ZARZADZENIE NR 92/2023
BURMISTRZA WYSZKOWA

z dnia 25 kwietnia 2023 roku

w sprawie okresowej oceny pracownikéw Urzedu Miejskiego w Wyszkowie zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Wyszkéw

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022r.,
poz. 40 ze zm.) i art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2022r., poz. 530 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Okresowej ocenie na zasadach okreslonych w niniejszym zarzadzeniu podlegaja:

1)

2)

pracownicy samorzadowi zatrudnieni w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Wyszkéw, do ktérych ma zastosowanie ustawa
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.

§2

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych,

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumiec¢ Burmistrza Wyszkowa,

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Wyszkowie,

4) ocenie — nalezy przez to rozumiec¢ okresowg ocene pracownikédw samorzgdowych, o ktorych
mowaw §1,

5) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzgdowego, o ktérym mowa w § 1 pkt
1i2,

6) terminie oceny — nalezy przez to rozumieé miesigc kalendarzowy, w ktérym przeprowadzana
jest ocena,

7) okresie oceny — nalezy przez to rozumieé okres od dnia zatrudnienia lub nastepnego dnia po
poprzednim okresie oceny do korica miesigca poprzedzajgcego termin oceny,

8) arkuszu — nalezy przez to rozumie¢ arkusz okresowej oceny pracownika poddanego ocenie,

9) komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wydziat, referat, Urzad Stanu Cywilnego,
samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie,

10) bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ przetozonego w zaleznosci
od przyporzadkowania w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu, aw odniesieniu do
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Wyszkéw, o ktérych mowa w § 1 pkt 2 —
Burmistrza.

§3
1. Ocena dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriéw, okreslonych w zatgcznikach nr 1inr 2

do Zarzadzenia, w zaleznosci od rodzaju zajmowanego stanowiska.



Arkusz, o ktorym mowa w ust. 3 i 4 wypetnia bezposredni przetozony, a nastepnie
przeprowadza rozmowe z pracownikiem w celu zapoznania go z ocena.

Arkusz oceny pracownika samorzgdowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym stanowi
zatgcznik nr 1 do zarzadzenia, z zastrzezeniem ust. 4.

Arkusz oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego na kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz na samodzielnym stanowisku urzedniczym stanowi zatgcznik nr 2 do
zarzadzenia.

Arkusz sporzadza sie w dwdch egzemplarzach — jeden otrzymuje pracownik, drugi wtacza sie
do akt osobowych pracownika.

§4

1. Sporzadzenie oceny na piSmie polega w szczegdlnosci na okresleniu stopnia spetniania przez pracownika
danego kryterium, przy uwzglednieniu nastepujgcych stopni:
1) stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli oceniany zawsze spetniat dane kryterium,

niejednokrotnie w sposéb przewyzszajacy oczekiwania, za stopien ten oceniany otrzymuje piec
punktow,

stopien dobry — przyznawany, jezeli oceniany prawie zawsze spetniat dane kryterium, w sposéb
odpowiadajgcy oczekiwaniom, za stopien ten oceniany otrzymuje cztery punkty,

stopien zadowalajgcy — przyznawany, jezeli oceniany zazwyczaj spetniat dane kryterium w sposéb
odpowiadajgcy oczekiwaniom, za stopien ten oceniany otrzymuje trzy punkty,

stopien niezadowalajgcy — przyznawany, jezeli oceniany czesto nie spetniat danego kryterium w
sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten oceniany otrzymuje dwa punkty.
Maksymalna faczna liczba punktéw, jakg pracownik moze uzyska¢ podczas okreslania stopnia spetniania

poszczegdlnych kryteridw, o ktérych mowa w ust. 1 to 30 punktow.

2)
3)
4)
2.
3.

Ocene stanowi suma punktow uzyskanych przez pracownika ogétem, przy czym taczny wynik punktowy

uzyskany przez pracownika przyporzadkowany jest ocenie:
- 25-30 tacznej liczby punktéw — bardzo dobrej,

- 20-24 facznej liczby punkéw — dobrej,

- 15-19 facznej liczby punktéw — zadowalajace;j,

- do 14 punktéw witgcznie — niezadowalajace].

§5

Terminem przeprowadzenia oceny jest miesigc styczen, a okresem oceny ostatnie 2 lata, z

zastrzezeniem ust. 2 - 5.

Burmistrz moze skroci¢ okres, za ktdéry sporzadzana jest ocena oraz ustalic termin jej

przeprowadzenia wczesniej niz przed uptywem dwadch lat od poprzedniej oceny, jednak nie

wczesniej niz przed uptywem 6 miesiecy od terminu poprzedniej oceny.

W przypadku zatrudnienia pracownika w trakcie trwania roku kalendarzowego pierwsza ocena

dokonywana jest za okres krotszy, niz wskazany w ust. 1, obejmujacy przepracowane miesigce

z roku zatrudnienia i rok nastepny.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w terminie dokonywania oceny,

ocene sporzadza sie w miesigcu nastepujgcym po miesigcu, w ktédrym pracownik powrdcit do

pracy.

