceny jest obligatoryjne.

Oceny dokonuje sie podczas rozmowy ocenigjgcej, o terminie kiorej
ocenigjgcy informuje ocenianego z przynajmniej 3-dniowym
wyprzedzeniem.

W trakcie rozmowy oceniajgcy:

1) omawia z ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkdw w
okresie, w ktdérym podlegat ocenie, zwracajgc szczegoing uwage
na ewentualne frudnosci napotykane przez niego podczas
realizacji poszczegdlnych zadan;

2) okredla w porozumieniu z ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajgcych rozwiniecia;

3) omawia z ocenianym plan dziatan doskonalgcych umiejetnosci
ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego
obowigzkow;

4) zapytuje ocenianego o jego opinie na femat zakresu
powierzonych mu  obowigzkdw, przyjmujgc do rozpatrzenia
ewentualne propozycje zmiany tego zakresu.

Oceniajgcy, bezposrednio po zakonczeniu rozmowy ocenigjgce),

przedktada ocenianemu do zapoznania wypetniony i podpisany

arkusz oraz poucza o przystugujacym prawie ztozenia odwotania od
wystawionej oceny.

Oceniany jest zobowigzany do podpisania arkusza. Ztozenie podpisu

oznacza, ze zostat on z wymaganym wyprzedzeniem poinformowany

o terminie rozmowy oceniqjgcej, uczestniczyt w tej rozmowie,

zapoznat sie z przyznang oceng, zostat poinformowanych o kryteriach

dodatkowych wyznaczonych na kolejny okres oceny oraz zostat
pouczony o prawie do ztozenia odwotania od oceny.

Kazde z kryteridw, o ktérych mowa w § 7 ust. 2, oceniane jest

oddzielnie.

Do oceny danego kryterium przyjmuje sie skale czterostopniowgq,

zgodnie z ponizszym opisem:

1) 4 punkty (poziom ,bardzo dobry") — oceniany spetniat zawsze
dane kryterium, niejednokrotnie w sposéb Przewyzszajgcy
oczekiwania;



§11.

§12.

§13.

2) 3 punkty (poziom ,dobry”)- oceniany prawie zawsze spetniat
dane kryterium w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom;

3) 2 punkty (poziom ,,zadowalajgcy”) - oceniany zazwyczdj spetniat
dane kryterium w sposdb odpowiadajgcy oczekiwaniom;

4) 1 punkt (poziom ,niezadowalajgcy”) - oceniany czesto nie
spetniat  danego  kryterium w  sposdb  odpowiadajgcy
oczekiwaniom.

Po zsumowaniu przyznanych punktéw w poszczegdinych kryteriach

ustala sie ocene kohcowq zgodnie z ponizszg punktacja:

1) ocena ,bardzo dobra” - gdy suma punktéw wynosi od 22 do 24;

2) ocena ,dobra”, gdy suma punktdw wynosi od 19 do 21;

3) ocena ,zadowalajgca”, gdy suma punktéw wynosi od 14 do 18;

4) ocena ,negatywna”, gdy suma punktdow wynosi ponizej 14.

Ocena kohcowa ,bardzo dobra”, ,dobra” i ,zadowalgjgca”

oznaczajq uzyskanie przez pracownika oceny pozytywnej.

Ocenigjgcy sg zobowigzani, po dokonaniu oceny, do przekazania
arkuszy ocen - za poérednictwem Sekretarza — Burmistrzowi.

Arkusze ocen, po zakohczeniu CzynNOoSCi zwigzanych
Z przeprowadzeniem oceny, dotgcza sie do akt osobowych
pracownika.

Na zgdanie ocenianego oceniajgcy dorecza mu kserokopie lub skan
arkusza oceny.

Od dokonane] oceny ocenianemu przystuguje prawo whniesienia
odwotania do Burmistrza w terminie 7 dni od dnia zapoznania sie
pracownika z oceng. Jezeli koniec terminu na wniesienie odwotania
przypada na dzien ustawowo wolny od pracy, termin uptywa
nastepnego dnia roboczego.

Odwotanie wymaga formy pisemnej ze szczegdtowym uzasadnieniem
sprzeciwu wobec przyznanej oceny kohcowej lub /i punktacii
uzyskanej w poszczegolnych kryteriach.

Burmistrz rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego
whniesienia, dopuszczajgc do przedstawienia stanowiska oceniagjgcego
oraz ocenianego, ewentualnie biorgc tez pod uwage inne dowody
czy opinie mogace mie¢ wptyw na wydane rozstrzygniecie.

W przypadku uwzglednienia odwotania zmienia sie ocene albo
dokonuje ponownej oceny.

Ocena wystawiona w postepowaniu odwotawczym jest oceng
ostatecznaq.

W razie negatywnej oceny oceniany poddawany jest ponownej
ocenie, ktérej dokonuje sie nie wczesnigj niz po uptywie 3 miesiecy,
jednak nie podzniej niz przed uptywem 6 miesiecy, od dnia
zakohczenia poprzedniej oceny.

W przypadku oceny negatywnej - by zapewnic¢ obiektywizmn — ocena,
o ktérej mowa w ust. 1, powinna by¢ prowadzona wedtug uprzednio
wybranych kryteridow.

Uzyskanie ponownej oceny negatywne] powoduje rozwigzanie
umowy O prace z pracownikiem, z zachowaniem okresu
wypowiedzenia.



§ 14. Traci moc Zarzgdzenie nr 25/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow
z dnia 25 marca 2009 r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta
i Gminy w Ostrzeszowie regulaminu okresowej oceny pracownikow
samorzgdowych.

§ 15. 1. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie¢ ocenigjgcym, 1j. bezposrednim
przetozonym pracownikow.
2. Nadzér nad przestrzeganiem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi.

§ 16. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

2 O

mef Patryk Jedrowiak



