Zarzadzenie nr 55/2022
Burmistrza Miasta Por¢ba

z dnia 17 marca 2022 roku

w sprawie regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Miasta Por¢ba

Na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(jt.: Dz. U. z 2022 r., poz. 530)

Burmistrza Miasta Por¢ba
zarzadza, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Miasta Poreba, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§2
Pierwsza ocen¢ okresowg wedlug zasad wprowadzonych zarzadzeniem przeprowadza si¢ do
dnia 30 kwietnia 2022 roku. Pierwsza ocena obejmuje okres od dnia 1 stycznia 2020 roku do
dnia 31 grudnia 2021 roku. W przypadku braku mozliwosci dokonania oceny za okres
wskazany oceny dokonuje si¢ za inny okres, przy czym okres ten powinien obejmowac co
najmniej 6 miesigcy.

§3
Kolejna ocena okresowa wedtug zasad wprowadzonych zarzagdzeniem obejmowaé bedzie okres
od dnia 1 stycznia 2022 roku do dnia 31 grudnia 2023 roku.

§4
Traci moc zarzadzenie nr 51/07 z dnia 13 czerwca 2007 roku w sprawie regulaminu
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych.

§5

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarz Miasta Porgba.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Porgba
/-1 Ryszard Spyra



Zalacznik do Zarzadzenia nr 55/2022
Burmistrza Miasta Por¢ba
z dnia 17 marca 2022 roku

REGULAMIN DOKONYWANIA OKRESOWYCH OCEN
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUNIONYCH W URZEDZIE MIASTA POREBA

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Ocenom okresowym, zwanym dalej ,,ocenami” podlegaja pracownicy samorzadowi
zatrudnieni w Urzedzie Miasta Porgba.
2. Ocen nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow:
1) o ktorych mowa w ust. 1 zatrudnionych w Urzedzie Miasta Poreba krocej niz 6 miesigcy,
2) zatrudnionych na podstawie wyboru i powotania.
3. Zasady dokonywania ocen okre§la art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych, zwanej dalej ,,ustawg”.
4. Regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych w
Urzgdzie Miasta Poreba, zwany dalej ,,regulaminem” okresla:
1) okresy, za ktore jest sporzadzana ocena;
2) kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena;
3) sposob dokonywania ocen;
4) skale ocen.

§2
1. Oceny sa narzedziem zarzadzania zasobami ludzkimi, sluzagcym kompleksowej ocenie
wynikoOw pracy 1 postawy pracownikéw pod wzgledem realizacji wyznaczonych celow,
okreslenia przydatnosci zawodowej na danym stanowisku oraz mozliwo$ci rozwojowych
pracownika i dotyczg wywigzywania si¢ z obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnos$ci na
zajmowanym stanowisku oraz obowigzkoéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy.
2. Celem ocen jest utatwienie planowania rozwoju pracownika, podejmowania decyzji
w zakresie przeszeregowan pracownikow, tworzenia kierowniczej kadry rezerwowej oraz
usprawnienie funkcjonowania systemu motywacyjnego.
3. Oceny zawieraja propozycje dotyczace indywidualnego programu doskonalenia
zawodowego oraz perspektywe zawodowg opartg na potencjale pracownika.

§3
1. Oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika, ktoremu pracownik bezposrednio
podlega, zgodnie ze strukturg Urzedu Miasta Porgba, zwany dalej ,,oceniajagcym”.
2. Oceniajacy dokonuje oceny przy zachowaniu zasady jawnosci w stosunku do ocenianego
pracownika, zwanego dalej ,,ocenianym”.
3. Oceniajacy ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa za prawidtowe przeprowadzenie oceny,
W tym w szczeg6lnosci za prawidlowe przygotowanie si¢ do dokonania oceny, zachowanie



terminéw 1 formy wymaganej przez obowigzujgce przepisy dla poszczegolnych etapow
dokonywania oceny.

4. Oceniany ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa za nie podjgcie wspdlpracy z oceniajacym
umozliwiajacej przeprowadzenie oceny.

§4
1. Oceny Sekretarza Miasta dokonuje Burmistrz Miasta Poreba.
2. Oceny Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Inspektora Ochrony Danych,
Pelnomocnika ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych dokonuje Sekretarz Miasta,
a akceptacji tej oceny dokonuje Burmistrz Miasta Porgba.