W przypadku, gdy w okresie oceny:

1) pracownik zostat przeniesiony na inne stanowisko i nastgpita zmiana bezposredniego
przetozonego, a od tych okolicznosci uptyneto co najmniej 6 miesiecy — oceny dokonuje
osoba bedaca aktualnie bezposrednim przetozonym pracownika,



2) pracownik zostat przeniesiony na inne stanowisko i nastgpita zmiana bezposredniego
przetozonego, a od tych okolicznosci nie uptyneto co najmniej 6 miesiecy — oceny dokonuje
poprzedni bezposredni przetozony pracownika, a w przypadku kiedy poprzedni
bezposredni przetozony nie jest juz pracownikiem Urzedu - Sekretarz Gminy.

6. Bezposredni przetozony informuje ustnie pracownika o terminie dokonania oceny, o ktérej

mowa w ust. 41 5.

§6

1. W przypadku negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pdzniej niz
przed uptywem 6 miesiecy, nie wczesnie]j jednak niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakoriczenia
poprzedniej oceny.

2. Odwotanie od przyznanej oceny, o ktérym mowa w art. 27 ust. 5 ustawy powinno by¢
sporzgdzone na piSmie i zawieraé uzasadnienie.

3. W przypadku uwzglednienia wniesienia odwotania od przyznanej oceny, ocena wystawiona w
postepowaniu odwotawczym jest oceng ostateczna.

§7
Nadzér nad realizacjg zarzadzenia wykonuje Sekretarz Gminy.
§8

Traci moc zarzadzenie nr 54/2009 Burmistrza Wyszkowa z dnia 1 kwietnia 2009r. w sprawie
dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Wyszkowa

Grzegorz Nowosielski



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 92/2023
Burmistrza Wyszkowa
z dnia 25 kwietnia 2023 roku

ARKUSZ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO ZATRUDNIONEGO
NA STANOWISKU URZEDNICZYM

I DANE DOTYCZACE PRACOWNIKA

IMIE | NAZWISKO

STANOWISKO ZAJMOWANE W
TERMINIE OCENY

NAZWA KOMORKI
ORGANIZACYINEJ URZEDU

1. OCENA
OKRES OCENY DATA SPORZADZENIA OCENY
POPRZEDNIA OCENA
OKRES OCENY DATA SPORZADZENIA OCENY
OBECNA OCENA
M. KRYTERIA OCENY
OCENA PUNKTOWA*
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Wiedza Wiedza warunkujgca odpowiedni poziom merytoryczny
specjalistyczna i realizowanych zadan. Sktonnos$¢ do uczenia sie, uzupetniania
. . . . 2 3 4 5
podnoszenie wiedzy, podnoszenia kwalifikacji.
kwalifikacji
Zaspokajanie potrzeb klienta/wspotpracownika w szczegdlnosci
poprzez:
a) rozumienie funkcji ustugowej zajmowanego stanowiska
Pozytywne pracy,
podejscie do b) okazywanie szacunku, uprzejmosci i zyczliwosci,
. . A . . . . . 2 3 4 5
klienta/wspétpraco c) umotzliwienie klientowi/wspétpracownikowi
whnika przedstawienia jego pogladu w danej sprawie,
d) stuzenie pomocg, wyjasnianie stosowanych w danej
sprawie przepiséw,
e) tworzenie przyjaznej atmosfery.
Realizacja zadan w zespole w szczegdlnosci poprzez:
a) zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadan, w tym takze zadan zespotowych
wykraczajgcych poza dang komadrke organizacyjng,
Umiejetnos¢ pracy b) wspodtprace a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami 5 3 4 5
w zespole zespotu,

c) przekazywanie informacji, innym osobom, dla ktérych
informacje te bedg miaty istotny wptyw na realizowane
zadania,

d) aktywne stuchanie innych,




e) zgtaszanie konstruktywnych whnioskéw
usprawniajacych prace zespotu.

Osiaganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatarh do konca,
w szczegblnosci poprzez:

a) samodzielne wyszukiwanie i zdobywanie informacji,
formutowanie identyfikowanie zadan krytycznych,
szczegblnie trudnych,

b) przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji
zadan,

c) wywigzywanie sie ze zobowigzan, sumienne i staranne
wykonywanie polecen,

d) formutowanie wnioskdéw w trakcie realizacji zadan oraz
proponowanie rozwigzan,

e) dbatos¢ o srodki publiczne.

Zorientowanie na
rezultaty pracy,
samodzielnos¢

Wycigganie wnioskdw poprzez analizowanie i interpretowanie
danych w zakresie powierzonych obowigzkow przejawiajace sie
w szczegblnosci poprzez:
a) rozroéznianie informacji istotnych od nieistotnych,
b) interpretowanie danych pochodzacych z przepiséw 2 3 4 5
prawa, dokumentow, opracowan, raportow,
c) stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (w tym
aplikacji komputerowych) w celu rozwigzania problemu/
realizacji zadania.

