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Zarzadzenie Nr 100/ 2009
Burmistrza Miasta Sanoka
z dnia 19 sierpnia 2009r.

sprawie  przeprowadzenia  okresowych  ocen  pracownikow

samorzgdowych Urzedu Miasta oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r.

o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pozn.
zm.) w zwiazku z art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

(]

zarzadzam, co nastepuje :

§ 1

. Wprowadza si¢ system okresowych ocen pracownikéw samorzadowych

Urzedu Miasta w Sanoku oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych tj. Dyrektora MOSIR, Kierownika MOPS, Redaktora
Naczelnego Tygodnika Sanockiego, zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, dokonywanych przez bezposrednich przetozonych.

Oceny dokonuje bezposredni przelozony w stosunku do pracownikow
zatrudnionych na podporzadkowanych mu stanowiskach urzedniczych,
zgodnie z wykazem stanowiacym zalqcznik Nr 1 do zarzadzenia.

. Cele, zasady, kryteria i tryb dokonywania ocen okresla Regulamin

dokonywania  okresowych ocen pracownikow  samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Miasta w Sanoku oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, stanowiacy zafqcznik Nr 2 do zarzadzenia.

Ocena pracownikow jest dokonywana w formie pisemnej, na arkuszu
oceny pracowniczej. Wzor arkusza oceny stanowi zafqcznik Nr 3 do
zarzadzenia.

§2

Oceny pracownikow samorzadowych przeprowadza si¢ raz na dwa lata.
Harmonogram przebiegu okresowej oceny pracownikow samorzgdowych
ustalany bedzie kazdorazowo.



§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam oceniajacym tj. : Zastgpcom Burmistrza,
Sekretarzowi i Skarbnikowi Miasta, Naczelnikom Wydzialow, Kierownikom
Referatéw, Biur i komorek rownorzednych, o ktérych mowa w § 2 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta.

§4
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 5

Traci moc Zarzadzenie Nr 107/2007 Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 17 lipca
2007r. w sprawie przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych Urzedu Miasta oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

RADCA PRAWNY

mgr Mirostaw Furczak
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 100/2009
Burmistrza Miasta Sanoka

z dnia 19 sierpnia 2009r.

REGULAMIN DOKONYWANIA OKRESOWYCH
OCEN PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH W
URZEDZIE MIASTA W SANOKU ORAZ KIEROWNIKOW
GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Ocenianie jest wyrazeniem w formie ustnej lub pisemnej osadu o pracowniku, czyli
warto$ciowanie jego zachowania, postaw, cech osobowosci i efektéw pracy.

Okresowa ocena obejmuje w szczegdlnosci wywiazywanie si¢ przez pracownika
samorzadowego z obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym
stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 i 25 ust.l ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

L. CELE SYSTEMU OCEN PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

System ocen stuzy kompleksowej ocenie wynikéw pracy kazdego pracownika
samorzadowego pod katem realizacji wytyczonych mu celéw do zrealizowania, jak tez
ukierunkowany jest na okreslenie przydatnosci zawodowej pracownika na danym stanowisku
pracy i ustalanie jego mozliwosci rozwojowych.

Ocenie podlegla poziom i jako$¢ pracy oraz wywiazywanie si¢ z powierzonych
obowiazkow, jak tez ocenia si¢ pracownika pod wzgledem jego potencjatu rozwojowego,
umiejetnosci i cheei wspdtpracy.

Celem wprowadzenia systemu ocen jest:

Podniesienie wydajnosci pracy.

Poprawa jakosci pracy.

Motywowanie do pracy.

Gromadzenie informacji na temat stabych i mocnych stron pracownika.
Wiasciwe planowanie szkolenia.

Eliminowanie zachowan i postaw negatywnych.

Ustalenie przestanek do podejmowania trafnych decyzji kadrowych.
Typowanie do awansu.
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W zakresie polityki personalnej system ocen ma ulatwic:

e Planowanie rozwoju pracownika,
¢ Podejmowanie decyzji w zakresie przeszeregowan pracownikow,
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IV.