Rozdzial 2
OKRESY, ZA KTORE JEST SPORZADZANA OCENA

§5
1. Oceny dokonuje si¢ co dwa lata.
2. Oceny przeprowadza si¢ w miesigcach: styczen-marzec za okres dwoch lat kalendarzowych
poprzedzajacych, poczawszy od dnia 1 stycznia do dnia 31 grudnia.
3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pis§mie jest dzien 30 czerwca.
4. W przypadku braku mozliwo$ci dokonania oceny za okres, o ktorym mowa w ust. 2, oceny
dokonuje si¢ za inny okres, przy czym okres ten powinien obejmowaé co najmniej
6 miesiecy.
5. W przypadku znacznego pogorszenia efektywnos$ci pracy a takze w razie zmiany stanowiska
pracy, wigzacej si¢ z istotng zmiang zakresu czynnosci, ocena moze by¢ dokonana jezeli od
dnia dokonania poprzedniej oceny uptyngto co najmniej 6 miesigcy.
6. W przypadku przyznania ocenianemu oceny negatywnej, oceniajagcy nie pozniej niz
w terminie miesigca od zakonczenia poprzedniej oceny wyznacza termin ponownej oceny
z zastrzezeniem ust. 7.
7. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 6, ponownej oceny dokonuje si¢ nie wezesniej niz po
uplywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.
8. W przypadkach wskazanych w ust. 4-6 oceniajacy obowigzany jest poinformowac
ocenianego na piSmie o terminie oceny, nie pdzniej niz miesigc przed terminem oceny. Jeden
egzemplarz pisma oceniajacy przekazuje do akt 0sobowych ocenianego.
9. Przepisy ust. 8 maja odpowiednie zastosowanie w przypadku braku mozliwos$ci
przeprowadzenia oceny w terminie okreslonym w ust. 2 1 5 z powodu usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika lub bezposredniego przetozonego.

Rozdzial 3
KRYTERIA, NA PODSTAWIE KTORYCH SPORZADZANA JEST OCENA

§6
1. Oceniajacy sporzadza ocen¢ na arkuszu ocen (zatacznik nr 1 do Regulaminu dokonywania
ocen) stosujac kryteria oceny odpowiednie dla stanowiska pracy zajmowanego przez
ocenianego.
2. Kryteria oceny dzielg si¢ na kryteria podstawowe (zatagcznik nr 2 do Regulaminu
dokonywania ocen) i kryteria dodatkowe (zatgcznik nr 3 do Regulaminu dokonywania ocen).
3. Oceniajacy wybiera trzy kryteria dodatkowe z wykazu kryteridéw stanowigcych zatacznik
nr 1 do regulaminu, uwzgledniajac charakter obowigzkow realizowanych przez ocenianego na
zajmowanym stanowisku.



] Rozdzial 4
SPOSOB DOKONYWANIA OCEN

§7
Ocena jest procesem obejmujagcym: samooceng, roZmowe oceniajagco-motywujaca,
sporzadzenie oceny na pismie w oparciu o arkusz, stanowiacy zalgcznik 1 do Regulaminu.

§8
Proces realizacji ocen w Urzedzie Miasta Porgba obejmuje nastepujace czynnosci:
1) przekazanie przez oceniajacego kazdemu ocenianemu arkusza w celu dokonania przez niego
Samooceny,
2) zwrot oceniajgcemu przez ocenianego arkusza w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia jego
otrzymania po uprzednim:
a) dokonaniu samooceny polegajacej na przyznaniu ocen czastkowych odpowiednio do
spetniania przez ocenianego kazdego z kryteriow wytacznie podstawowych lub podstawowych
i dodatkowych, wedtug skali;
b) wpisaniu przez ocenianego zrealizowanych zalecen doskonalacych od ostatniej oceny oraz
jego potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia umiejg¢tnosci.
3) bezskuteczny uptyw terminu, o ktorym mowa w pkt 2 nie przerywa biegu procesu realizacji
oceny;
4) przyznanie przez oceniajacego ocen czastkowych odpowiednio do spelniania przez
ocenianego kazdego z kryteriow, wylacznie podstawowych lub podstawowych i dodatkowych,
wedlug skali;
5) przeprowadzenie rozmowy oceniajgco-motywujacej W terminie do 10 dni kalendarzowych
od dnia przekazania przez ocenianego arkusza,;
6) okreslenie przez oceniajacego:
a) przyznanej oceny oraz jej poziomu,
b) perspektywy zawodowej ocenianego;
¢) propozycji dotyczacych indywidualnego programu doskonalenia zawodowego.

§9
Niezwlocznie po dokonaniu czynnos$ci, o ktorych mowa w § 8, oceniajacy dorecza ocene
ocenianemu (jeden egzemplarz arkusza) i poucza o przystugujacym prawie oraz terminie
ztozenia odwolania.

