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ol 10 REGULAMIN
OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO

W KROSNMIEWICACH ORAZ KIEROWNIKOW GMINNYCH JEDNOSTEK

ORGANZACYINYCH.

e

Regulamin okresowe] oceny pracownikdw samorzadowvch okredia sposéb i tryb
dokonywania ocen pracownikdw samorzadowyeh zatrudnionyeh w Urzedzie Mieiskim
w Krosmewicach na stanowiskach wzedniczyeh, w tym na kierowniczveh stanowiskach
1 kierownikdw jednostek organizacvinyeh gminy zatrudnionyeh na kierowniczyeh
stanowiskach urzedniczyveh.

Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczyveh, zwani dale] Ocenianymi
rodiegaia okresowym ocenom na zasadach okredlonyveh w ustawie 7z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowyveh oraz w niniejszym regulaminie.
Okresowej  oceny  dekonuje  bezpodredni  przefozony  Ocenianego, zwany  daled
Ocentajgeym.

Bezposredni  przelozony jest zobowigzany do  dokonywania ocen pracownikdw
podlegajacych ocenie.

W stosunku do pracownikow na samodzielnyeh stanowiskach oraz pracownikéw
samorzgdowych  zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych, okresowei oceny
dokonuje bezposrednd przefozony zgodnie z schematem stanowigeym Zalacznik do
Regulaminu organizacyinego obowiazujacego w Urzedzie Miejskim w Kros$niewicach.
W stosunku do kierownikéw gminnyveh jednostek organizscvinych okresowe] oceny
dokonuje Burmistrz Krodniewic lub upowaszniona przez niego oscha,

Okresowe] oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikdw zatrudnionyeh na

stanowiskach urzedniczych krécej niz szedé miesiecy.

Okresowa  ocena  pracownikdw  dokonywana jest co najmnigi raz na dwa
lata z zastrzezeniem ust 3.

Ocenigjgey wyznacza termin sporzadzania oceny na pidmie, okredlajac miesine i rok,
Termin przeprowadzenia oceny moze ulec znmianie w przypadku:

usprawiediiwione] nieobecnode! Ocenianego uniemoziiwiajace] nrzeprowadzenie oceny;
istotne; zmiany zakresu obowiazkéw QOcenianego fub zmiany zajmowanego przez niego

stanowiskas.
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W przypadkach, o ktorvin mowa:

woust. 3 pkt a) ocena sporzadzana Jest w terminie jednego miesiaca od dnia powrotu
Ocenianego do pracy;

w ust. 3 pkt b) ocena sporzadzana jest w lerminie nig wezesnie] niz po uplywie dwdch
miesigey od daty zmiany zakresu obowiazkéw jub zmiany zajmowanego stanowiska,
Nowy termin sporzadzania oceny wyznacza Ocenigjacy, niezwlocznie powiadamiajac
otym Ocemianege na pmismie. Kopig pisma dolacza sie do arkusza oceny. Wzdr
powiadomienia stanowi zatacznik Nr 4 do Regulaminu.

W osytuacp  zatrudnienia  nowego  pracownika  samorzadowego na  stanowisky
urzgdniczym hezposredni przefozony dokenuje plerwsze] oceny w ciagu 2 lat od dnia

jego zatrudmienia 7 zastrzedeniem § 1 ust.5,

1)

W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownel ocenie, nie pdZniej niz
przed upltywem szesciu miesigey, jednak nie wezesniel niz po uphvwic trzech miesiecy
od dnia zakonczenia poprzednig) oceny.

Termin przeprowadzenia oceny wyznacze Oceniajgey, niezwlocznie powiadamiajac
o tym Ocenianegoe na pidmie. Kople pisma dolacza sie do arkusza ocenv,
Uzyskanie ponowne] negatywne] oceny powoduje 1ozwigzamie  nmowsy

o pracg
pracownika z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

8%

Ucena pracownikdéw dokonvwana jest na podstawie szesciu kryteridw wspéinyeh,
obowigzkowych dla wszystkich Ocenianveh oraz czterech krvieriéw przypisanyeh do
kategoni stanowiska,

Krytertaml wspOlnymi dla wszystkich pracownikow sg:

Kryterium Opis Krvterium

I Sumiennodd | Wykonywanie obowiazkow dokladnie, skrupulatnie i solidnie

2

Sprawnosc Dbaloéd o szybkie, wydajne 1 efekivwne realizowanie powierzonyveh

zadan, umozliwiajgee uzyskanic wysokich efekidw pracy.
Wykonywanie obowiazkdw bez zbedne} zwloki

i

- Bezstronnosd | Obiektywne rozpoznawanie sytuaci przy wykorzystanin dostepnych

Zroded, gwarantujace wiarvgodno$é przedstawionyveh danveh, faktow
i mformacii. Umigjgtnosé sprawiediiwego trakiowania wszyvstkich siron,
nie faworvzowanie zadnej 7 nich.

