ZARZADZENIE Nr 550
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego
z dnia 5 lipca 2013 roku

w sprawie procedury przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych

Na podstawie art. 28 w zwigzku z art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 223, poz. 1458 z pézn.zm.) i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r Nr 142 poz. 1591 ze zm.) zarzadza sig, CO
nastepuje:

§ 1.

Woprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Gdanskim ,,Procedurg
przeprowadzania okresowych ocen pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych", stanowiaca Zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ bezposrednim przetozonym pracownikow.
§ 3.
Traci moc  Zarzadzenie Nr 414  Burmistrza  Nowego  Dworu  Gdanskiego

z dnia 12 marca 2009 roku w sprawie ustalenia Regulaminu dokonywania okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Gdanskim.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 550
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego
z dnia 5 lipca 2013 roku

Procedura przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych

na stanowiskach urzedniczych

§ 1.

Okresowej ocenie podlegaja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, zwani dalej ,,ocenianymi".
Okresowych ocen pracownikow dokonuja bezposredni przetozeni zwani dalej ,,oceniajgcymi".
Okresowa ocena pracownika zwana dalej ,,oceng" jest dokonywana zgodnie z arkuszem stanowigcym
Zatacznik Nr 1 do Procedury.
Ocena jest sporzadzana na podstawie aktualnego opisu stanowiska pracy.
Ocena dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika z obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnosci
na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw ustawowych tj.:

1) dbatosci o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli,

2) przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

3) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpniania dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie
zabrania,

5) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej,

6) zachowania uprzejmosci i zyczliwos$ci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi
oraz wspotpracownikami,

7) zachowania si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,

8) statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

9) sumiennego i starannego wykonywanie polecen przetozonego, przy czym jezeli pracownik
samorzagdowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona
pomyiki, jest on obowigzany poinformowac o tym na pisSmie swojego bezposredniego przelozonego;
w przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykonac,
zawiadamiajgc jednocze$nie kierownika jednostki, w ktorej jest zatrudniony; pracownik
samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popelnienia
przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje
kierownika jednostki, w ktorej jest zatrudniony.

§ 2.
Ocena jest sporzadzana co najmniej raz na dwa lata i nie czgsciej niz raz na 6 miesiecy.
Okresowe]j oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych krocej niz 6 miesiecy.
Okresowa ocena pracownikow przeprowadzana jest W pazdzierniku-listopadzie za okres obejmujacy
maksymalnie 2 lata od daty sporzadzenia poprzedniej oceny.
Przetozony wyznacza termin rozmowy oceniajacej 1 informuje pracownika co najmniej
2 tygodnie przed wyznaczonym terminem.
W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w razie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
ocenianego oceniajacy moze zmienic termin sporzadzenia oceny i wyznaczy¢ nowy termin rozmowy.
W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu obowigzkéw na zajmowanym
przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na pisSmie nastgpuje w terminie wczesniejszym niz
Wwyznaczony przez oceniajacego.




§ 3.
Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkdéw ocenianego pracownika oceniajacy analizuje, czy sa one
wykonywane zgodnie z opisem stanowiska oraz ustawowymi obowigzkami pracownika,
o jakich mowa w § 1 ust. 5.

§ 4.

1. Oceniany dokonuje na arkuszu oceny (Zatacznik Nr 1 excel) samooceny w kolumnie ,,Samoocena
pracownika” wraz z uzasadnieniem i dostarcza przetozonemu na 7 dni przed wyznaczonym terminem
rozmowy oceniajace;j.

2 Oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzi¢ z ocenianym rozmowe oceniajacg na temat wykonywanych
przez ocenianego obowigzkow zleconych mu w okresie, w ktérym podlega ocenie oraz spelniania przez
ocenianego profilu kompetencyjnego okreslonego w opisie stanowiska pracy, jak rowniez napotykanych
przez niego trudnos$ci podczas realizacji zadan.

