§1.

Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 31/2009
Burmistrza Sedziszowa

z dnia 10 marca 2009 roku

ORGANIZACJA PRZEPROWADZANIA
OKRESOWYCH OCEN PRACOWNIKOW
URZEDU MIEJSKIEGO W SEDZISZOWIE.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE.

Pracownicy Urzedu Miejskiego =zatrudnieni na podstawie umowy o pracg na
stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych zwani dalej
»ocenianymi” podlegaja okresowym ocenom na zasadach okre$lonych w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458) oraz
niniejszym regulaminie.

Okresowej ocenie nie podlegaja:
1) pracownicy zatrudnieni na podstawie wyboru - Burmistrz
2) pracownicy zatrudnieni na podstawie powotania — Skarbnik Gminy.

§ 2. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony ,,ocenianego”, zwany dalej
,oceniajacym”, tj.:

§ 3.

§ 4.

1)
2)

Naczelnik Wydzialu — wobec pracownikéw podleglego Wydziatu,

Burmistrz — wobec: Sekretarza Gminy, Kierownika USC, Naczelnikow Wydzialow,
samodzielnych stanowisk pracy, a takze kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy
w ktorych stosuje sig ustawe o pracownikach samorzadowych (publ. j.w.).

Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krdocej niz 6 miesigcy.

II. OKRESY ZA KTORE JEST SPRAWOWANA OCENA.

Pierwsza ocen¢ pracownika dokonuje si¢ po roku pracy na stanowisku, nie liczac
pierwszej umowy o pracg dla pracownika na czas okre§lony do 6 miesigcy kiedy odbywa
stuzba przygotowawcza.

Kolejna okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest co trzy lata z zastrzezeniem
pkt.5.

Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny jest ostatni dzien miesigca w ktérym uptywa
roczny lub trzechletni okres.



4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecnosci ,,ocenianego” uniemozliwiajacej przeprowadzenie

oceny,

b) istotnej zmiany zakresu obowiazkoéw ,,ocenianego” lub zmiany zajmowanego przez
niego stanowiska.

5. W przypadkach o ktérych mowa:

a) w ustgpie 4 pkt. a — ocena sprawowana jest w terminie 1 miesigca od dnia powrotu
»ocenianego” do pracy,
b) w ustepie 4 pkt. b — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowiazkéw lub

stanowiska.

6. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza ,,oceniajacy”’, niezwlocznie po wystapieniu
okolicznos$ci wymienionych w pkt.4 powiadamiajac o tym ,,0ocenianego” na pismie.
Kopig pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

§5. 1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pdzniej niz
przed uptywem 6 miesigcy 1 nie wcze$niej niz po uptywie 3 miesigcy, od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

2 Paragraf 4 pkt.4 stosuje si¢ odpowiednio.

III. KRYTERIA DO SPORZADZENIA OCENY.

§ 6. 1. Ocena pracownika dokonywana jest na podstawie: szesSciu kryteriow wspolnych dla
wszystkich ,,ocenianych” oraz pigciu kryteriow wybranych przez ,,oceniajacego”
odpowiadajacym pozadanych predyspozycjom na stanowisku.

2. Kryteriami wspolnymi dla wszystkich pracownikow sa:

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennos¢

Wykonywanie obowiazkow doktadnie, skrupulatnie
1 solidnie.

2. Sprawnos¢

Dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan , wumozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowiazkéw bez zbednej zwloki.

3. Bezstronno$¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
zrodet, gwarantujace wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktow
i informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.




Znajomo$¢ przepisOw niezbednych do wlasciwego wykonywania

4. Umiejetnosé obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé
stosowania wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejg¢tno$¢ zastosowania
odpowiednich wiasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
przepisow spraw, ktoére wymagaja wspotdziatania ze specjalistami z innych

dziedzin.

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslenie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dzialania. Ustalane priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegdotowych i mozliwych do realizacji plandéw
krotko- 1 dlugoterminowych.

5. Planowanie 1
organizacja pracy

Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, nie budzacy podejrzen o
6. Postawa etyczna stronniczo$¢ 1 interesowno$¢. Dbatos¢ o nieposzlakowana opinig.
Postgpowanie zgodne z etyka zawodowa.

3. Kryteria do wyboru sa wymienione w wykazie do niniejszego zatacznika.

IV. SKALA OCEN.

§7. 1. Ustala si¢ skalg¢ ocen od 2 do 5 punktow za kazde kryterium, przy czym oceniany
otrzymuje:

5 punktow - jesli zawsze spelitl dane kryterium, niejednokrotnic w sposob
przewyzszajacy oczekiwania,
- 4 punkty - jezeli prawie zawsze speiniat dane kryterium w sposéb odpowiadajacy

oczekiwaniom,

- 3 punkty - jezeli zazwyczaj spelnial dane kryterium w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom,

- 2 punkty - jezeli czgsto nie speinial danego kryterium w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom.

2. Przyznawane ,,ocenianemu” punkty podlegaja sumowaniu.

3. Suma punktéw decyduje o ostatecznej ocenie.

4. Pracownik otrzymuje jedna z nizej wymienionych ocen jako oceng okresowa:
- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 51 do 55 punktow,
- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 41 do 50 punktow,

- ocena zadowalajaca — w przypadku uzyskania od 26 do 40 punktdw,
- ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 26 punktow.




§ 8.

§9.

§ 10.

§11.

V. SPOSOB DOKONYWANIA OCENY.

1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na piSmie w arkuszu oceny.

2. Arkusz oceny stanowi Wzdr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegdlnosci na:

1)
2)

3)

4)

S)

wybraniu dodatkowych kryteriow przez ,,oceniajacego” 1 wpisanie ich do arkusza

oceny osoby ,,ocenianej”,

zatwierdzenie wybranych kryteriow przez kierownika jednostki — zatwierdzenie

nastgpuje data i podpisem,

zapoznanie ,,ocenianego”’ z ustalonymi dla jego oceny kryteriami i wyznaczenie daty

dokonania oceny — przy czym nie moze ona przypada¢ wczesniej niz 7 dni od

zapoznania pracownika z kryteriami — co potwierdza data i podpisem,
przeprowadzanie rozmowy ,oceniajacego” z ,ocenianym” podczas ktorej

,oceniajacy”

a) omawia z ,,ocenianym” wykonywanie przez niego obowiazkéw w okresie, w
ktorym podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji
zadan oraz spetnianie przez ,,ocenianego” ustalonych kryteriow oceny,

b) okresla w porozumieniu z ,ocenianym” zakres wiedzy 1 umiejetnosci
wymagajacych rozwinigcia,

c) omawia z ,,ocenianym” plan dziatan doskonalacych umiejgtnosci ,,ocenianego”
celem lepszego wykonania przez niego obowiazkow.

zapoznanie ocenianego z ostateczna oceng okresowa.

uzasadnieniu oceny, w ktoérym ,,oceniajacy” opisuje sposob wykonywania przez

,ocenianego” obowiazkéw, zwracajac szczegdlna uwage na spelnienie przez niego

kryteridw, z punktu widzenia ktorych jest oceniany.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE.

1. ,,Ocenianemu” przystuguje od przyznanej oceny odwotanie do Burmistrza, w terminie
7 dni od daty otrzymania oceny.

2. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

3. Burmistrz rozpatruje odwotania w ciagu 14 dni od dnia wniesienia.

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

Arkusze oceny wiaczone sa do akt osobowych pracownika.

1. W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawnos$¢ oceny.

2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.



