Zarzadzenie Nr ///5/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Serock
z dnia 11 maja 2011r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu przeprowadzania ocen okresowych Kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy Miasto i Gmina Serock

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591, z p6zn. zm.) w zw. z art. 28 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z p6zn. zm.) zarzadzam,
co nastgpuje:

§1
Wprowadzam regulamin przeprowadzania ocen okresowych kierownikéw jednostek

organizacyjnych gminy Miasto i Gmina Serock, zwany dalej Regulaminem, w brzmieniu
stanowiacym zatacznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Serock.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do Zarzadzenia Nrf”fﬁ.f-'/ZOll
Burmistrza Miasta i Gminy Serock
z dnia 11 maja 2011r.

REGULAMIN

PRZEPROWADZANIA OCEN OKRESOWYCH KIEROWNIKOW JEDNOSTEK

ORGANIZACYJNYCH GMINY MIASTO | GMINA SEROCK

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Przeprowadzanie ocen okresowych kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy Miasto
i Gmina Serock dokonuje sie w sposéb okreslony w niniejszym Regulaminie.

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1.

pw

o N w;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin przeprowadzania ocen
okresowych kierownikow jednostek organizacyjnych gminy Miasto i Gmina Serock.
Pracowniku - nalezy przez to rozumieé kierownika jednostki organizacyjnej gminy
Miasto i Gmina Serock.

Urzedzie — nalezy przez to rozumiec Urzgd Miasta i Gminy w Serocku.

Ocenie okresowej — nalezy przez to rozumie¢ ocene okresowg kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy Miasto i Gmina Serock.

Oceniajgcym - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta i Gminy w Serock.
Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta i Gminy w Serock.
Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta i Gminy w Serock.

Komoérce kadrowej — nalezy przez to rozumie¢ Referat Obstugi Rady Miejskiej
i Spraw Prawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Serocku.

Arkuszu oceny — nalezy przez to rozumiec arkusz oceny okresowej pracownika,
stanowigcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIALII
TERMINY PRZEPROWADZENIA OCENY

83

Komorka kadrowa w roku kalendarzowym, w ktorym przeprowadzane majg byé
oceny okresowe pracownikéw przygotowuje i przedstawia do akceptacji Burmistrza
harmonogram  przeprowadzania ocen  okresowych. Po  zaakceptowaniu
harmonogramu przeprowadzania ocen okresowych przez Burmistrza komorka
kadrowa podaje go do wiadomosci pracownikow.

Oceny okresowej pracownikdéw dokonuje sie nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie
czesciej niz raz na 6 miesiecy z zastrzezeniem §4, do korica maja za okres dwdch
poprzedzajgcych lat.
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§4

Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
1) zmiany zakresu obowigzkow,
2) usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika lub oceniajacego
uniemozliwiajgcej dokonanie oceny.
W przypadkach okreslonych w:
1) ust. 1 pkt 1 ocena jest sporzadzana przed zmiang zakresu obowigzkow,
2) ust. 1 pkt 2 ocena jest sporzadzana w terminie 30 dni od dnia powrotu
do pracy.
Oceniajacy niezwtocznie ustala nowy termin sporzadzenia oceny powiadamiajgc
o tym pracownika.
Nowozatrudniony pracownik podlega ocenie po uptywie 6 miesiecy od dnia
zatrudnienia, lecz nie pdZniej niz 12 miesiecy od dnia zatrudnienia.
Termin dokonania oceny pracownika o ktérym mowa w §4 ust. 4 okresla oceniajacy,
zawiadamiajac jednoczesnie pracownika oraz komérke kadrowa.
Kolejnej oceny pracownika o ktérym mowa w §4 ust. 4 dokonuje sie w terminie
wskazanym w harmonogramie przeprowadzania ocen okresowych o ile termin ten
nie wypada w ciggu najblizszych 6 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

ROZDZIAL 1
SPOSOB PRZEPROWADZANIA OCENY

§5

O terminie przeprowadzania ocen pracownicy sg powiadamiani na co najmniej 3 dni
przed jej rozpoczeciem.

Oceniajacy  przeprowadza ocene okresowg wedtug zasad okreslonych
w Regulaminie poprzez wypetnienie arkusza oceny. Arkusz oceny stanowi zafgcznik
Nr 1 do Regulaminu.

Oceniajgcy niezwtocznie przekazuje pracownikowi wypetniong kopie arkusza oceny,
a takze poucza o przystugujagcym prawie ztozenia odwotania od sporzadzonej oceny
do Burmistrza w ciggu 7 dni od dnia jej otrzymania.

Pracownik jest zobowigzany do podpisania oryginatu arkusza oceny. Ztozenie podpisu
oznacza, ze zapoznal sie z przyznang oceng, otrzymat kopie arkusza oceny oraz zostat
pouczony o prawie ztozenia odwotania od przyznanej oceny.

