ZARZADZENIE NR 375/09
BURMISTRZA PODDEBIC
z dnia 2 czerwea 2009 r.

W sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Poddebicach regulaminu okresowej
oceny pracownikéw

Na podstawie art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
( Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam w Urzedzie Miejskim w Poddebicach regulamin okresowe] oceny
pracownikow w brzmieniu zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Poddebic.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 375/09
Burmistrza Poddebic

z dnia 2 czerwea 2009 1,

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

§1
L. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, zwani dalej Ocenianymi
podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym regulaminie.
2. Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krécej niz 6 miesiecy.

§2

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przefozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajacym.

§3

1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana Jestraz na dwa lata, z zastrzezeniem § 4.

2. Okres przeprowadzania oceny moze ulec zmianie w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie
oceny,

b) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez
niego stanowiska.

W przypadkach, o ktorych mowa:

a) w ustgpie 2 pkt a — ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesigca od dnia powrotu
Ocenianego do pracy,

b) w ustepie 2 pkt b — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkéw lub
stanowiska.

4. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o
tym Ocenianego na pismie. Kopie pisma dolgcza sie do arkusza oceny.

§4 ,

I. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pézniej niz
przed uplywem 6 miesiecy, jednak nie wezesniej niz po uptywie 3 miesiecy, od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzania oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym
Ocenianego na pismie. Kopie pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

(5]

§5
1. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szesciu kryteridw wspdlnych dla
wszystkich Ocenianych. Kryteriami dla wszystkich pracownikow sa:

Kryterium Opis kryterium
1.Sumiennosé Wykonywanie obowiazkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie.
Dbalos¢ o wysokie, wydajne i efektywrne realizowanie powierzonych zadan,
2.Sprawnosé umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie
obowiazkéw bez zbednej zwloki.




Obiektywne rozpoznawanie przy wykorzystaniu dostepnych zrodet,

3 . gwarantujgce wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktw i informacji.
.Bezstronnosé iz \ gl ‘ = ,

Umiegjetnosé sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowanie zadnej z nich.

4. Umiejetnosé Znajormos'fi przepi.sé\.v niezbgdn).fch do wl'aéciWego wykon'y\jvan ia' '
stosowania obowm,?kow_ wymka.]e.{cycﬁ z opisu .stanowm!fa'prac;\’/.' Umlejgmosc}
odpowiednich wyszu.tfnwa.ma odpowl?dmch pTZ.EpI.?'(.()‘W. Umte“]rt?tnosc zastosowania ‘
przepiséw odpowled'mch przepiséw w ?alegnosgl od rodzz_zju. sprawy. Rozpozn_awafue

spraw, ktére wymagaja wspoldziatania ze specjalistami z innych dziedzin.
Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonywania dzialan.
5.Planowanie Precyzyjne okreslanie celdw, odpowiedzialnogci oraz ram czasowych
i organizowanie | dzialania. Ustalanie priorytetéw dzialania, efektywne wykorzystywanie
pracy czasu, tworzeni¢ szczegolowyeh i mozliwych do realizacji planow krétko-
i dlugoterminowych.
Wykonywanie obowiazkéw w sposdb uczeiwy, niebudzacy podejrzen o
6.Postawa etyczna | stronniczo$é i interesownogé. Dbalos¢ o n ieposzlakowang  opinie.
Postepowanie zgodnie z etyka zawodowa.
§6

1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na pi$mie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
2. Wzér arkusza oceny stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
3. Sporzadzenie oceny na pigmie polega w szczegdlnosei na:
1) okredleniu stopnia spehiania przez Ocenianego zadanych kryteriow, przy
uwzglednieniu nastepujacych stopni:

- stopienn bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spelnial dane
kryterium niejednokrotnie w sposéb przewyzszajacy oczekiwania: za stopie ten
Oceniany otrzymuje pie¢ punktéw.

- stopien dobry - przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spetnial dane
kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom: za stopienn ten Oceniany
otrzymuje cztery punkty.

- stopienn zadawalajacy - przyznawany, jezeli Oceniany zazwyczaj speinial dane
kryterium w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom: za stopien ten Oceniany
otrzymuje trzy punkty.

- stopien niezadowalajacy - przyznawany, jezeli Oceniany czgsto nie spelnial danego
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom: za stopieri ten Oceniany
otrzymuje dwa punkty.

2) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego
sumy punktéw, wedlug nastepujacej skali ocen:

- ocena bardzo dobra—w przypadku uzyskania od 26 do 30 punktow,

- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 20 do 25 punktow,

- ocena zadowalajaca — w przypadku uzyskania od 15 do 19 punktow,

- ocenanegatywna — w przypadku uzyskania ponizej 15 punktow.

3) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposéb  wykonywania przez

Ocenianego obowigzkdw, zwracajae szezegdlng uwage na spelnianie przez niego

kryteriow, z punktu widzenia ktorych jest oceniany.

§7
1. Przed dokonaniem czynnosci. o ktérych mowa w § 6 ust. 3 Oceniajacy przeprowadza
z Ocenianym rozmowe, zwana dalej rozmowa oceniajaca. Termin rozmowy oceniajacej
wyznacza Ocenigjacy informujac o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed
terminem rozmowy.




2. Podczas rozmowy Oceniajacy:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, w kidrym
podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez niego podeczas realizacji zadah oraz
spelnianie przez Ocenianego ustalonych kryteriéw oceny.

b) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych
rozwinigcia,

¢) omawia z Ocenianym plan dzialan doskonalacych umiejetnosci Ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowiazkéw.

§8
1. Ocenianemu przysluguje od przyznanej mu oceny odwolanie do Burmistrza Poddebic, w
terminie 7 dni od daty otrzymania oceny.
2. Odwolanie powinno by¢ sporzadzone na pi$mie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

§9

Arkusze oceny sa whaczane do akt osobowych pracownika.

§10
I. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawno$é oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.




Zalacznik
do Regulaminu okresowej
oceny pracownikow

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Czeéé¢ A

( nazwa jednostki)

[LDane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Nazwisko.......ooooc

Komorka organizacyina...............

Stanowisko..._._.._...
Data mianowania/ zatrudnienia na stanowisku wrzedniczym ...

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku.... .

|11 Dane dotyczace poprzedniej oceny ]

Ocena/ poziom._.........

Data sporzgdzenia....... ...

o (nuepseowoéc) R ( dma |nic:;'la.c-:"mk)m ( piccz_alfca i podpis osoby wypeiniajace)



Czgéc B

| I. Kryteria oceny i termin sporzgdzenia oceny na pismie

Kryterium

Opis kryterium

1.Sumiennosé

Wykonywanie obowiazkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie.

2.Sprawnosé

Dbatos¢ o wysokie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie
obowigzkéw bez zbednej zwloki.

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie przy wykorzystaniu dostepnych zrodel,
gwarantujace wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktéw i informacji.
Umiejetnodc sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowanie zadnej z nich.

4. Umigjetnosé
stosowania
odpowiednich
przepiséw

Znajomos¢ przepiséw niezbednych do wlasciwego wykonywania
obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé
wyszukiwania odpowiednich przepisow. Umiejetnosé zastosowania
odpowiednich przepisow w zaleznoéci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, Ktére wymagaja wspéidzialania ze specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie
i organizowanie
pracy

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonywania dzialan.
Precyzyjne okreslanie celdw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dzialania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szezegdlowych i mozliwych do realizacji planéw krétko-
i dlugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy podejrzen o
stronniczos¢ i interesownos$é. Dbaloé¢ o nieposzlakowana opinie.
Postgpowanie zgodnie z etyka zawodowa.

Przed przystapieniem do oceny przeprowadzona zostala rozmowa Oceniajacego z Ocenianym

Sporzadzenie oceny na pismie nastapi W .. ...

. » 0 ktorej zostal powiadomiony Oceniany w dniu................ SO

( nalezy wpisaé¢ miesiac rok)

(imig i nazwisko oceniajaceso) (stanowiske)

(data rozpoczeeia pracy na obeenym stanowisku) (data i podpis oceninjacego)

(imig i nazwisko ocenianego) (stancwiska)




Czes¢ C

@inja dotyczaca wykonywania obowigzkow przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajgcego:

Imig/ imiona......oo

Nazwisko..........ooooo

Stanowisko...........o

Data rozpoczecia pracy na obeenym stanowisku,.__

Kryterium Stopien spelniania kryterium Ilos¢ punktow

I.Sumiennogé

2.Sprawnosé

3.Bezstronnosé

4.Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepiséw

5.Planowanie
i organizowanie pracy

6.Postawa etyczna

Ogdétem punktow

i przyznaje okresowa ocene:

Uzasadnienie:

{ migjscownsc) (dzien. miesiac, rok) (podpis ocenizjacego)



Czesc D

Zapoznalam/em sig¢ z ocena sporzadzong na piémie przez:

Pania/Pana

( miejscowosc) { dzien, miesiac, rok)

" (podpis oceniancgo)




