
Zrzqdzenie Nr e bl09
Burmistrza Miasta Jgdrzejórv

, d,í^ ..L.' :i.,.C" ), ;P 13.4a L "

!v sprawie rvprorvadzenia w Urz€dzie Mieiskim lv Jpdrzejowie regulaúinu okresow€i

oceny pracownikórv samorz4dorvych.

Na podsta\\'ie afi. 27 ustaNy z éí\a 2l listopada 2008 r. o pracownikach

sanrorz4douych (Dz. U. 2 2008 r. Nr 223, po z. 1 45 8 ) zavqdzarí, co nastQpuje:

s 1
Vprorvadzam do stoso$'ania r,v UrzQdzie Miejskim w Jgdrzejou'ie regulamin okreso\\ej ocenJ

pracorrników samorz4do*ych, w brzmieniu zal4cznika do niniej szego zatzqdzenia

s 2
L Wszystkich praco$'nikó*' Urzqdu Miejskiego w J9drzejowje zoborvi4zujq do zapoznania

sig z regulaminem i do przestrzegania podanych w nim zasad.

2. Odporviedzialni za prawidlo*q realizacjq postanowieú zaFartych w regulaminie

s4 bezpos¡cdni przelozeni.

$ 3
Traci moc Zarz4dzenie N¡ 154/07 Burmistrza Mjasta Jqdrzejowa z dnia 04062007 ¡oku

\r sprawie \\p¡owadzenia regulaminu púeplo\\'adzania okeso$'ej oceny pracownikórl

sanorzedowych w UrzQdzie Miejskim w JQd¡zejowie

$ 4

Zarz4dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

EUYüÁ{$_ rR?

mgr h2. Malek Wolski



Zala3.znik do Zarz4dzeltia rú ee rcg
Bumistrza Miasta Jqdrzej o t\,'a
z ania . .Q9:. .C'7 . .i.í¿t:5.r.,

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKÓW

$ 1
1. Pracounic¡ Urzqdu zatrudnieni na stano$iskaclt urzqdniczych i kierownicz¡'ch

stanoNiskach urzgdnicz¡ch, zuani daiej Ocenianymi podlegajq okresowlm ocenom na
zasadach okeilonych $' ustawie z d¡la 2l listopada 2008 r. o pracorvnikach

sa-'norzqdorych oraz u' ninicjszlm regulaminie.

2. Okresowej oceny nie przeprovadza siQ w stosunku do pracormików zatrudnionych

na stano$iskach okre{lonych w ust.l krócej ni2 szesó miesiqcy.

$ 2
Okresowej oceny dokonuje bezpoéredni przelo2ony Ocenianego, zwany dalej Ocema¡qcym.

$ 3
1. Okeso\l'a ocena p¡acowników dokonyrvanajest raz na dwa lata. z zastrze2enien S 4.

2. l cmin przeprorvadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

a) usprarviedliwionej nieobecnoici Ocenianego uniemo2liwiajqcej

przeprowadzenie ocen,v;

b) istotnej zmiany zakresu oborviqzkó* Ocenianego lub zmiany zajmowanego

przez niego sta¡oúiska.

3. W prz]padkach. o których morla:

a) $' ustQpie 2 pkt. a) ocena sporz{dzana jest $' teminie jednego miesi4ca

od dnia powrotu Ocenianego do pracy;

b) w usl€pie 2 pkt b) ocena sporz4dzana j est przed zmian4 zakesu obowiqzków

lub stanowiska.

,1. No\\y termin sporzqdzenia oceny \\,yznacza Oceniaj4cy, niezwlocznie poüadamiajqc

o t\,m Ocenianego na piémie. KopiQ pisma dolqcza sig do arkusza oceny.

s 1
1. W razie negaty\mej oceny pracownik poddawany jest pono*aej ocenie, nie pó2niej niz

przed uply$'em szeSciu miesiqcy, jednak nie wczeÉniej ni2 po uply$ie trzech miesiQc,v

od dnia zakoúczenia poprzedniej oceny.



2. Termin przeprowadzenia oceny ryznacza Oceniaj4cy, niezwlocznie powiadamiaj4c

o tym Ocenianego na pidmie. Kopig pisma dolqcza sig do arkusza oceny.

s s
1. Ocena praconnikór' dokon"vwana jest na podsta$'ie szesciu krlterió$' wspólnych dla

\r'szlsrkich Ocenianych oraz czterech dodatkouych k)-teriór' ustalonych przez

Oceniaj4cego.