Lh

Tworzenie kadry rezerwowej,
Funkcjonowanie systemu motywacyjnego

ZASADY SYSTEMU

Oceny pracownikow samorzadowych przeprowadzane bgda raz na dwa lata.

. Ocene kazdego nowo zatrudnionego na stanowisku urzedniczym pracownika

dokonuje si¢ nie wezesniej niz po uplywie 6 miesigcy do dnia zatrudnienia.

Oceny na pismie dokonuje bezposrednio przelozony osoby ocenianej, ktory zajmuje
stanowisko kierownicze w danej komorce organizacyjnej, zgodnie z par. 6 1 7
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta.

Burmistrz moze upowazni¢ swoich Zastgpcow lub Sekretarza do przeprowadzenia
oceny podleglych mu bezposrednio pracownikow.

W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.

Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie osobom nieupowaznionym i postronnym.
Rozmowa oceniajgca powinna by¢ przeprowadzona w formie dialogu, podczas
ktorego pracownik i przetozony omawiaja kazdy element zakresu obowiazkow i kazdy
wczesniej wyznaczony cel i kryterium oceny.

Osoba oceniajaca ponosi peilna odpowiedzialnos¢ stuzbowa za prawidlowy,
obiektywny i bezstronny przebieg oceniania.

KRYTERIA OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

. Okresowa ocena kwalifikacyjna jest sporzadzona na podstawie 6 Kkryteriow

obowiazkowych i nie mniej niz 3, a nie wigcej niz 5 kryteriow wybranych przez
bezposredniego  przelozonego, najistotniejszych dla  oceny prawidlowego
wykonywania obowiazkéw przez ocenianego, sposréd kryteriow zawartych
w wykazie kryteridow oceny.

Oceniajacy moze dodatkowo ustali¢ jedno kryterium nie objete w/w wykazem
i dokonaé opisu tego kryterium, jezeli uzna to za niezbedne z uwagi na specyfike
stanowiska pracy.

TRYB DOKONYWANIA OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

Oceniajacy opracowuje kazdorazowo harmonogram oceny okresowe;.

Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny na piSmie oceniajacy
wpisuje do arkusza okresowej oceny.

Po dokonaniu powyzszych czynnosci oceniajacy niezwlocznie przekazuje arkusz
Burmistrzowi Miasta lub Sekretarzowi Miasta, w celu zatwierdzenia wybranych
kryteridéw oceny.

Oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopie arkusza z zatwierdzonymi
kryteriami.

Oceniajacy, nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na piSmie,
przeprowadza z ocenianym rozmowe, podczas ktérej omawia wykonywanie przez
ocenianego jego obowigzkow w okresie, w ktorym podlegl ocenie, trudnosci
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napotkane przez niego podczas realizacji zadan i spelnianie przez ocenianego
ustalonych kryteriéw oceny.
Sporzadzenie oceny na pismie polega na:

o Wopisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowigzkow przez
ocenianego w okresie, w ktorym podlegal on ocenie.

o Okresleniu poziomu wykonywania obowiazkow przez ocenianego (bardzo
dobry, dobry, zadowalajacy lub niezadowalajacy).

e Przyznaniu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego lub
zadowalajacego poziomu wykonywania obowiazkéw przez ocenianego albo
przyznaniu oceny negatywne;j.

Bezposredni przelozony niezwlocznie dorgcza oceng pracownikowi oraz
Burmistrzowi Miasta.

Pracownikowi ocenianemu przystuguje odwotanie do Burmistrza w terminie 7 dniu od
dnia dorgczenia oceny.

Do rozpatrywania odwolan od otrzymanej oceny Burmistrz moze upowazni¢
Sekretarza Miasta.

Odwolanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

W przypadku uwzglednienia odwotania oceng zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po
raz drugi.

W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny, ponownej jego oceny
dokonuje si¢ nie wczesniej niz po uplywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.

Uzyskanie negatywnej oceny, o ktérej mowa w ust. 8, skutkuje rozwigzaniem umowy
o prace z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie arkusz wlacza si¢ do akt osobowych

ocenianego.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, stosuje si¢ przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych. (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458).




Zalgcznik Nr |
do Zarzqdzenia Nr 100/2009
Burmistrza Miasta Sanoka
z dnia 19 sierpnia 2009r.