"

“+.

Umigigtnose | Znalomodd  przepisdéw  niezbednych do  wi
stosowania obowiqzkow wynikajgeveh z opisu stanowiska pracy. Umiglgtnodd
odpowiednich wyszukiwania potrzebnych  przepisdw.,  Umiejetnosé  zastosowania
PrZEepisow wihasciwyeh przepisow w zaleznodet od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie

asciwege  wykonyvwania

spraw, Kktére wymagala wspdldzialania ze specjalistami z inpych
driedzin.




5. Planowanie Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadad,
i organizowanie | Precvzyine okredlanie celdw, odpowiedzialnodel oraz ram czasowych
pracy

dziafania. Ustalenie priorvtetdw dziatania. efektywne wykorzystanie
czasy, tworzenie szezeg®lowveh @ mozliwveh do realizacit plandw
krotko- 1 dlugoterminowych.

0. Postawa Wykonywanie obowigzkow w sposéb uczeiwy, nie budzacy podeprzed
etyezna o sironniczodd 1 inferesownost. Dhajodd o nieposziakowang opinie.

Postepowanic zgodnie 7 etvka zawodowa,
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Wykaz kategorii stanowisk oraz przypisanyveh im kryteridow wraz z opisem, znaiduje

sic w Zalaczniku nr 1.
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Oceny pracownika dokonuje sig na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
Wror arkusza oceny stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaming.

Sporzadzenie oceny na pidmie polega w szezegdinosed na:

okresleniu stopnia spelnienia przez OQcenianego zadanveh kryteridw, przy uwzglednieniu
nastepujacych stopni:

stopien bardzo debry ~ przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spelnial dane kryterium,
nigjednokrotnie w sposéb przewyzszajacy oczekiwania: za stopien ten Oceniany
otrzymuie pieé punkiow,;

stopiens dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spelnial dane krvterium
w sposab odpowiadajacy oczekiwaniom: za stopiefl ten Oceniany otrzyvmuje cziery
punkty;

stopien zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwveza) spelial dane
kryterium w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom: za stopies ten Oceniany otrzymuje
trzy punkty;

stopieft niezadowalajacy -~ preyznawany, jezeli Oceniany czesto nie spelnial danego
kryterium w sposdb odpowiadajacy oceekiwaniom; za stopien ten Oceniany otrzyvmuje
dwa punkty:

przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzvskane} przez Ocenianego sumy
punktow, wedlug nastepuiace] skali ocen:

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

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

- ocena zadowalajaca — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktéw:

- ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizei 30 punktdw:

¢) uzasadnieniu oceny. w ktérvm Oceniajacy opisuje sposéh wykonania przez Ocenianego

obowiarkdw, zwracaja szezegdlng uwage na spelnianie przez niego  krvieridw,

z punkiu widzenia ktéryveh jest oceniany.
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§6
Przed dokonantem czynnodes, o kidrveh mows w § 5 ust. 3, Qcenlajacy przeprowadza
z Ocenianym rozmows, zwang dale} rozmowa oceniajaca. Termin rozmowy oceniajace]
wyrnacza (ceniacy imformuiac o mim Ocenianego, co najmniel na dwa dni prred
LErminetn rosmowy.,
Podezas rozmowy Oceniajacy:
omawia z Ucemanym wykonanie pracz niego obowiazkdw w okresie, w Kktdrym
podiegal ocenie, trudnosci napoiyvkane przez niege podezas realizacii zadad oraz
speinienie przez Ocenianego ustalonyeh kryteridw oceny;
okresla krviena dodatkowe wybrane do oceny pracownika;
okresla w porozumieniu z Ocenlanym zakres wiedzy | umigjetnodcl wymagajacych
TOZWINRIGCIs;
omawia 7 Ocenianym plan dzialania doskonalacveh umiejetnodel Ocenjanego celem

lepszego wykonywania przey niego obowiazkdw,

Ocenianemu przyshuguie od przyeznane] mu oceny odwolanie do Burmistrza Krodniewic
w terminie siedmiu dni od daty ofrzvmania oceny.

