Burmistrza Nysy
z dnia 24 pazdziernika 2016r.

w sprawie ustalenia ,, Regulaminu dokonywania okresowej oceny pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Nysie”.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2016r. poz. 446) w zwiazku z art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902) zarzgdzam:

§ 1

Ustalic ,Regulamin dokonywania okresowej oceny pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Nysie” stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.
83

Traci moc ,Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Nysie i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych” ustalony Zarzadzeniem Nr 843/09 Burmistrza Nysy z dnia 29 czerwca 2009r.

§4

Zarzadzenie podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen
Urzedu Miejskiego w Nysie.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 5’5// 2016

Burmistrza Nysy
z dnia 2%, pazdziernika 2016r.

w sprawie ustalenia Regulaminu dokonywania okresowe;
oceny  pracownikow  samorzadowych  zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Nysie.

REGULAMIN DOKONYWANIA OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W NYSIE

§1

.Regulamin dokonywania okresowej oceny pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Nysie”, zwany dalej Regulaminem, okresla sposéb dokonywania
okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Migjskim
w Nysie, zatrudnionych w ramach umowy o prace, okresy, za ktére sporzadzana jest
ocena, kryteria, na podstawie, ktérych jest sporzadzana ocena oraz skale ocen.

System oceny pracownikéw jest podstawowym elementem zarzadzania zasobami ludzkimi
(kadrami) w Urzedzie Miejskim w Nysie. Celem oceny jest uzyskanie informac;ji
o potencjale zawodowym pracownikéw samorzadowych, osigganych efektach pracy,
umiejetnosciach interpersonalnych oraz o potrzebach i oczekiwaniach pracownikéw, co
umozliwi:
1) rozpoznanie sytuacji kadrowe;j,
2) stworzenie systemu motywowania pracownikéw (w tym nagradzania
i wyrézniania),
3) rozpoznanie potrzeb szkoleniowych,
4) stworzenie mozliwosci omoéwienia oczekiwan i probleméw pracownika,
dotyczgcych jego obecnej pracy i dalszej kariery,
5) weryfikacje oséb przeznaczonych do awansu,
6) poprawe jakosci i efektywnosci pracy,
7) ksztattowanie wtasciwych postaw pracownikow.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Nysy,



2.

Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Nysie,

Naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu, zastepce naczelnika
wydziatu, zastepce skarbnika petnigcego funkcje naczelnika Wydziatu Finansowego,
kierownika biura, kierownika referatu, kierownika USC, Komendanta Strazy Miejskiej,
pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach urzedniczych,

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902),

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow samorzgdowych zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Nysie na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych,

Oceniajacym - nalezy przez to rozumieé¢ osobe dokonujgcg oceny pracownikdw,
o ktérej mowa w § 4,

Ocenianym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéry podlega ocenie,

rozmowie oceniajgcej - nalezy przez to rozumie¢ rozmowe Oceniajgcego
z Ocenianym.

§3

Regulamin stosuje sie do pracownikéow okreslonych w § 2 pkt 5, zatrudnionych na
podstawie umowy o prace w Urzedzie Miejskim w Nysie.
Ocenie nie podlegajg osoby zatrudnione na czas okreslony krétszy niz 6 miesiecy.

§4

Oceny pracownikéw dokonuja:

1) wobec Sekretarza Miasta - Burmistrz,

2) wobec Naczelnikow - bezposrednio nadzorujgcy. Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub
Sekretarz Miasta z zastrzezeniem pkt 3,

3) wobec Zastepcy Skarbnika petnigcego funkcje naczelnika Wydziatu Finansowego -
Skarbnik Miasta,

4) wobec pozostatych pracownikéw - bezposrednio nadzorujacy Naczelnik.

§5

Ocena dotyczy wywigzywania sie przez pracownikow z obowigzkdéw wynikajacych z zakresu

czynno&ci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1

ustawy.

1.

§6

Ocena pracownikdw ma charakter okresowy i przeprowadzana jest raz na dwa lata, do



konca grudnia danego roku.

2. Ocena pracownikow przeprowadzana jest za okres od dokonania ostatniej oceny do
konca miesigca grudnia roku, w ktérym ma miejsce kolejna ocena.