Wykaz stanowisk pracownikéw oceniajqcych i ocenianych, zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych

Oceniajqcy

Pracownik oceniany

Burmistrz Miasta
(upowaznieni Zastepcy
lub Sekretarz, z
wylqgczeniem pkt 1)

1. Sekretarz Miasta

2. Redaktor Naczelny ,, TS”

3. Dyrektor MOSIR

4. Kierownik MOPS

5. Kierownik USC

6. Kierownik Biura Rady Miasta

7. Kierownik Biura Prawnego

8. Audytor Wewnetrzny

9. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
10. Petnomocnik Burmistrza ds. Przeciwdzialania
Alkoholizmowi

Zastepca Burmistrza ds.
Spotecznych i Oswiaty

1. Naczelnik Wydziatu Promocji, Rozwoju i Kultury
2. Naczelnik Wydziatu Edukacji i Kultury Fizycznej
3. Naczelnik Wydziatu Spraw Spotecznych i Obrony
Cywilnej

Zastepca Burmistrza ds.
Gospodarki Komunalnej i
Architektury

1. Naczelnik Wydziatu Geodezji, Architektury i
Planowania Przestrzennego

2. Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalnej
Lokalowej i Ochrony Srodowiska

3. Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Remontow
Kapitalnych

Sekretarz Miasta Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego

|

| Skarbnik Miasta 1. Kierownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej

' 2. Kierownik Referatu Podatkowego
Naczelnicy wydziatow, 1. Kierownik Biura Pozyskiwania Funduszy
kierownicy referatow, Pomocowych

biur i komorek
rownorzednych

2. Podlegli pracownicy




Zalgeznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 100/2009
Burmistrza Miasta Sanoka
z dnia 19 sierpnia 2009r.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

Czesc A

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Imie

Nazwisko

Komorka organizacyjna

Stanowisko

Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniczym

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

[1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocena/poziom

Data sporzadzenia

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis)
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Czes¢ B
L. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie
Nr Kryteria obowigzkowe
1 Sumiennos¢
2 Sprawnos¢
3 Bezstronnos¢
4. | Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
5 Planowanie i organizowanie pracy
6 Postawa etyczna

Nr | Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego

Sporzadzenie oceny na pisSmie nastgpi w

(nalezy wpisa¢ miesiac, rok)

(imie i nazwisko oceniajacego) (stanowisko)

(data rozpoczgcia pracy na obecnym (data i podpis oceniajacego)
stanowisku)



II. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego
przetozonego :

(imig i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznatam/lem sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na
pismie.

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)

Czesé C

Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw prze ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego :

Imig/imiona

Nazwisko

Stanowisko

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku




Nalezy napisaé, w jaki sposob oceniany wykonywat obowiazki w okresie,
w ktorym podlegal ocenie, czy speinial ustawowe kryteria oceny. Jezeli
pracownik wykonywal w okresie, w ktorym podlegat ocenie, dodatkowe
zadania, ktére nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego stanowiska,
nalezy je wskazac.

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)

Czes¢ D

Okredlenie poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznanie
okresowej oceny.

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez :

Pania/Pana

w okresie od do

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu) :

Bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy
w sposob czesto przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjatl sig
wykonywania zadan dodatkowych i wykonuje je zgodnie z ustalonymi
standardami. W trakcie wykonywania obowiazkow stale speinial wszystkie
kryteria oceny wymienione w czg¢sci B.

Dobrym




Wykonywal wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow
stale speinial wigkszos¢ kryteriow oceny wymienionych w czesci B.

Zadowalajacym

Wiekszos¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow
stale speinial niektore kryteria oceny wymienione w czesci B.

Niezadowalajacym

Wigkszos¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w
sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow
nie spetnial wcale badz spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaj¢ okresowg oceneg :

(wpisa¢ pozytywng — jezeli zaznaczony zostatl poziom bardzo dobry, dobry lub
zadowalajacy, negatywng — jezeli poziom niezadowalajacy)

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)



Czes¢ E

Zapoznatam/lem si¢ z ocena sporzadzona na pismie przez :

Pania/Pana

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)