Oryginat arkusza oceny oceniajgcy przekazuje niezwtocznie do komaérki kadrowej.
Wszyscy pracownicy s oceniani na podstawie 9 kryteriéw. Kryteria te, okreslone
zostaty w czesci C arkusza oceny. Ocena wedtug poszczegdlnych kryteridow
dokonywana jest oddzielnie (ocena czgstkowa).

Do oceny przyjmuje sie skale czterostopniowg zgodnie z poniiszg tabelg:
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Wartosc Opis Poziom
punktowa wykonywania
zadan
zawsze spefnia dane kryterium,
a niejednokrotnie A
w sposéb przewyzszajgcy oczekiwania
3 prawie zawsze spetnia dane kryterium,
w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom B
2 zazwyczaj spetnia dane kryterium, w C
sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom
1 rzadko spetnia dane kryterium, w sposéb D
odpowiadajacy oczekiwaniom

8. Ocena okresowa obliczana jest na podstawie sumy punktéow uzyskanych z ocen
czastkowych za kryteria.
9. Ocena okresowa konczy sie przyznaniem oceny okresowej: bardzo dobrej, dobrej,
zadowalajgcej, negatywnej.
10. Pracownik otrzymuje ocene okresowg odpowiednio do uzyskanego wyniku, zgodnie
ze skalg ocen oraz przyporzgdkowanym przedziatem punktowym zgodnie z ponizszg

tabela:

Ocena

Przedziat punktowy

Bardzo dobra 36-30

Dobra 29-22

Zadowalajaca 21-15
Negatywna <14

11. W przypadku uzyskania przez pracownika oceny negatywnej, nastepng ocene
przeprowadza sie nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy, ale nie poZniej niz przed
upfywem 6 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

12. Termin oceny o ktorej mowa w ust. 11 wyznacza Burmistrz.
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13. W sytuacji otrzymania przez pracownika w wyniku oceny o ktérej mowa w ust. 12
drugiej oceny negatywnej skutkuje to rozwigzaniem z kierownikiem umowy o prace,
z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

ROZDZIAL IV
POSTEPOWANIE ODWOLAWCZE

§6

1. Ocenianemu pracownikowi przystuguje prawo ztfozenia pisemnego, umotywowanego
odwotania od przyznanej oceny okresowej do Burmistrza w terminie 7 dni od dnia
doreczenia oceny.

2. Odwotanie wnosi sie na pismie za posrednictwem komorki kadrowej.

3. Odwotanie powinno wskazywaé, ktéra ocena czgstkowa jest kwestionowana oraz
powinno zawiera¢ uzasadnienie.

4. Burmistrz rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia odwotania.
Wz6r formularza ,,OdpowiedZ na odwotanie” stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

5. W przypadku uwzglednienia odwotania Burmistrz zmienia ocene lub wyznacza osobeg,
ktéra dokonuje oceny po raz drugi.

6. Wystawiona w postepowaniu odwotawczym ocena jest ostateczna.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§7

1. Nadzdér nad prawidtowoscig przebiegu ocen okresowych sprawuje Sekretarz.

2. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny, arkusz oceny wtgcza sie do akt osobowych
pracownika.

3. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnosé oceny.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Arkusz Oceny
Okresowej Pracownika

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA

, ~ CZESC A
DANE DOTYCZACE OCENIANEGO PRACOWNIKA

IMIE/IMIONA

NAZWISKO

REFERAT

STANOWISKO

DATA ROZPOCZECIA PRACY NA
 STANOWISKU

CZESC B
DANE DOTYCZACE OCENY

OCENA ZA OKRES

Nalezy podac za jaki okres czasu jest dokonywana od ...do...

OCENA DOKONYWANA

Nalezy wskaza¢ powdd dokonywania oceny; we wiasciwym polu postawic¢ znak X

zgodnie z planem

w sytuacji okreslonej w §4 ust. 2 pkt 1i2
lub w §5 ust. 12 Regulaminu \

-----------------------------------------------------

(miejsce, data)

{podpis Oceniajgcego)
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We wiasciwym polu postawi¢ znak X

CZESC C
KRYTERIA OCENY PRACOWNIKA

1. SUMIENNOSC

Wykonywanie obowigzkéw dokiadnie, skrupulatnie i solidnie

Poziom A

Poziom B

Poziom C

Poziom D

OCENA KRYTERIUM

2. UMIEJETNOSC STOSOWANIA
ODPOWIEDNICH PRZEPISOW

Znajomos$¢ przepiséw niezbednych do wlasciwego wykonywania

obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejgtnosé

wyszukiwania- potrzebnych przepiséw oraz ich zastosowania

w zaleznoéci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére
: ldzialania ze iz b died:

wy yqa wsp pec) G

Poziom A

Poziom B

Poziom C

Poziom D

OCENA KRYTERIUM

3. SPRAWNOSC

Dbatos¢ o szybkie, wydajne ‘i efektywne realizowanie
powi ych zadat, Zliwiajace uzyski ie wysokich efektd
pracy. Wykonywanie obowiazkéw bez zbednej zwioki

