| ,f\;,: , | AWa i Zarzadzenie Nr 7/2022
) o Burmistrza Miasta Nieszawa
z dnia 3 lutego 2022r.

w sprawie oceny okresowej Pracownikéw Urze¢du Miasta Nieszawa

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2021 r. poz. 1372; ze zm.) oraz art. 27 i art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282, z 2021 r. poz.1834), zarzagdzam
co nastepuje:
§ 1. OkreSlam sposob dokonywania ocen okresowych pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzgdzie Miasta Nieszawa, okresy za ktore jest sporzadzana ocena, kryteria na
podstawie ktorych jest sporzadzana ocena oraz skale ocen.

§ 2. 1. Ocenie okresowej (dalej ,,ocena okresowa” lub ,,ocena") podlegaja pracownicy Urzedu
Miasta Nieszawa zatrudnieni na stanowiskach urz¢dniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych oraz na stanowiskach pomocniczych i obstugi, ktérych okres zatrudnienia w Urzedzie
Miasta Nieszawa wynosi co najmniej 6 miesiecy.

2. Ocenie nie podlegaja: Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Skarbnika Miasta, a takze pracownicy
Urzedu Miasta Nieszawa, ktorych okres zatrudnienia w Urzgdzie Miasta Nieszawa jest krotszy niz
6 miesiecy.

3. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym Zarzadzeniu do ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta Nieszawa stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282, 22021 r.
poz.1834), dalej ,,ustawa o pracownikach samorzadowych”.

§ 3. 1. Celem oceny okresowej jest:

1 ) ocena wynikoéw pracy pracownika,
2) ocena przydatnosci pracownika na danym stanowisku,
3) ocena mozliwosci rozwoju pracownika.

2. Oceny okresowej dokonuje bezposredni przelozony ocenianego pracownika na podstawie
analizy wynikow jego pracy w ocenianym okresie, z zastrzezeniem § 4 ust. 6. W przypadku
pracownikow na samodzielnych stanowiskach oraz na kierowniczych stanowiskach urze¢dniczych

oceny dokonuje przetozony pracownika zgodnie ze schematem organizacyjnym Urzedu Miasta
Nieszawa lub Sekretarz Miasta.

3. Przetozony pracownika dokonuje oceny okresowej przy zachowaniu jej jawnosci wobec
ocenianego pracownika i poufnosci wobec innych oséb.

4. Oceny dokonuje si¢ w formie pisemnej na arkuszu oceny okresowej stanowigcym Zatgcznik

Nr 1 do Zarzadzenia. Czgs¢ A arkusza oceny okresowej wypelnia pracownik ds. kadr, a czes¢ C
wypelnia osoba oceniajaca.

5. Dokonanie oceny poprzedza rozmowa z ocenianym pracownikiem, podczas ktorej przetozony
omawia z pracownikiem wyniki jego pracy odnoszac je do kryteridw oceny.
6. Ocena okresowa obejmuje oceng opisowg, wedlug poszczegdlnych kryteriow oceny dotyczaca

wykonywama obowigzkéw pracowniczych oraz ocene wykonywania obowigzkéw wedtug skali ocen
— cze$¢ C arkusza oceny

7. Ostateczna ocena wykonywania obowigzkow (pozytywna lub negatywna) stanowi $rednig ocen
czastkowych uzyskanych w poszczegélnych kryteriach dotyczacych wykonywania obowigzkéw
pracowniczych wedtug nast¢pujacej skali:

a) bardzo dobra -5,00

b) dobra -4,00-4,99

c) dostateczna -3,00-3,99

d) niedostateczna - ponizej 3,00

8. Ostateczna ocena okresowa pracownika moze by¢ pozytywna albo negatywna.



9. Oceng okresowa sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, podpisanych przez osobe oceniajaca
i ocenianego pracownika, z ktorych jeden otrzymuje oceniany pracownik, drugi sklada si¢
u pracodawcy, poprzez pracownika komoérki organizacyjnej odpowiedzialnej za sprawy kadrowe
w Urzedzie Miasta Nieszawa lub Sekretarzowi Miasta. .