3. Ocena poszczegolnych kompetencji dokonywana przez ocenianego jest wg nastepujacej skali:

Skala ocen WarunkKi przyznania oceny

1 - zdecydowanie  |Oceniany nie spetnia wigkszo$ci oczekiwan stawianych mu w ramach petnionych
ponizej oczekiwan  |obowiazkow i nie wykazuje zaangazowania w podnoszenie kompetencji. Oceniany
jest nieefektywny w realizacji wiekszosci zadan i nie osigga wymaganych na jego
stanowisku standardéw dziatania.

2 — ponizej Oceniany tylko w niektorych zadaniach prezentuje adekwatne zachowania i spetnia

oczekiwati oczekiwania organizacji. Oceniany jest nieefektywny w realizacji cze$ci zadan i nie
osigga wigkszosci wymaganych na jego stanowisku standardow dziatania.

3- na poz’iomie Oceniany w pelni wykorzystuje kompetencje w ramach pelnionej funkcji.

oczekiwaf Efektywnie wykonuje swoje obowiazki systematycznie osiggajac oczekiwane
wyniki oraz spetniajac wymagane standardy. Angazuje sig, aby jak najpelniej
wvkona¢ powierzone zadania

4 — powyzej Oceniany wyro6znia si¢ szybkim wzrostem efektywnosci wykonywania zadan.

oczekiwan Przekracza oczekiwania, co do prezentowanego sposobu dziatania na zajmowanym

stanowisku. Oceniany znaczaco przekracza istniejgce standardy. Wyroznia si¢
poziomem zaangazowania w realizacji dziatan.

5 — znacznie powyzej |Oceniany w zakresie kompetencji i efektywnosci wykonywania zadan jest wzorem
oczekiwan dla wszystkich pracownikow w swoim otoczeniu. Odznacza sie¢ wyjatkowo szybkim
rozwojem kompetencji oraz ponadprzeci¢tnym zaangazowaniem w pracg urzedu.
Wyznacza wysokie standardy dziatania i wnosi nowa jakosc.

4. Ostateczna okresowa ocena to $rednia arytmetyczna ocen kompetencji. W arkuszu oceny okresowej (w
cze$ci ostateczna ocena okresowa) przetozony okresla czy ostateczna ocena okresowa jest pozytywna
czy negatywna. Ostateczna pozytywna ocena okresowa obejmuje nastepujaca skale:
powyzej 2,5 do 3,5 — na poziomie oczekiwan
powyzej 3,5 do 4,5 - powyzej oczekiwan
powyzej 4,5do 5  znacznie powyzej oczekiwan
Ostateczna negatywna ocena okresowa obejmuje nastepujacg skale:
ponizej 2,5 do 1,5 — ponizej oczekiwan
ponizej 1,5 do 1 — znacznie ponizej oczekiwan

§5.
1. Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu oraz Burmistrzowi kopi¢ oceny, a oryginal oceny
przekazuje osobie prowadzacej sprawy kadrowe celem dotaczenia do akt osobowych pracownika.
Oceniajacy kwituje odbior kopii oceny.



2. Ocenianemu przystuguje prawo ztozenia do Burmistrza odwotania od oceny sporzadzonej na pismie,
zardwno negatywnej, jak i pozytywnej w terminie 7 dni od dnia dorg¢czenia oceny. Jezeli koniec terminu na
sporzadzenie odwolania przypada na dzien uznany ustawowO za wolny od pracy, termin uplywa dnia
nast¢pnego.

3. Odwotanie powinno zawiera¢ uzasadnienie poparte dowodami.

4. Burmistrz jest zobowigzany do rozpatrzenia odwotania nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia
whniesienia oraz do pisemnego poinformowania ocenianego. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene
zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.

§ 6.

1. W razie przyznania przez oceniajacego ocenianemu negatywnej oceny oceniajacy jest zobowiagzany do
dokonania ponownej oceny z niniejsza Procedura nie wczesniej niz po uptywie trzech miesigey od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Ponowna ocena podlega dor¢czeniu oraz trybowi odwotawczemu stosownie do § 5.

3. W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej z pracownikiem samorzagdowym zatrudnionym na
stanowisku  urzgdniczym Burmistrz rozwigzuje stosunek pracy z zachowaniem okresow
wypowiedzenia.



