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Zalgcznik Nr 1
Do Zarzadzenia Nr 9/2010
z dnia 1 mareca 2010

REGULAMIN
OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

§1
Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, zwani
dalej Ocenianymi podlegaja okresowym ocenom na zasadach
okreglonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz w niniejszym regulaminie.
Okresowej oceny nie przeprowadza sig w stosunku do pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych krocej niz  szesc
miesigey.

§2

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetoZony Ocenianego,

zwany dalej Oceniajgcym.

§3
Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest raz na 2 lata, z
zastrzezeniem § 4.
Okresowa ocena pracownikow przeprowadzana jest w miesigeu
marzec za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedniego.
Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 31
marca. Do tego dnia Oceniajacy zobowiazani sa przekazac¢ arkusze
ocen do Burmistrza Cmielowa.
Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
a) usprawiedliwionej nicobecnosei Ocenianego uniemozliwiajace]
przeprowadzenie oceny;
b) istotnej zmiany zaKresu obowigzkéw Ocenianege lub zmiany
zajmowanego przez niego stanowiska.

. W przypadkach, o ktérych mowa:

a) w ustgpie 4 pkt a) —ocena sporzadzana jest w terminie jednego
miesiaca od dnia powrotu Ocenianego do pracy;

b) w usigpie 4 pkt b) — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu
obowiazkow lub stanowiska.



6.

[y

Nowy termin sporzadzenia oceny wyzZnacza Oceniajacy, niezwtocznie
powiadamiajac o tym Ocenianego na pismie. Kopie pisma dofacza sie do arkusza

oceny.

§4

. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie

péiniej niz przed uptywem szesciu miesigey, jednak nie wczesnie] niz po uptywie

trzech miesiecy od dnia zakoficzenia poprzedniej oceny.

. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac

o tym Ocenianego na pismie. Kopig pisma dofacza sig do arkusza oceny.

§5

. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspdlnych

dla wszystkich Ocenianych oraz czterech kryteriow przypisanych do kategorii

stanowisk, do ktérej naleiy zajmowane przez Ocenianego stanowisko.

. Kryteriami wspélnymi dla wszystkich pracownikéw sg:

Kryterium Opis kryterium

. Sumiennosé Wykonywanie obowigzkdw dokladnie, skrupulatnie i solidnie

. Sprawnosc Dbatost o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektéw pracy. Wykonywanie obowiazkéw bez zbednej zwloki

. Bezstroﬁnnét Obiektywne rozpoznanie sytuaci przy wykorzystaniu

dostepnych érodel, gwarantujace wia rygodnosc
przedstawionych danych, faktéw | informacji. Umiejetnosc
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
_niefaworyzowania fadnej z nich

Umiejetnosc stosowania Znajomos}é'przepiséw niezbednych do wiasciwego wykonywania
odpowiednich przepisdw obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy.
Umiejetnosé wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetnosc
zastosowania wiasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktdre wymagaja wspdtdziatania
ze specjalistami z innych dziedzin.

. Planowanie i organizowanie Planowanie dziatari i organizowanie pracy w celu wykonania

pracy zadan. Precyzyjne okreslanie celdw, odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystanie czasu, tworzenie szczegGlowych i mozliwych do
realizacji planow krotko- i dlugoterminowych

. Podstawa etyczna Wykonywanie obowigzkow w spostb uczciwy, niebudzacy

podejrzen o stronniczosé i interesownos¢. Dbatosc o
nieposzlakowang opinig. Postepowanie zgodnie z etyka
zawodowa




3. Kategorie stanowisk oraz przypisane im kryteria i ich opis okresla zatacznik nr 1 do

niniejszego regulaminu.

§6
1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
2. Wzor arkusza oceny stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
3. Sporzadzenic oceny na pismie polega w szczegolnosci na:
a) okresleniu stopnia spelniania przez Ocenianego zadanych kryteriow, przy uwzglednieniu
nastepujgcych stopni:

- stopien 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 spelnial dane kryterium w
sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany otrzymuje cztery punkty;
stopien zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany zazwyczaj spetniat dane kryterium
w  spos6b odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany otrzymuje trzy
punkty;

- stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie spelnial danego
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany olrzymuje
dwa punkty;

b) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglgdnieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy
punktow, wedhug nastgpujace] 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 ponizej 30 punktow;

¢) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposob wykonywania przez Ocenianego
obowiazkow, zwracajac szczeg6lng uwage na spelnianie przez niego kryteridw, 2 punktu

widzenia ktoryvch jest oceniany.

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

rOZIMowYy.
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Podczas rozmowy Oceniajgcy:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okre-
sie, w ktorym podlegal ocenie, trudnodci napotykane przez niego pod-
czas realizacji zadan oraz speinianie przez ocenianego ustalonych kry-
teriow oceny;

b) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejgtnosci wy-
magajacych rozwinigcia;

¢) omawia z Ocenianym plan dziatar doskonalacych umiejetnosci Ocenia-
nego celem lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.