10. W przypadku odmowy podpisania przez ocenianego pracownika arkusza okresowej oceny,
osoba oceniajgca dokonuje stosownej adnotacji w arkuszu oceny okresowej ze wskazaniem
przyczyny dla ktdrej oceniany pracownik odméwit podpisania oceny.

11. Arkusz oceny okresowej wigcza si¢ do akt osobowych ocenianego pracownika.

§ 4. 1. Oceny dokonuje si¢ za okres obejmujacy wykonywanie pracy od ostatniej oceny okresowej
jednak nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czgsciej niz raz na 6 miesigcy. Okres oceny okresowej
obejmuje okres od ostatniego dnia ostatniej oceny okresowe;.

2. Pierwszej oceny okresowej oceny dokonuje si¢ po uptywie 6 miesiecy od daty zatrudnienia
w Urzedzie Miasta Nieszawa, nie pozniej jednak niz w okresie 2 lat od tej daty

3. Ocene pracownikdéw przeprowadza si¢ w terminie najpdzniej do 30 pazdziernika w danym
roku kalendarzowym.

4. W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy w terminie, o ktérym mowa w ust. 3, oceng
przeprowadza si¢ niezwlocznie po powrocie pracownika do pracy.

5. W przypadku nieobecnosci w pracy przelozonego pracownika (osoby oceniajacej) oceny
dokonuje osoba zastgpujgca lub przetozony wyzszego stopnia zgodnie ze schematem organizacyjnym
Urzedu Miasta Nieszawa lub sekretarz Miasta.

6. W przypadku zmiany przez pracownika w ocenianym okresie komorki organizacyjnej lub
zmiany osoby na stanowisku bezposredniego przetozonego, oceny dokonuje, na odrgbnych arkuszach
oceny, dotychczasowy oraz obecny przetozony proporcjonalnie do okresu pozostawania przez
pracownika w podleglosci stuzbowej lub, gdy nie jest mozliwe dokonanie oceny w powyzszy sposob,
oceny dokonuje przetozony wyzszego stopnia zgodnie ze schematem organizacyjnym Urzedu Miasta
Nieszawa lub sekretarz Miasta.

§ 5. 1. Ocena okresowa dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika z obowigzkow stuzbowych
wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych
w art. 24 1 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

2. Oceny okresowej dokonuje si¢ wedtug nastepujacych kryteridw:

1) wykonywanie zadan sumiennie, rzetelnie, sprawnie i bezstronnie (jakos¢ pracy);

2) wiedza merytoryczna w zakresie zadan na zajmowanym stanowisku

3) zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan, podejmowanie zadan dodatkowych;

4) podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach stuzbowych, dbalos¢ o dobry wizerunek
Urzegdu Miasta Nieszawa

3. W odniesieniu do stanowisk kierowniczych ocena obejmuje dodatkowo kierowanie podlegla
komorka organizacyjng, zarzadzanie podleglymi pracownikami, planowanie i nadzorowanie pracy,
ustalanie celow, weryfikowanie wynikow pracy, okreslanie potrzeb szkoleniowych oraz kierunku
rozwoju zawodowego.

§ 6. 1. Przyjmuje si¢ nastepujacg skale ocen:

1) bardzo dobra
2) dobra
3) dostateczna
4) negatywna
2. Otrzymanie oceny bardzo dobrej, dobrej, dostatecznej oznacza oceng pozytywng w rozumieniu
§ 3 ust. 7.

3. Uzyskanie przez ocenianego pracownika oceny pozytywnej moze by¢ podstawg decyzji
dotyczacych dalszego rozwoju zawodowego pracownika i lub otrzymywanego wynagrodzenia.

4. W przypadku uzyskania przez ocenianego pracownika negatywnej oceny, ponownej oceny
dokonuje sie nie wczesniej niz po uptywie 3 miesigey od zakonczenia ostatniej oceny.



5. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o prace,
z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§ 7. 1. Od okresowej oceny ocenianemu pracownikowi przystuguje odwotlanie do Burmistrza
Miasta Nieszawa.

2. Odwotlanie wnosi si¢ na pismie w terminie 7 dni od daty otrzymania oceny wypelniajac czesé
[ arkusza odwotania. Odwotanie powinno by¢ podpisane przez pracownika.

