Zarzadzenie nr OR. 18A.2013
Burmistrza Miasta Redy
z dnia 17 pazdziernika 2013 r.

w sprawie okresowych ocen pracownikéw Urzedu Miasta w Redzie i kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Reda

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. Nr 223, poz. 1458 z poézn. zm.) w zwigzku z art. 33 ust. 3 1 5 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz.594
z p6zn. zm.) oraz § 13 ust. 1 pkt 10 i pkt 14 Regulaminu Organizacyjnego

Burmistrz Miasta Redy
zarzadza, co nastepuje:

§1

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta w Redzie, za wyjagtkiem pracownika
zatrudnionego na podstawie powolania, oraz pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Miasto Reda podlega okresowym
ocenom zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).

§2

Dokonywaniec okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miasta w Redzie oraz pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Reda
odbywa si¢ zgodnie z Regulaminem okresowej oceny pracownikow stanowigcym Zatacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§3

1. Oceny pracownikéw samorzadowych dokonuje bezposredni przetozony pracownika w
oparciu o analizg jego pracy w okresie podlegajgcym ocenie.

2. Oceny kierownikow komorek organizacyjnych oraz pracownikdéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy dokonuje Burmistrz Miasta Redy, Zastepca
Burmistrza Miasta, Sekretarz Miasta lub Skarbnik Miasta sprawujacy bezposredni
nadzor zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta w Redzie.

3. Oceny kierownik6éw jednostek organizacyjnych Miasta dokonuje Burmistrz Miasta lub
Zastgpca Burmistrza Miasta sprawujacy bezposredni nadzor nad dang jednostka.

§4

Sekretarz Miasta koordynuje sprawy zwigzane z oceng pracownikow oraz informuje
zobowigzanych o obowiazku jej przeprowadzenia.



§5

Traci moc Zarzadzenie Nr OR.9.2009 Burmistrza Miasta Redy z dnia 11 kwietnia 2009 r.
w sprawie Regulaminu przeprowadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
samorzadowych zmienione Zarzadzeniem Nr OR.3.2010 Burmistrza Miasta Redy z dnia
5 marca 2010 r.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzil/Zatwierdzi
H.J/TK. 17.10.2013r.

- —
ATHEE




Zalacznik do Zarzadzenia

Nr OR.18A.2013

Burmistrza Miasta Redy

z dnia 17 paZzdziernika 2013 r.

Regulamin okresowej oceny pracownikoéw

§1

Regulamin okresowej oceny pracownikow, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) sposéb dokonywania okresowych ocen,
2) okresy, za ktére sporzadzana jest ocena,

3) kryteria oceny

§2

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:

1) ustawa — ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr
223, poz. 1458 z pdzn. zm.);

2) pracownik samorzadowy - pracownik zatrudniony na stanowisku urze¢dniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta w Redzie, za wyjatkiem
pracownika zatrudnionego na podstawie powolania oraz pracownik samorzgdowy
zatrudniony na stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Miasto Reda;

3) ocena — nalezy przez to rozumie¢ okresowg oceng pracownia samorzadowego;

4) oceniajacy — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednio przelozonego pracownika
dokonujacego okresowej oceny

§3

1. Ocena pracownika samorzadowego sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach oceny
pracownika — wedtug zal. nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego w Urzedzie Miasta w Redzie
dokonuje si¢ w oparciu o kryteria okreslone w zal. nr 2 do Regulaminu.

3. Oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku kierownika
jednostki organizacyjnej Miasta dokonuje sie¢ w oparciu o kryteria okre$lone w zat. nr
3 do Regulaminu.

§ 4

1. Pracownik samorzgdowy podlega pierwszej ocenie po uplywie 6 miesiecy od dnia
zatrudnienia.

2. Kolejnej ocenie pracownik samorzadowy podlega nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie
czesciej niz raz na 6 miesigey.

3. W przypadku uzyskania oceny negatywnej, pracownik samorzagdowy podlega
ponownej ocenie nie wczesniej niz po uplywie 3 miesigcy od dnia zakoficzenia
poprzedniej oceny.

§5
Oceniajacy, majac na uwadze kryteria wymienione odpowiednio w zal. nr 2 lub w zal. nr 3
do Regulaminu okresowej oceny pracownikéw przyznaje ocene pozytywna okreslajgc poziom
wykonywanych obowiazkéw jako zadowalajacy lub przyznaje oceng negatywng w przypadku
poziomu niezadowalajacego.

...,



§6
Oceniajacy po dokonaniu oceny niezwlocznie dorgcza jeden egzemplarz ,,Arkusza oceny
pracownika” Burmistrzowi Miasta Redy, drugi egzemplarz ocenianemu pracownikowi
samorzadowemu,

§7
Burmistrz Miasta po zapoznaniu si¢ z ocena pracownika samorzadowego przekazuje ,,Arkusz
oceny pracownika™ do Referatu Organizacyjnego do pracownika zajmujgcego si¢ sprawami
kadrowymi celem wlaczenia przedmiotowego arkusza do akt osobowych pracownika.

§ 8
1. Pracownikowi samorzadowemu stuzy prawo zlozenia pisemnego odwotania od oceny - na
formularzu wedtug zal. nr 4 do Regulaminu - do Burmistrza Miasta w terminie 7 dni od
dnia dorgczenie oceny.
2. Burmistrz Miasta rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
3. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sie albo dokonuje sie oceny po raz
drugi.