§6
Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwolanie do =2#£2.0700%:
w terminie siedmiu dni od daty otrzymania oceny.
Odwotanie powinno byé sporzadzone na pi§mie i powinno zawiera¢ uzasad-

nienie.

§7

Arkusze oceny wiaczane si¢ do akt osobowych pracownika.

§3
W stosunku do ocenianego pracowiika obowigzuje jawnost oceny.
Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupo-

waznionymn.

BURMISTRZ -
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Zatacznik Nrl

Do Zarzadzenia Burmistrza
Nr 9/2010

Z dnia 01 marea 2010 roku

Kategorie stanowisk i przypisane kryteria :

1 . Sekretarz

2. Skarbnik

3. Kierownicy Referatow

4, Samodzielne stanowiska

5. Kierownicy jednostek podporzadkowanych

Do w/iw kategorii stanowisk przypisano kryteria :

1.Wiedza specjalistyczna
Wiedza z konkretnej dziedziny,ktéra warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny
realizowanych zadan.

2 Komunikatywnosé
Umiejetnosé budowania kontaktu z inng osoba przez .
- okazywanie poszanowania drugi¢] stronie,
- prébe aktywnego zrozumienia jej sytuacji ,
- okazanie zainteresowania jej opiniami
- umiejgtnoéé zainteresowania innych wasnymi opiniami .

3. Pozytywne podejécie do obywalela

7aspokojenie potrzeb obywatela przez |
- zrozumicnie funkeji ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,
- tworzenie przyjazne]j atmosfery ,
- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji ,
- sluzenie pomocy .

4. Umiejgtnodé pracy w zespole
Realizacja zadan w zespole przez :
- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
- zrozumienie celu i korzysei wynikajgeych ze wspolnego realizowania  zadan,
- wspolprace a nie rywalizacjg z pozostatymi cztonkami zespolu ,
- zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych pracg zespotu,
- aktywne shuchanie innych ,wzbudzanie zaufania .
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ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej

NAZWISKD! oo e e
Komorka 0rganizacyjNal v s
Stanowisko: ...

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym: .....oceereeei
Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku: ...

Imie, nazwisko i stanowisko bezposredniego przelozonego:

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




IV, Informacja dotyczaca rozmowy oceniajace]

Rozmowa ocenigjaca przeprowadzona zostal z pracownikiem w dnit ...............

Rozmowe przeprowadzit

...................................................................... Fersrsran R RR R iR

fpodpis pracownika)

V. OkreSlenie stopnia spelnienia przez pracownika zadanych kryteriow

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak , X" w odpowiednim miejscu, stosownie
do stopnia spelniania przez Ocenianego poszczegélnych kryteriow.

I
i

Niezadowalaja- | Z: e | Dohrv
Kryteria oceny | iezadowalaj [ Zadowalajgey ‘ obry

Bardzo dobry
(5pki)

cv (2 pkt) 3 pkt) | (4 pkt)

N

| | |

2]

3

Suma punktéw za wszystkie kryteria: ..o

Tabela rozpigtosci punktéw:

FLp. J Liczba punktow dla pracownikow Ocena

1 ‘ S0 -46 pkt Bardzo dobra

2 45 — 40 pkt Daobra i
3 |39 - 30 pkt Zadowalajgea

[ TSR RN i
’ '



VL. Przyznanie oceny okresowe;

Dane dotyczgce Oceniajacego:

NAZWISKO! oot

Przyznaj¢ Ocenianemu nastepujaca okresowg ocene:

Bardzo dobra
Dobra
Zadowalajaca

Negatywng

Uzasadnienie:

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

(podpis aceniajgeego)

BURMISTRZ ,
e
mygrinz Sfan KuSmierz



Odwolanie od oceny

{miejscowosd, data)

(adres pracownifa)

Wojt (Burmistrz, Prezydent)
Marszatek Wojewodztwa,
Starosta Powiatowy

{razwa geainy, miasta, miasia § gmin,
wojewddziwg, starostva)

ODWOLANIE
OD OCENY OKRESOWEJ

zdnia ...l
Niniejszym odwoluje si¢ od oceny okresowej z dnia ......oooviiviiiiiinninns ;
dorgczonej miw dniut ..o Wnosze o jej zmiang i przyznanie mi

OCEIIY +ivvvneneiiiirirniianensananan

UZASADNIENIE
Wdniu oo, dorgczono mi arkusz oceny okresowej, zawiera-
jacy oceng moje] pracy za okres od dnia ... do dnia ............ Przyznana mi

ocena jest negatywna. Z ocenag tg si¢ nie zgadzam z nastepujacych powoddw:

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

BURMIS
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