3. Arkusz odwotania stanowi Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

4. Whniesienie odwotania po terminie, o ktdrym mowa w ust. 2, powoduje pozostawienie odwotania

bez rozpatrzenia. Podmiot, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje w czesci II arkusza odwotania
adnotacji o pozostawieniu odwotania bez rozpatrzenia.

5. Podmiot, o ktorym mowa w ust.1 , rozpatruje odwolanie w terminie 14 dni od dnia jego
whniesienia wypelniajgc Zalgcznik Nr 2 niniejszego Zarzadzenia.

5. Podmiot, o ktérym mowa w ust. 1, po rozpatrzeniu odwotania:
1) utrzymuje w mocy ocen¢ okresowa,
2) zmienia ocen¢ okresowa,
3) uchyla oceng¢ okresowg i dokonuje ponownej oceny.

6. Stanowisko podmiotu, o ktérym mowa w ust. 1, w sprawie sposobu rozpatrzenia odwotania jest
ostateczne.

7. Arkusz odwolania wilacza sie do akt osobowych pracownika, a odpis arkusza odwotania
poswiadczony za zgodno$¢ z oryginatem otrzymuje pracownik. Przepis §3 ust.9 stosuje si¢
odpowiednio.

§ 8. Pierwsza ocen¢ okresowg wedlug zasad okreslonych w Zarzadzeniu nalezy przeprowadzié¢
w terminie do konca 30 pazdziernika 2022 roku, z zastrzezeniem § 4 ust. 1.

§ 9. Sprawy zwigzane z oceng pracownikow koordynuje osoba odpowiedzialna za sprawy kadrowe
w Urzedzie Miasta Nieszawa.

§ 10. Odpowiedzialnymi za wykonanie Zarzadzenia sg bezposredni przetozeni pracownikow oraz
Sekretarz Miasta.

§ 11. Traci moc Zarzadzenie Nr 4/09 Burmistrza Miasta Nieszawa z dnia 30 stycznia 2009 roku
w sprawie ustalenia zasad dokonywania oceny kwalifikacyjnej pracownikdéw samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie Miasta Nieszawa.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1do zarzgdzenia Nr 7/2022.
Burmistrza Miasta Nieszawa
z dnia 3 lutego 2022 r.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

Czes¢ A - dane ocenianego pracownika
(wypeknia pracownik ds. kadr)

(Miejscowos¢, data)

(Pieczatka i podpis osoby oceniajacej)

Czes¢ B — kryteria i skala ocen

Kryteria oceny

Opis kryteriow

1 .Wykonywanie zadan sumiennie, rzetelnie,
sprawnie i bezstronnie (jako$¢ pracy).

Wykonywanie obowigzkow doktadnie i z
zachowaniem obowigzujacych termindéw.
Prowadzenie powierzonych spraw w sposéb
obiektywny.

sprawiedliwe traktowanie uczestnikow
postepowania niezaleznie od charakteru sprawy.
Zapewnienie profesjonalnej obstugi
interesantow.

2.Wiedza merytoryczna w zakresie zadan na
zajmowanym stanowisku.

Znajomos¢ zagadnien na powierzonym
stanowisku.

Posiadanie wiedzy z konkretnej dziedziny,
ktora warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan.

Znajomos$¢ obowigzujacych przepisow prawa
i regulacji wewnetrznych.

3.Zaangazowanie w realizacje powierzonych
zadan, podejmowanie zadan dodatkowych.

Przejawianie inicjatywy w podejmowaniu
i wykonywaniu zadan, w tym zadan
dodatkowych wykraczajacych poza zakres
obowigzkow na stanowisku. Dazenie do
wysokiej efektywnosci pracy .




4. Podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji. Uzupelnianie wiedzy
Podnoszenie i aktualizowanie kwalifikacji.