§9
Uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o prace, z
zachowaniem okres6w wypowiedzenia.




Zalgcznik nr 1 do
Regulaminu okresowej
oceny pracownikow

Pieczec

Arkusz oceny pracownika
L Dane dotyczace pracownika i poprzedniej oceny
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II. Ocena pracownika
Oceniam wykonanie obowigzkow przez:
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(miejscowosé, dzien , miesige, rok ) (podpis ocenianego)

1) Wstawi¢ zadowalajacy lub niezadowalajacy w zaleznosci od okreslenia poziomu
2) Wstawi¢ oceng pozytywna lub negatywng




Zatacznik nr 2 do
Regulaminu okresowej oceny
pracownikow

Wykaz kryteriéw
do oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego w Urzedzie Miasta w Redzie
Kryterium/Opis kryterium
1. Sumienno$é
Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.
2. Sprawnosé

Dbatos¢ o szyBkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie obowigzkow bez
zbednej zwhoki.

Bezstronnos¢

Obiektywne rozpatrywanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zrodet,
gwarantujgce wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktow i informacji .
umiejetnosé sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, nie faworyzowania zadne;j
z nich.

Umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow

Znajomos¢ przepiséw niezbednych do wlasciwego wykonywania obowigzkow
wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetno$é wyszukiwania potrzebnych
przepisow. Umiejetnos¢ zastosowania wiasciwych przepiséw w zaleznosdci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagajg wspétdziatania ze specjalistami z
innych dziedzin.

Planowanie i organizowanie pracy

Planowanie dzialtan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne
okreslenie celow, odpowiedzialnosei oraz ram czasowych dziatania. Ustalenie
priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegolowych i
mozliwych do realizacji planéw krétko i dtugoterminowych.

Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, nie budzacy podejrzen o stronniczo$é
1 interesownos¢. Dbatos¢ o nieposzlakowana opinig. Postgpowanie zgodne z etyka
zawodowa.

Nastawienie na wlasny rozwdj, podnoszenie kwalifikacji
Zdolnos¢ i skfonnos¢ do uczenia sig, uzupelniania wiedzy oraz podnoszenie
kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze.

Komunikatywno$¢
Umiejgtnosé budowania kontaktu z inna osoba przez:
- okazywanie poszanowania drugiej stronie
- prébe aktywnego zrozumienia sytuacji
- okazywanie zainteresowania jej opiniami
- umiejetnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami




Zalacznik nr 3 do
Regulaminu okresowej oceny
pracownikow

Wykaz kryteriow
do oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku kierownika
jednostki organizacyjnej

Kryterium/Opis kryterium

1. Myslenie strategiczne
Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celéw jednostki w oparciu o posiadane
informacje, przez:
- ocenianie i wyciaganie wnioskéw z posiadanych informacji,
- zauwazanie trendéw i powigzan miedzy réznymi informacjami,
- przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie czasu,
- przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i decyzji,
- planowanie rozwiazywania probleméw i pokonywania przeszkod,
- ocenianie ryzyka i korzy$ci roznych kierunkéw dziatania,
- tworzenie strategii lub kierunkéw dziafania,
- analizowanie okolicznosci i zagrozen.

2. Zarzgdzanie zasobami
Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow finansowych lub innych,
przez:
- okreélenie i pozyskiwanie zasobow,
- alokacje i wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod wzglgdem czasu 1 kosztow,
- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego dziatania.

3. Nastawienie na wlasny rozwaj
Zdolno$é i sktonno$é do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenie kwalifikacji
tak, aby zawsze posiada¢ aktualna wiedzg.

4. Umiejetno$¢ negocjowania
Wypracowanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych, dzigki:
- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,
- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentéw w celu wsparcia swojego
stanowiska,
- przekonywaniu innych do weryfikacji whasnych sgdow lub zmiany stanowiska,
- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,
- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktow,
- ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,
- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

5. Zarzgdzanie informacja
Pozyskiwanie i przekazywanie informacji , ktore moga wptywa¢ na planowanie lub
proces podejmowania decyzji poprzez:
- przekazywani e posiadanych informacji osobom, dla ktorych informacje te beda
stanowily istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach
- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja one istotne znaczenie

6. Zarzadzanie jakoScig realizowanych zadan
Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych efektow, przez:
- tworzenie 1 wprowadzenie efektywnych systeméw kontroli dziatania jednostki,
- sprawdzanie jakosci i postgpu realizacji zadan,
- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,
- ocenianie wynikow pracy poszczegodlnych pracownikow,
- wydawanie polecen majgcych na celu poprawe wykonywanych obowigzkow.




Zalacznik nr 4 do
Regulaminu okresowej oceny
pracownikow

(Stanowisko)

Burmistrz Miasta Redy

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEJ

Zgodnie z art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) odwoluje si¢ od oceny okresowej
dorgczone] mi W dnit .......ovviiniiniiiiii e

Wnoszg o zmiang oceny lub dokonanie ponownej oceny okresowe;.

UZASADNIENIE
Wdniu.....oooooiiiin zostal mi dorgczona na pismie ocena okresowa sporzadzona
przez bezposSredniego PrzefOZONEZO. . .. .c.uiue i e
Wystawiono Mi OCENE .......ovviverirnii e Nie zgadam si¢ z taka
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...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

............................................................................

(Miejscowosc, data) (Podpis ocenianego)