2. Kr-vteriami *'spólnymi dla wszystkich pracowrików s4:

Krvterium Opis kryterium

1 SumiennoSó Wykonlwanie obowiqzków dokladnie, skupulatnie

i solidnie

2. Spra\rnoSó Dbaloéó o szybkie, u)'dajne i efekty*ne ¡ealizowanie

powierzonvch zadaú, umozliwiaj4ce uzyskiwanie wysokich

efektór' pracy. Wykonywanie oboüi4zkó\r' bez zbgdnej

zxloki

3. Bezst¡on¡osó Obiekyrme rozpozna\\'anie sltuacji przy wykorzystaniu

dostQpnych fuódel, g$'arantuj4ce wiarygodnoié

przedstarvionych danych. faktów i informacji. UmiejQt¡oéé

spra*iedliuego taktowania \\'szystkich stron,

niefá\\oryzowania zadnej z nich

,1. UmiejQtnoié stosowania

odpowiednich przepisóu,

ZnajomoÉó przepisów niezbqdnych do *laiciwego

w;'kon¡.wania oborvi4zkórv wynikaj4c"vch z opisu

stanoüska pracy. Umiejqtnosó wlszukiu'ania potzeb¡ych

przepisórv. UmiejQtnoéó zastosowania wlaÉciwych

przepisów w zaleznoSci od rodzaju spraw¡-. Rozpoznawanie

spraw, które wymagajq u'spóldzialalia ze specja]istami

z innych dziedzin

5. Planowanie i

organzowanle prac"v

Planowanie dzialaii i organizo\\'anie pracy $' celu

rykonania zadaí. Precyz¡jne okreélanie ¡leló$',

odporviedzialnoSci oraz ram czasowJ'ch dzialania. Ustalanie

pr io r ¡e tou  dz i ¡ l¿n ia .  e lek t rune \  )kor r ) . r l r ran ie  czasu.

t$orzenie szczególow]ch i mozliwych do realizacji planów

kótko- i dlugoterminowl ch



6. Posta\\.a etyczDa W.vkon¡.u'anie oborvi4zków w sposób uczciwy, niebudzqcy

podejrzeú o stronniczoió i interesownoéé. Dbaloió

o nieposzlakorvan4 opiniQ. PostQpowanie zgodnie z etyk4

zawodowq

s 6
L Oceny praco*nika dokonuje siQ na piénie w arkuszu okesowej oceny pracownika

2. Wzór a¡kusza oceny stano$i zal4cznik nr I do niniejszego regulaminu.

3. Sporz4dzenie ocen¡' na piSmie polega u' szczegóhosci na:

a) okresleniu stopnia spelniania przez Ocenianego ustalonych k)-teriów, przy

uwzglQdnieniu nastQpuj4cych stopnil

- stopieú bardzo dobry przyznawany! jc2eli Oceniany zawsze spelnial dane

kyteriu'D. niejednokot¡ie w sposób pze$yzszaj4cy oczeki$ania; za stopieú ten

Oceniany otrzynuje piEó punktórv;

- stopiei dobry - przyznawany, je2eli Ocenian,v p¡awie zawsze spelnial dane

krylerium \\' sposób odpowiadajqcy oczekinaniom; za stopiei te Oceniany

otlz,vmuje cztery punKty;

- stopieú zadorvalaj4cy - prz,vznaltany. jezeli Oceniany, zaz\\Tczaj spelnial dane

kq.terium w sposób odporviadaj4cy oczeki*aniom, za stopiei ten Oceniany

otrzymqe trz,v punKly;

- stopiei niezadowalaj4cy - pzyzna\r¡an.v, jezeli Oceniany czQsto nie spelnial

danego kyterium w sposób odpolviadaj4cy oczekiwaniom; za stopiei ten

Ocenianl otrz¡'muje dwa punkty;

b) prz,vznaniu Ocenianemu oceny! przy uwzglgdnieniu uz,vskanej przez

Ocenianego sumy punktórv, u'edlug nastqpujqcei skali ocen:

- ocena bardzo dobra * przypadku uzyskania od'16 do 50 punktów;

- ocena dobra ll' przypadku uzyskania od 40 do 45 punttów;

- ocena zadowalaj4ca w przlpadku uz,vskania od 30 do 39 punktów;

- ocena negaq-$'na rv przypadku uzyskania poni2ej 30 punktó$';

c) uzasadnieniu oceny, u którym Oceniaj4cy opisuje sposób wykony\\'ania púez

Ocenianego obowi4zków, z$racaj4c szczególn4 uwag na spelnianie przez

niego krlteriów, z punktu widzenia którychjest oceniany.



2.

$ 7
Przed dokonaniem czynno{ci, o których morva $ 6 ust. 3, Oceniajacy przeprowadza

z Ocenianym rozmowQ. zwanq dalej rozmorv4 oceniajqc4 Termin rozmolly

oceniajqcej uyznacza Oceniaj4cy informujqc o nim Ocenianego, co najmniej na dwa

dni przed terminem rozmowl.

Podczas rozmoü5, Oceniajapy:

a) omau'ia z Ocenianym uykonywanie przez niego obo* i4zkóu' rv okresie. w któ¡ym

podlegal ocenie, trudnosci napotykane púez niego podczas realizacji zadañ oraz

spelnianie przez ocenianego ustalonych kryterió$' oceny;

b) okresla w porozu¡lieniu z Ocenian,vm zakes *iedzy i umiejqtnoSci rymagaj4cych

rozrviniqcia;

c) omawia z Ocenianym plan dzialaii doskonalqcych umiejgtnoéci Ocenianego celem

lepszego *--rkonywania przez niego obowi4zkó\'.