5.Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w | Przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego
kontaktach stluzbowych, dbalo§¢ o dobry | W mi€jscu pracy.

wizerunek Urzedu Miasta Nieszawa. Zachowanie dbatosci w kwestii stroju
shuzbowego.
Punktualnosé.
Postgpowanie zgodne z kodeksem etyki.
6.Zarzadzanie podleglymi pracownikami Kierowanie komorkg organizacyjna.
(dotyczy stanowisk kierowniczych). Planowanie i nadzorowanie pracy, ustalanie

celow,  weryfikowanie = wynikow  pracy,
okreslanie potrzeb szkoleniowych oraz kierunku
rozwoju zawodowego podleglych pracownikow.

Skala ocen

1. Bardzo dobra — w pelni spelnia lub przewyzsza stawiane oczekiwania. W trakcie
wykonywania obowigzkow spelnia wszystkie kryteria oceny.

2. Dobra - spetnia stawiane oczekiwania. W trakcie wykonywania obowigzkoéw spetnia wiekszosé
kryteriow oceny.

3. Dostateczna — spehlnia tylko cze$¢ stawianych oczekiwan. W trakcie wykonywania
obowigzkow spelnia niektore kryteria oceny.

4. Negatywna nie spelnia stawianych oczekiwanych. W trakcie wykonywania obowigzkow nie
spelnia w ogdle lub spetnia rzadko kryteria oceny.
Czes¢ C.
- ocena pracownika
(wypelnia osoba oceniajgca)
1. Ocena opisowa dotyczgca wykonywania obowigzkoéw pracowniczych wraz z oceng ze skali ocen

Nalezy opisa¢ w jaki sposob pracownik wykonywal obowigzki w ocenianym okresie, uwzgledniajgc
przyjete, opisane wyzej kryteria oceny oraz przypisac oceng ze skali ocen z pkt Il. Jezeli pracownik
wykonywat w tym okresie dodatkowe zadania, ktore nie wynikajq z opisu zajmowanego stanowiska oraz
zakresu czynnosci, nalezy je wskazac.

1. Wykonywanie zadan sumiennie, rzetelnie, sprawnie i bezstronnie (jakos¢ pracy)

ocena -

ocena -

ocena -

5. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach stuzbowych, dbatos¢ o dobry wizerunek
Urzedu Miasta Nieszawa




ocena -

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

Il. Ocena wykonywania obowigzkow wedtug skali ocen
Nalezy w odpowiednie pole wstawié znak ,,X”

Bardzo dobra

Dobra

Dostateczna

Negatywna

Il. Ostateczna ocena okresowa
Nalezy w odpowiednie pole wstawi¢ znak ,,X”

Pozytywna

Negatywna

Pozytywna — jezeli ocena wykonywania obowiazkéw zostata
okreslona jako bardzo dobra, dobra, dostateczna.

Negatywna — jezeli ocena wykonywania obowigzkow zostata
okreslona jako negatywna.

(Miejscowosc, data) (Pieczatka i podpis osoby oceniajacej)

Zapoznalam/ em si¢ z oceng:

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

(Miejscowos¢, data) (Podpis ocenianego pracownika)
Czesé D?
Odwotanie od oceny okresowej
Data wniesienia 0dWolania. ...........o.oouiiiiiiii i
(data i podpis Burmistrza)
Sposob rozpatrzenia odwotania od oceny okresowej wraz z krotkim uzasadnieniem:

1) Dotyczy wyltgcznie pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych.
% Nalezy wypetié w przypadku wniesienia odwolania od oceny okresowej.




Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 7/2022
Burmistrza Miasta Nieszawa
z dnia 3 lutego 2022 r.

ARKUSZ ODWOLANIA
OD OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Czesc 1
(wypetnia pracownik wnoszgcy odwotanie)
Tres¢ odwotania

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

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

marinz Proprd,,
7 e Temutidw Jankowst

(data i podpis)

Stréna 1



Czedé 11

(wypetnia Burmistrz)

Odwotanie zostato wniesione W dniul ........c.ooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiae. , @ tym samym
- * - . - .
zostalo/nie zostalo = wniesione w terminie.

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

(data 1 podpis)

Stanowisko Burmistrza/przewodniczgcego komisji wraz z krotkim uzasadnieniem:

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

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

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

Otrzymalam/em odpis arkusza odwolania

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

(Miejscowosé, data) Podpis pracownika

*_ niepotrzebne skresli¢

Stronakty/