Poziom A

Poziom B

Poziom C

Poziom D

OCENA KRYTERIUM

4. OBIEKTYWNOSC

Obiektywne rozpoznawanie . sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych #rédel, gwarantujace wiarygodnoéé przedstawionych
danych, faktéw i informacji. Umiejgtnosé sprawiediiwego
traktowania wszystkich stron, nie faworyzowania zadnej z nich

Poziom A

Poziom B

Poziom C

Poziom D

OCENA KRYTERIUM

5. PLANOWANIE | ORGANIZACJA
PRACY :

Planowanie dzialat i organizowanie pracy w celu wykonywania
zadan. Precyzyjne okreflanie celéw, odpowledzialnosci oraz ram
czasowych dziatania. Ustalanie priorytetéw dzialania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych i mozliwych do
realizacji plan6éw krétko- i diugoterminowych

Poziom A

Poziom B

Poziom C

Poziom D

OCENA KRYTERIUM
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6. PODEJMOWANIE DECYZJI Poziom A | PoziomB | Poziom C Poziom D
Umiejetnosé podej lia decyzji w sposéb bezstronny i
obiektywny, m.in. poprzez:
1) rozpoznawanie istoty problemu oraz zdefiniowanie
jego przyczyn,
2) podejmowanie decyzji na podstawie pewnych
lnformacjl 4 3 2 1
3) dej h decyzji,
4) podejmowanle decyzj| w szczegélnych sprawach,
5) podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka
po uprzednim zbil liu p ych zyskéw
i strat.
OCENA KRYTERIUM
7. ZARZADZANIE PERSONELEM Poziom A Poziom B | Poziom C Poziom D

Umiejetnos¢ motywowania pr ikéw do osiggania leg 1]
wydajno$ci pracy, m.in. poprzez:
1) motywowanie pracownikéw do realizowania celéw
i zadan urzedu,
2) precyzyjne formutowanie zadan oraz stawianych
w stosunku do nich wymagan,
3) komunikowanie pracownikom oczekiwari dotyczqcych
jakosci ich pracy,
4) wskazywanie mocnych i stabych stron pracownikéw,
wspieranie Ich rozwoju w celu poprawy 1ako$cl pracy,
5) dej vie dialogu z pr do
wyratania witasnych opinii oraz w)aczanie ich
w proces podejmowania decyzji,
6) wiasciwa ocena osiagnie¢ pracownikéw,
1) zachgcanie do podnoszenia kwalifikacji.

OCENA KRYTERIUM

8. ZARZADZANIE JAKOSCIA
REAKLIZOWANYCH ZADAN

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania
pozadanych efektow, m.in. poprzez:
1) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw
procedur przyjetych w Urzedzie,

2) wprowadzanie efektywnych systeméw  kontroli
. dzialania,

3) spr jakosci | postepu w reatizacji

4) modyf kowame planéw w razie koniecznos$ci,

5) majacych na celu poprawg

wykonywanych obowigzkéw

Poziom A

Poziom B

Poziom C

Poziom D

OCENA KRYTERIUM

9. MYSLENIE STRATEGICZNE

| Stwarzanie planéw lub koncepcji realizowania celé6w w oparciu o
posiadane informacje m.in. poprzez:

1 identyfikowanie fundamentalnych dla gminy potrzeb
i kierunkéw dziatania w celu ich realizaciji,

2) ocenianie i wyciaganie wnioskéw 2 posiadanych
informacji - zauwazanie trendéw i powiazan migdzy
réznymij informacjami,

3} przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych
dzialan i decyzji,

4) planowanie rozwiazywania probleméw i pokonywania
przeszkéd,

5) ocenianie ryzyka i korzySci réznych kierunkéw

Poziom A

Poziom B

Poziom C

Poziom D

dzialanla.
OCENA KRYTERIUM
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CZESCD

OCENA OKRESOWA | UZASADNIENIE

SUMA PUNKTOW

SUMA

Ocena jest obliczana na podstawie sumy punktdw uzyskanych z ocen
czastkowych za kryteria

PRZYZNANA OCENA OKRESOWA

Zgodnie ze skalg ocen o ktérej mowa w §5 ust. 11 Regulaminu

UZASADNIENIE OCENY

CZESCE

PODPIS OCENIANEGO ORAZ POUCZENIE

w»Zapoznatlam/lem sie z przyznang oceng okresowq i otrzymalam/em kopie Arkusza oceny
oraz zostalam/em pouczonaly o prawie ziozenia odwolania od przyznanej oceny okresowej

do Burmistrza w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny”

(miejsce, data)

(podpis Ocenianego)
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Arkusz
Odpowiedzi na Odwotanie

ARKUSZ ODPOWIEDZI NA ODWOLANIE

DANE PRACOWNIKA

IMIE/IMIONA

NAZWISKO

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA

DATA PRZEPROWADZENIA OCENY

DATA ZLOZENIA ODWOLANIA

OTRZYMANA OCENA

DECYZJA BURMISTRZA UZASADNIENIE

(miejsce, data, podpis)