$ 8
Ocenianemu prz,vsluguje od przyznanej mu oceny odrvolanie do Burmistrza.

\ rerminie .iedmiu dni od dat¡ otrz¡ mania ocen¡.

Wzór odwolania od oceny okresorvej stano*'i zal4cznik m 2 do niniejszego

regulammu.

3. Odwolanie po$'in¡o byó sporzalzone na piimie i porvinno zawieraó uzasadnienie

s e
Arkusze oceny u,l4czane sip do akt osobou-¡-ch p¡aco\mika

$ 1 0

W stosunku do ocenianego pracownika obowiqzuje ja$toéó oceny.

Zabrania sig udzielania informacji o ocenie praco\lnika osobom nieupowaznionym.
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Zalacznik nr I

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

I. Nazrv¿ i adres jednostki zatrudniaj4cej

II. Dane do$czqce ocenianego pracownika

Data zatrudnienia na stano$'isku urzgdniczym: ..............................-............

Data rozpoczqcia pracy na obecnym stanowisku: ........................................

lmiQ. naz\risko i stanorvisko bezpoéredniego przelozonego:

III. Dane dor.vcz4ce poprzedniej oceny

Data spo¡zqdzeniá

Ocena/poziom

IV. Inforñacja dot"vczqc¡ rozmo[T oceniaj4cej

Rozmowa oceniajqca przeprowadzona zostala z pracownikiem w dniu ....................................

Rozmo\\'Q przepro$'adzll ...........................

B u a r f l 1 . $ T R g
tpadpls yacoin¡ka)



V. Okreílerie stopnia spelnienia przez pr¿cownika zadanych kryt€riów

W ponizszej tabeli nalezy wstawió znak,.X" w odpo$'iednim miejscu, stosownie do stopnia

spelniania przez Ocenianego poszczególnych krylcdów.

Suma punktów za wsz.vstki€ kryteria:

Tabeia rozpigtoéci punltórv:

Lp. K4'teria oceny Niezadoralajqcy

(2 pkt)

Zadowalaj4cy

(i pkt)

Dobry

(4 pkt)

Bardzo dobry

(spkt)

)

3 .

4.

L

6.

7 .

8 .

9 .

10 .

Liczba punltó\\' dla p¡acormików Ocena

l 50 - 46 pkt Bardzo dobra

2. 15 40 pkt Dobra

I 19 - 30 pkt Zado*'alaj 4ca

1 . Poni2ej 30 pkt Negaty\\,na

VI. Przyznaüie oceny okresorvej

Dane dot.vczqce Oceniajqcego:

St¿nor r  i s l  o :



Przyznajg Ocenianemu ¡ast€puj 4c4 okreso$'4 ocenQ:

Zadorvalaj4c4

Uzasadnienie:

(pott pi s o ceni aj qce ea)

\¡L Wnioski wynikaj4ce z przeprorvadzonej oceny. Zakres wiedzy i

qmagaj4cych rozwinigcia. Proponowany plan dzialaú doskonal4cych

Ocenia¡rego celem lepszego $ykoÍ)w¿nia przez niego oborvi4zków.

umiejetnoici

umiejgtnoSci



VII. Pohvierdzenie prz ez pracownika olrzymania oceny na piómie

Potwierdzan. j2 \\ '  dniu ......................... otrz,vmalem arkusz oceny z ocen4 okesowq oraz

zostalem pouczon! o pra*ie odwolania sig od przyznanej oceny do Burmistza, w teminie

siedmiu dni od dniajej olrzymania.

i a & 5  I 9 T R C
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1g.' tnz. Maref wo¡skl

(padpt pta.ovnika)



Zalqcznik nr 2

(itniE i ndr)risko pt,tco\nika)

(s kntu\r i\ ka p I dcat n ¡ lta)

d o r g c z o n e j  m i  r r  d n i u  . . . . . . . . . . . . . . . . .

Wnoszg o jcj z¡janQ i p¡zvznanie mi oceny

BURMISTRZ MIASTA

Niniejszym odu,olujg sig od oceny okresowej z dnia

UZASADNIENIE

\\ dniu ............ dorqczono ni a¡kusz oceny ok¡esowej, zawierajqcy ocenQ mojej p¡acy za

okres od dnia do dnia............... P¡zyznana mi ocenajest negaty\\ 'na. Z ocen4

ra. siq nie zgadzam z nastQpujqcych polvodów:. . . . . .. . ... . .. . . . . . . .. .

B U ¡ I } A ! $ T R C

JEDRZEJOWA

ODWOI,ANIE OD OCENY OKRESOWEJ

z  d n i a  . . . . . . . . . . . . . . . . .  ' . . . . . .

mgr !:4JKel;ek wotskt

(podpt)