§10
1. Oceniajacy przeprowadza rozmowe¢ z ocenianym, zwang dalej ,,rozmowa oceniajaco-
motywujaca”.
2. O terminie przeprowadzenia rozmowy oceniajaco-motywujacej oceniajacy obowigzany jest
poinformowac ocenianego z co najmniej 3-dniowym wyprzedzeniem.
3. Rozmowa oceniajagco-motywujaca obejmuje:
1) omowienie:
a) sposobu wykonania przez ocenianego w okresie podlegajacym ocenie obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynnos$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkoéw okreslonych
w art. 24 oraz art. 25 ust. 1 ustawy z uwzglednieniem spetniania przez ocenianego kryteriow
oceny;
b) trudnosci napotykanych przez ocenianego podczas realizacji obowigzkow;
¢) sposobu realizowania przez ocenianego celéw w okresie podlegajagcym ocenie, jezeli cele te
zostaly wyznaczone;
d) rozbieznosci w zakresie samooceny i oceny;



e) kierunkow dalszego rozwoju zawodowego;

f) potrzeb ocenianego w zakresie podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia umiejetnosci;

g) mocnych stron ocenianego oraz obszarow do rozwoju lub zmiany;

2) wybranie dodatkowych kryteriéw kolejnej oceny;

3) ustalenie celow 1 termindéw ich osiggniecia,

4. Rozmowe oceniajagco-motywujaca nalezy przeprowadzi¢ w formie dialogu w trakcie,
ktorego oceniajacy unika poréwnywania ocenianego do innych pracownikow zatrudnionych w
Urzgdzie Miasta Poreba oraz opierania si¢ w swych sadach na zastyszanych opiniach,
poprzednich ocenach i zdaniu innych pracownikow.

Rozdzial 5
SKALA OCEN

§11
1. Oceniajac spetienie poszczegdlnych kryteribw oceny zard6wno oceniany przy samoocenie
jak 1 oceniajacy stosuja punktowsq skale ocen:
1) 5 punktéw - przyznaje si¢, jezeli oceniany spetniat dane kryterium na poziomie znacznie
powyzej oczekiwan, co oznacza sprawne wykonywanie nawet wyjatkowo trudnych zadan
wymagajacych kompetencji w zakresie danego kryterium oceny, wskazywanie i thumaczenie
innym sposobow oczekiwanego zachowania w zakresie danego kryterium oceny. Wysoki
poziom automatyzmu wykonywanych czynno$ci. Wyznaczanie nowych standardéw i trendow
w zakresie realizacji zadan zwigzanych z danym kryterium. Pracownicy oceniani na tym
poziomie stawiani sg jako wzor do nasladowania;
2) 4 punkty — przyznaje sie, jezeli oceniany spetnial dane kryterium na poziomie powyzej
oczekiwan, CO Oznacza sprawng 1 bezbtedng realizacj¢ zadan wymagajacych kompetencji
w zakresie danego kryterium oceny, radzenie sobie rowniez z zadaniami trudnymi. Pracownicy
oceniani na tym poziomie czesto stawiani sg jako wzor do nasladowania. Ich zachowanie
cechuje ptynno$¢ oraz umiejetno$¢ radzenia sobie z trudnymi zadaniami, roéwniez w
niestandardowych sytuacjach;
3) 3 punkty — przyznaje sig, jezeli oceniany spetniat dane kryterium na poziomie oczekiwan, co
oznacza samodzielno$¢, poprawne wykonywanie zadan wymagajacych kompetencji
z danego kryterium oceny, problemy z nieco trudniejszymi zadaniami oraz btedy w przypadku
nowych, niestandardowych sytuacji;
4) 2 punkty — przyznaje si¢, jezeli oceniany spetnial dane kryterium na poziomie ponizej
oczekiwan, CO 0znacza podejmowanie prob zachowania si¢ w oczekiwany sposob, radzenia
sobie z zadania nimi wymagajagcymi kompetencji w zakresie danego kryterium oceny,
popelnianie btedow w przypadku samodzielnego wykonywania zadan i umiejetne ich
wykonywanie w przypadku monitoringu/kontroli;
5) 1 punkt- przyznaje sig¢, jezeli oceniany speinial dane kryterium na poziomie znacznie ponizej
oczekiwan, co oznacza brak pozadanych zachowan, popelnianie btedéw, wyrazng
nieumiejetnos¢ radzenia sobie z zadaniami wymagajacymi kompetencji z zakresu danego
kryterium oceny.
2. Oceniajacy przyznaje ocenianemu oceng:
1) ,,bardzo dobrg”, gdy suma punktéw wynosi od 27 do 30,
2) ,,dobra”, gdy suma punktéw wynosi od 22 do 26,
3) ,,zadowalajaca”, gdy suma punktow wynosi od 16 do 21,
4) ,,negatywng”, gdy suma punktow wynosi ponizej 15.



Rozdzial 6
ODWOLANIE OD OCENY

§12
Ocenianemu przystuguje odwotanie od oceny w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny do
Burmistrza Miasta Poreba.

§13
1. Burmistrz Miasta rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia odwotania.
2. W przypadku uwzglednienia odwotania Burmistrz Miasta:
1) zmienia oceng;
2) przekazuje do dokonania oceny po raz drugi.
3. W przypadku nieuwzglednienia odwotania Burmistrz Miasta utrzymuje oceng.

Rozdzial 7
DOKUMENTOWANIE OCEN

§ 14
Wiaczeniu do akt osobowych ocenianego podlega:
1) arkusz;
2) pismo z informacja o terminie oceny;
3) odwotanie od oceny;
4) rozstrzygnigcie dotyczace odwotania od oceny.