3. Pracownicy, ktorzy odbywajg stuzbe przygotowawczg, bedg oceniani po pozytywnym
zdaniu egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg i dalszym zatrudnieniu,

w najblizszym terminie dokonywania oceny pracownikéw, wynikajgcym z ust. 1.

4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

1) usprawiedliwionej nieobecnoséci Ocenianego uniemozliwiajgcej przeprowadzenie
oceny, wowczas ocena przeprowadzana jest w ciggu jednego miesigca od dnia
powrotu Ocenianego do pracy,

2) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez
niego stanowiska, wéwczas ocena przeprowadzana jest przed zmiang zakresu

obowigzkow lub stanowiska.

§7

1. W razie negatywnej oceny Oceniany poddawany jest ponownie ocenie, nie wczeéniej
niz po uptywie 3 miesiecy i nie pdzniej niz przed uptywem 6 miesiecy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Ponowng ocene przeprowadza sie na podstawie tych samych kryteriéw, na podstawie
ktorych zostata dokonana ocena negatywna.

3. Termin przeprowadzenia ponownej oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie
powiadamiajgc o tym Ocenianego na pismie. Kopie pisma dotgcza sie do arkusza
ocen.

4. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o prace,

z zachowaniem okresu wypowiedzenia.

§8

1. Ocene dla pracownikéw przeprowadza sie na podstawie czterech kryteridw
obowigzkowych, wspdélnych dla wszystkich Ocenianych, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska oraz trzech kryteriow przypisanych przez Oceniajacych do kazdego
stanowiska pracy, wybranych sposrod kryteriow dodatkowych okreslonych w zatgczniku
Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Kryteriami obowigzkowymi, o ktérych mowa w ust. 1, sg:



L.p. Kryterium

Opis kryterium

1 | Rzetelno$¢

Wykonywanie obowigzkdéw dokfadnie, skrupulatnie i solidnie.
Whikliwe i obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych Zrodet, gwarantujgce wiarygodnos¢ przedstawionych
danych, faktow i informaciji.
Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.
Dbatos¢ o przestrzeganie termindéw okreslonych przepisami,
dotyczgcych wykonywanych zadan. Wywigzywanie sie z zadan
W wyznaczonym przez przetozonego terminie.
Wykonywanie obowigzkow bez zbednej zwioki.
Dbatos¢ o wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektéw pracy.
Zaspokajanie potrzeb klienta, przez:
= zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
= okazywanie szacunku,
= tworzenie przyjaznej atmosfery,
= umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,
= stuzenie pomocg klientowi.

2 | Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepisow

Znajomosc¢ przepisdw niezbednych do wtasciwego wykonywania
obowigzkdéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy.

Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.

Umiejetnosc¢ zastosowania wiasciwych przepiséw w zaleznosci od
rodzaju sprawy.

Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspoéidziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

3 | Planowanie
i organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu prawidiowego
i terminowego wykonania zadan.

Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialno$ci orazram
czasowych dziatania.

Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegotowych i mozliwych do realizacji planow
pracy krotko i diugoterminowych.

4 | Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w uczciwy sposédb, niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ i interesownose.

Dbato$¢ o nieposzlakowang opinie.

Postepowanie zgodne z etykg zawodowa.

3. Do 5 listopada roku, w ktérym odbywa sie ocena, Oceniajgcy zapoznaje Ocenianego




z kryteriami dodatkowymi na danym stanowisku pracy, co zostaje potwierdzone przez

Ocenianego w arkuszu ocen.

§9

1. Oceny pracownika dokonuje sie na piSmie w arkuszu oceny pracownika, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

2. Przed dokonaniem oceny na pismie Oceniajgcy:
1) do 5 listopada roku, w ktéorym odbywa sie ocena, wrecza Ocenianemu
kwestionariusz samooceny, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3 do niniejszego
Regulaminu, ktéry, po wypetnieniu Oceniany zwraca Oceniajgcemu do 10 listopada,

2) w terminie do 15 grudnia przeprowadza z Ocenianym rozmowe.
§ 10

Podczas rozmowy Oceniajgcy:

1) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéow w okresie, za
ktéry ocena jest dokonywana, trudnosci napotykane przez niego podczas
realizacji zadan oraz spetnianie przez Ocenianego ustalonych kryteriéw oceny,
2) omawia dokonang przez Ocenianego samooceneg, na podstawie kryteriow
przypisanych do danego stanowiska pracy, |

3) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajgcych rozwiniecia,

4) omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalacych umiejetnosci Ocenianego

celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

§ 11

Sporzadzenie oceny na pi$émie polega w szczegolnosci na:

1) okresleniu spetniania przez Ocenianego zastosowanych kryteridw, poprzez
przyznanie, odrebnie dla kazdego z kryterium, odpowiedniej liczby punktow w skali od
1 do 4, gdzie:

a) 4 punkty - przyznawane sa, jezeli Oceniany zawsze spetniat wymogi
okreslone danym kryterium, niejednokrotnie w sposéb przewyzszajgcy
oczekiwania,

b) 3 punkty - przyznawane sg, jezeli Oceniany prawie zawsze spetniat wymogi

okreslone danym kryterium, w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom,



c) 2 punkty - przyznawane sa, jezeli Oceniany zazwyczaj spetniat wymogi
okreslone danym kryterium, w spos6b odpowiadajgcy oczekiwaniom,
d) 1 punkt - przyznawany jest, jezeli Oceniany czesto nie spetniat wymogéw
okreslonych danym kryterium, w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom,
2) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego
sumy punktow, przyznawanych za kazde kryterium, wedtug nastepujacej skali ocen:
a) bardzo dobra przy $redniej punktow od 4,00 do 3,51,
b) dobra przy $redniej punktéw od 3,50 do 2,76,
c) zadowalajgca przy sredniej punktéw od 2,75 do 2,00,
d) niezadowalajgca przy $redniej punktéw od 1,99 - 1,00, co jest
réwnoznaczne z uzyskaniem oceny negatywnej.
3) uzasadnieniu oceny, w przypadku:
a) otrzymania przez Ocenianego oceny negatywnej,
b) ztozenia przez Ocenianego odwotania, o ktérym mowa w § 14,
c) wniosku Ocenianego o sporzgdzenie uzasadnienia.
W uzasadnieniu Oceniajgcy opisuje sposob wykonywania przez Ocenianego
obowigzkow, zwracajgc szczegdlng uwage na spetnianie przez niego kryteridw,

z punktu widzenia ktorych jest oceniany.

§ 12

Pracownik otrzymuje ocene pozytywng w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajgcego
poziomu wykonywania obowigzkéw albo ocene negatywna przy niezadowalajgcym poziomie

wykonywania obowigzkow.

§13

1. Z wynikami oceny niezwtocznie zapoznaje sie Ocenianego, ktéry potwierdza ten fakt
podpisem na arkuszu oceny.

2. Arkusz oceny sporzadza sie w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje pracownik,
a drugi egzemplarz przechowywany jest w aktach osobowych pracownika.

3. Oceniajacy niezwtocznie, najpézniej do 31 grudnia, zawiadamia o dokonanych

ocenach i ich wynikach Burmistrza.

§14

1. Ocenianemu przystuguje prawo odwotania sie od przeprowadzonej oceny do



Burmistrza, z zastrzezeniem ust. 4, w terminie 7 dni od daty zapoznania sie z jej
wynikami.

2. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pisSmie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

3. Odwotanie podlega rozpatrzeniu w terminie 14 dni od daty jego ztozenia. O wyniku
rozpatrzenia odwotania powiadamia sie niezwtocznie pracownika. Decyzja
rozstrzygajaca odwotanie jest ostateczna.

4. Rozpatrzenie odwotania ztozonego przez Sekretarza i Naczelnika ocenianego przez
Burmistrza, nastepuje po zasiegnieciu opinii komisji ztozonej z Zastepcdw Burmistrza.

5. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sie albo Burmistrz decyduje

0 przeprowadzeniu oceny po raz drugi.

§15

Wyniki oceny pracownikdéw uwzgledniane sg przy:

1) planowaniu szkolen oraz polityki kadrowej i ptacowej,

2) przyznawaniu nagréd i wyrdznien.

§ 16

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy.