Umiejetnosci
analityczne

Wykonywanie obowigzkdw w sposéb uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ i interesownos¢. Dbatos¢ o
nieposzlakowang opinie. Zachowanie sie z godnoscig w miejscu
pracy i poza nim. Postepowanie zgodnie z etyka zawodowa.

Postawa etyczna

* _ nalezy wybraé odpowiedni poziom spetniania danego kryterium poprzez otoczenie odpowiedniej liczby.

V.

Suma punktéw uzyskanych przez pracownika
ogdtem

Ocena okresowa - stownie

tgczny wynik punktowy uzyskany przez pracownika przyporzqgdkowany jest ocenie:
- 25-30 tgcznej liczby punktéow — bardzo dobrej,

- 20-24 tgcznej liczby punkdéw — dobrej,

- 15-19 tgcznej liczby punktéw — zadowalajqgcej,

- do 14 punktéw wigcznie — niezadowalajgcej.

(data i podpis oceniajgcego)

Zapoznatem sie z ocena:

(podpis ocenianego pracownika)

Burmistrz Wyszkowa

Grzegorz Nowosielski




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 92/2023
Burmistrza Wyszkowa
z dnia 25 kwietnia 2023 roku

ARKUSZ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO ZATRUDNIONEGO
NA KIEROWNICZYM STANOWISKU URZEDNICZYM

ORAZ SAMODZIELNYM STANOWISKU URZEDNICZYM

I DANE DOTYCZACE PRACOWNIKA

IMIE I NAZWISKO

STANOWISKO ZAJMOWANE W
TERMINIE OCENY

NAZWA JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNEJ GMINY

Il. OCENA
OKRES OCENY DATA SPORZADZENIA OCENY
POPRZEDNIA OCENA
OKRES OCENY DATA SPORZADZENIA OCENY
OBECNA OCENA
lil. KRYTERIA OCENY
OCENA PUNKTOWA*
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Osiaganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca,

w szczegdlnosci poprzez:
a) identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie

Zorientowanie na trudnych, 5 3 4 5
rezultaty pracy b) okreslanie sposobu mierzenia postepu realizacji zadan,
c) przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji
zadan,

d) wywigzywanie sie ze zobowigzan.

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposdb bezstronny i
obiektywny w szczegélnosci poprzez:
a) rozpoznawanie istoty problemu, okreslanie jego

przyczyn,
Podejmowanie b) podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
" . " . . 2 3 4 5
decyzji informacji, czy w ztozonych lub obarczonych ryzykiem
sprawach,

c) rozwazanie zaréwno krotko, jak i dtugoterminowych
skutkéw decyzji,
d) poszanowanie i przestrzeganie prawa.




Rozwigzywanie problemdéw i pokonywanie sytuacji kryzysowych
Umiejetnos¢ w szczegdlnosci poprzez:
dziatania w a) wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych 3 4 5
sytuacjach i zapobieganie ich skutkom,
kryzysowych b) dostosowywanie dziatania i wprowadzanych rozwigzan do
zmieniajacych sie warunkdw.
Przekazywanie i pozyskiwanie informacji, ktére mogg wptywac
na planowanie lub proces podejmowania decyzji, poprzez:
a) uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych
Zarzadzanie majg one istotne znaczenie,
informacja, b) przekazywanie informacji, innym osobom, dla ktérych 3 4 5
komunikatywnos¢ informacje te bedg miaty istotny wptyw na realizowane
zadania,
c) okazywanie zainteresowania, poszanowanie drugie strony w
komunikacji.
Rozmieszczenie i wykorzystywanie zasobdw finansowych,
ludzkich i innych, odpowiednie do potrzeb realizowane w
szczegdlnosci poprzez:
Zarzadzanie a) okreslanie i pozyskiwanie zasobodw,
. . . . 3 4 5
zasobami b) wykorzystywanie zasobéw w sposéb efektywny pod
wzgledem czasu, kosztéw, przepisow prawa,
c) kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do
efektywnego dziatania.
Wykonywanie obowigzkdw w sposéb uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ i interesownos¢. Dbatos¢ o
Postawa etyczna . .. L . .. 3 4 5
nieposzlakowang opinie. Zachowanie sie z godnoscig w miejscu
pracy i poza nim. Postepowanie zgodnie z etyka zawodowa.

* _ nalezy wybraé odpowiedni poziom spetniania danego kryterium poprzez otoczenie odpowiedniej liczby.

V.

Suma punktéw uzyskanych przez pracownika

ogdtem

Ocena okresowa - stownie

tgczny wynik punktowy uzyskany przez pracownika przyporzqdkowany jest ocenie:
- 25-30 tgcznej liczby punktéow — bardzo dobrej,

- 20-24 tgcznej liczby punkdéw — dobrej,

- 15-19 tgcznej liczby punktéw — zadowalajqgcej,

- do 14 punktéw witgcznie — niezadowalajgcej.

(data i podpis oceniajgcego)

Zapoznatem sie z ocena:

(podpis ocenianego pracownika)

Burmistrz Wyszkowa

Grzegorz Nowosielski