Odwolanie powinno by sporzadzone na pigmie 1 powinno zawierad uzasadnienie.
Odwolanie rozpatrije sig w terminie 14 dnd od dnia wniesienia. W razie uwzglednienia
odwolania oceng zmienia sie albo s:‘t{)ix‘s:muje sig oceny po raz drugl.

Wzor odwolania stanowi zalaeznik Nr 3 do Regulaminu,

§8
Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie oryginal arkusza oceny wilacza sie do akt
osobowyeh pracownika, ktory otrzymuje kopie potwierdzong za zgodnosé 7 orvginalem
przez, bezposredniego przelozonego.
Ocena jest przechowywana w czgsel BB akt osobowych pracownika.

§9

W stosunku do Ocenianego pracownika obowligzuje jawnodé oceny.

[“'w‘

abrania si¢ udzielania informacii o ocenie pracownika osobom HEUPOWAZNIoN Y.

B




ik nr f
do Regulaminu

Wykaz kategoril stanowisk araz prevpisanyeh im krvieridw wraz ¢ opisem

Hategoria Kryterium Opis krvierinm
stangwisk

I. Stapowiska | | Wiedza Wiedza z kovkretne; dziedziny, ktora warunkuje
urzednicze | specjalistvezna odpowiedni poriom merytoryezny realizowanyveh

2. Komunikacja
pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy
ZIDZUmMmIenie przes:

= stosowanle  przvigtveh  form
korespondenci,

prowadzenia

= przedstawianie zagaduien w  sposdb  jasny
1zwigzhy,
« dobieranie  odpowiedniego  stvlu,  jezvka

1 tresel pism,
= budowanie
i logicznie,

zdanr  poprawnych  gramatycznie

3hamodzicinose

Zdolnes¢  deo samodzielnege  wyszukiwania
i zdobywania informacii, formulowania wnioskdw
i proponowania rozwigzan w celu  wykonania
zleconego zadania.

4. Obstuga klrenta

Uprzejmese, zyezliwosd w stosunku do petentdw,
Zatatwianie spraw petentdw na czas, umiejetnosc

radzenia sobie 7 presia, inicjatywa
w rozwlazywaniu problemdw.
i, Stanowiska . Podeimowanie Umiejetnos¢  podegjmowania  decyzjt w sposéb
kierownicze | decvep bezstronny i obiektvwny przez:
srzednicze * TOZPOZNEAWENC istoty problemu oraz
okreslenie jego przveryn,
= padejmowanie decyzji na podstawie

sprawdzonych informacj,

* FOZWEZANIE skutkow

decvzii,

e podejmowanie  decyzii  w  zlozonvch  lub
obarczonym pewnym ryzykiem sprawach,

= podemowanie decyzii  obarczonych elementem
ryzyvka po uprzedmim zhilansowaniu potencialnych
zyskow § strat.

podeimowanych

2. Intcjatywa

wala  poszukiwania  obszardw
zmian 1 informowanie o nich,

= umigjetnodc i
wymagajacych




» jnicjowanie dziatania 1 brame
odpowiedzialnodel za nie,

» mowiente otwarcie o problemach, badanie
#rodet ich powstania.

3. Zarzadzanie
informacia/
dzielenie sie
nformaciami

Pozyskiwanie 1 przekazyvwanie  informacji.
ktore moga  wplywad  na  planowanie  lub
proces podejmowania decyzji, preez:

= przekazywanie postadanych informacii
osobom, dla kidryeh informacie te beda
stapowily 1stotng pomoc w realizowanych przez
nie zadamiach,

» yzgadnianie planowanych Zmian
z osobami, diz ktdrych maja one istoine

4. Organizowanie
i koordvnowanie

Zapewnienie zasobdw niezbednych do realizachi
zadan oraz dokonywanie usprawnieh

Iw orgapizacit  pracy i koordynowanie pracy

podleglvch pracownikow,




ARKUSZ OKRESOWES QUENY
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGD

L. Nazwa i adres jednostki zatrudniaigee}
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Zadgeonik pe2
o Regulaminu

