Zarzadzenie Nr £6/09

Burmistrza Miasta Jedrzejow

Z dnia CQ L, QZ\CCS/’?‘Q{»L :

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie regulaminu okresowe]

oceny pracownikow samorzadowych.

Na podstawie art. 27 ustawy z dnia 21 Jistopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. 22008 r. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie regulamin okresowej oceny

pracownikéw samorzadowych, w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie zobowiazuj do zapoznania
sie z regulaminem i do przestrzegania podanych w nim zasad.
2. Odpowiedzialni za prawidtows realizacj¢ postanowien zawartych w regulaminie

sa bezposredni przetozeni.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 154/07 Burmistrza Miasta Jedrzejowa z dnia 04.06.2007 roku
w sprawie wprowadzenia regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw

samorzadowych w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr GE 09

Burmistrza Miasta Jedrzejowa
zdnia ..C5. 0D, 202057,

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

§1
1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, zwani dalej Ocenianymi podlegaja okresowym ocenom na
zasadach okreSlonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach
samorzadowych oraz w nini¢jszym regulaminie.
2. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych

na stanowiskach okreslonych w ust.1 krdcej niz sze$¢ miesiecy.

§2

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajacym.

§3
1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na dwa lata, z zastrzezeniem § 4.
2. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
a) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajace)
przeprowadzenie oceny;
b) istotne] zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego
przez niego stanowiska.
3. W przypadkach, o ktérych mowa:
a) w ustgpie 2 pkt. a) — ocena sporzadzana jest w terminie jednego miesiaca
od dnia powrotu Ocenianego do pracy;
b} wustgpie 2 pkt b) — ocena sporzadzana jest przed zmiana zakresu obowigzkow
lub stanowiska.
4. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac

o tym Ocenianego na pismie. Kopig pisma dotacza sie do arkusza oceny.

§4
1. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie péZniej niz
przed uplywem szesciu miesigcy, jednak nie wezesniej niz po uplywie trzech miesigey

od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.



2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac

o tym Ocenianego na pismie. Kopie pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

§5

1. Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspolnych dla

wszystkich Ocenianych oraz czterech dodatkowych kryteriow ustalonych przez

Oceniajacego.

2. Kryteriami wspdlnymi dla wszystkich pracownikdw sa:

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennosé

Wykonywanie  obowiazkéw  dokladnie, skrupulatnie

1 solidnie

2. Sprawnos¢

Dbalo$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektéw pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej

zwloki

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodel, gwarantujace wiarygodnosc
przedstawionych danych, faktéw i informacji. Umiejgtnos¢
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,

niefaworyzowania zadnej z nich

4, Umiejetnosé stosowania

odpowiednich przepiséw

Znajomos¢  przepisow  niezbednych do  wilasciwego
wykonywania  obowiazkéw  wynikajacych z  opisu
stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych
przepisow,  Umiejetno$¢  zastosowania — wlasciwych
przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktére wymagaja wspoldziatania ze specjalistami

z innych dziedzin

5. Planowanie i

organizowanie pracy

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu
wykonania  zadan.  Precyzyjne  okreslanie  celéw,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania, Ustalanie
priorytetéw dzialania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegdlowych 1 mozliwych do realizacji pltanéw

krétko- i dlugoterminowych




6. Postawa etyczna Wykonywanie obowiazkéw w sposdb uczeiwy, niebudzacy
podejrzenn o stronniczos¢ 1 interesownos¢. Dbatosé
o nieposzlakowana opini¢. Post¢powanie zgodnie z etyka

zawodowg

§6
1. Oceny pracownika dokonuje sie na piémie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
2. Wzdr arkusza oceny stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
3. Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegdlnosci na:
a) okresleniu stopnia spelniania przez Ocenianego ustalonych kryteridw, przy
uwzglednieniu nastepujacych stopni:

- stopienn bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spelnial dane
kryterium, niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten
Oceniany otrzymuje pigé punktow;

- stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spelniat dane
kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien te Oceniany
otrzymuje cztery punkty;

- stopiet zadowalajaecy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spetniat dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany
otrzymuje trzy punkty;

- stopien mniezadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czgsto nie spelnial
danego kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten
Oceniany otrzymuje dwa punkty;

b) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez
Ocenianego sumy punktow, wedlug nastgpujacej skali ocen:

- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktow;

- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktow;

- ocena zadowalajgca — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktéw;

~ ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow,

¢) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposéb wykonywania przez
Ocenianego obowiazkéw, zwracajac szczegdlng uwag na spelnianie przez

niego kryteridw, z punktu widzenia ktérych jest oceniany.



tad

1.