Komdrka organizacying ...
SEAOWISk » s e E0 RV e PO
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczvm ... .. e
L)ata rozpoczecia pracy na obeenym stanowisku ...
Imie, nazwisko | stanowisko bezpodredniego przelozonego,

111, Dane dotyvezaee poprzednie] oceny

Data sporzadzenia ... e

OCena/POZIOTN .o

IV, Informacja dotyergea rozmowy oceniajace]

Rezmowa oceniajaca przeprowadzona zostala z pracownikiem w dniu

Rozmowe przeprowadzil ..., :

{podnis pracownita)



¥. Okreslenie stopuia spelnienia przez pracownika zadanveh kryteriow

W ponizsze tabeli nalezy wstawié znak X

a

na

speiniania przez Ocenianego poszezegdluveh kryteriow,

Krvieria coeny
obowigzkowe

Nieradowalajacy

{2 pki)

Zadowalaigey

{3 pkt)

Daobry
(4 pkt)

Bardzo
dobry {5
pkt)

Sumiennosc

[R]

Sprawnost

)

Bezstronnosd

Limiciginodd stosowania

adpowicanich preepistw

Pianowanie

i organizowsnic pracy

Postaws efyczna

8.

N

10.

Suma punkidw za wemysthkie Krvterial ..oiiiininennenrioinninn

Tabela rozpigtose! punkidw:

L L LT

sraessaceasas

Lp

Liczba punktow dla pracownikow

(cena

I

50 — 46 pkt

Bardzo dobra

S

45— 40 pkt

Dohra

[#N]

Zadowalaiaca

7;’-‘:.

Ponizej 30 pkt

: Negatywna




Vi, Prevenanie oceny okresowej
Dane dotyczace Oceniajacego:
DI R
N Bz TR o s

SO WISKO P T T

Przyznaje Ocenianemu nastgpuiaca okresowa oceng:

Bardzo dobrg

Dobra

Zadowalajaca

Negatywna

ilzasadnienie:

(miefsemyodd) {elzie, miesice, rokl




Y1l Wrioski wynikajace 7 przeprowadzongj eceny. Zakres wiedzy 1 umieietnosel
wymagajacveh rozwinigeia, Proponowany plan drialan doskonalgoveh

umigjeinosci Oeenianege celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

Vi Potwierdzenie przer pracowniks ofrzymania oceny na pidmis.

Potwierdzam, izwdmu ... otrzymatem arkusz oceny z oceng okresowa
oraz, zostalem pouczony o prawie odwotania sig od preyznanci ceenvdo s

w ternunie siedmiu dni od dnia jej ofrzymania.

imigiscowosd, daial

(podois pracownika)



Zatqeznik me3
do Regulaminu

{imig § naswisko pracowniko)

{starowiske pracownikal

{edres pracoeniko)

o gy, mlasfe, miavia § gmin,

wojewddshvea, slarosival

ODWOILANIE
05 OCENY OKRESOWES

T BOI3 vusvsvis e asie

Niniejszym odwoluje sie od oceny okresowe] z dnia ................ e
dorgczonel mi w dnin .o Wnosze 0 jej zmiane i przyvznanie mi

OCENY tvreretienninen,

UVZABADNIENIE

Wodnmu o dorgezono mi arkusz oceny okresowei, zawierajace] ocene
moije} pracy za okres od dnia L. T dodnia......o Przyznana mi ocena jest
negatywna. Z oceng ta sie nie zgadzam 2 nastepujacych powodow:

(podpis)



Zatacznik Nr 4
do Regulamin

fozngczenie pracodawoy) (miejscowosc | data }

Powiadomienia o powym terminie oceny

Na podstawie Regulaminu okresowe] oceny pracownikow samorzadowveh Urzedu
Miasta w Krodniewicach oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyinych nadanych
Zarzadzeniem Nr 80/09 Burmistrza Krodniewic z dnia 22 czerwea 20091 informuie,
1z wyznaczony na dzief ... termin sporzadzenia okresows] oceny na pismie

fwskazaé wzasadniente prresuniecia, np. usprawiedliviona nicobecno$é w pracy ocenianego
uniemozliwiajqea przeprowadzenie oceny)

{pieczec i podpis oceniujacego)

Kopi¢ powladomienia o nowym terminie dofqeza sig do arkusza oceny.