§7
Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa § 6 ust. 3, Oceniajacy przeprowadza
z Ocenianym rozmowe¢, zwang dale) rozmowa oceniajaca. Termin rozmowy
oceniajacej wyznacza Oceniajacy informujac o nim Ocenianego, co najmniej na dwa
dni przed terminem rozmowy.,
Podczas rozmowy Oceniajacy:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkéw w okresie, w ktdrym
podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteridow oceny;

b) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych
rozwinigeia;

¢} omawia z Ocenianym plan dzialaf doskonalacych umiejetnosci Ocenianego celem

lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.

§8
Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwolanie do Burmistrza,
w terminie siedmiu dni od daty otrzymania oceny.

Wzér odwolania od oceny okresowe] stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego

regulaminu.

Odwotlanie powinno by¢é sporzadzone na pismie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

§9

Arkus7e oceny wlaczane sie do akt osobowych pracownika,

§10

W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawnos¢ oceny.

2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.
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Zalgeznik nr 1

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

I. Nazwa i adres jednestki zatrudniajacej

II. Dane dotyczace ocenianego pracownika
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Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym: ......c...ccoeneinriviiiiiniiis

Data rozpoczgeia pracy na obecnym stanowisku: o ioicienieniiie,

Imie, nazwisko i stanowisko bezposredniego przelozonego:

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

II1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data sporzadzenia

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

IV. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajacej

Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostata z pracownikiem w dniul .....ccoveeviee e

ROZMOWe PrzeprowWadzZil ......c.ocvvivrier ittt e e e
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fh . (podpis pracownika)
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V. Okreslenie stopunia spelnienia przez pracownika zadanych kryteriow

W ponizsze] tabeli nalezy wstawi¢ znak ,. X w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia

spetniania przez Ocenianego poszezegdlnych kryteriow.

Lp. | Kryteria oceny Niezadowalajacy | Zadowalajacy Dobry Bardzo dobry
(2 pkt) (3 pkt) {4 pkt) (5pkt)

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.
Suma punktéw za wszystkie Kryteria: ...
Tabela rozpigtosci punktow:
Lp. | Liczba punktow dla pracownikéw | Ocena

1. 50 — 46 pkt Bardzo dobra
2 45 — 40 pkt Dobra
3. 39 30 pkt Zadowalajaca
4 Ponizej 30 pkt Negatywna

VI. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczace Oceniajacego:
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Przyznaje Ocenianemu nastgpujaca okresowa oceng:

Bardzo dobra

- Dobra

Zadowalajaca

Negatywng

Uzasadnienie:

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

fmigjsconwosé) {dzien, miesiqe, rok) (podpis ocenigiqeego)

VI. Wnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny, Zakres wiedzy i umiej¢tnosei
wymagajacych rozwinigcia. Proponowany plan dzialan doskonalacych umiejgtnosci

Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.

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

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

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




VII. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie

Potwierdzam, iz w dniu ..o, otrzvmalem arkusz oceny z ocena okresowq oraz
zostalem pouczony o prawie odwolania si¢ od przyznanej oceny do Burmistrza, w terminie

siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

fmiejscowosé, data) {podpis pracownikal

IRMIETRZ
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Zalacznik nr 2

(miejscowosc, data)

fadres pracownika)

BURMISTRZ MIASTA
JEDRZEJOWA

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEJ

ZdANia ceniiiiiiiiinen

Niniejszym odwotuje sie od oceny okresowe] z dnia .........ocoiiiiiiiiinn ,
dorgczongj miwdniu ...
WNOSZE 0 jej ZIMiang 1 Przyznanie Mi QCEIY .......ouvoeiriarsieeiierernaonrrneinennons

UZASADNIENIE
Wdniu ...l doreczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy oceng mojej pracy za
okresoddnia ................. dodnia............... Przyznana mi ocena jest negatywna. Z ocena
1a si¢ nie zgadzam z nastepujacych powodOw:.....oooiiii
BUE@.ME%TRZ (podpfs)
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