Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 10/09
Burmistrza Katuszyna

z dnia 3 kwietnia 2009 r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

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

stanowiskach urzedniczych krdcej niz 6 miesigcy.

§2

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajacym.

§3
1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest raz na dwa lata z zastrzezeniem § 4.
2. Okresowa ocena pracownikow przeprowadzana jest w miesiacu styczniu za okres 1
stycznia do 31 grudnia poprzedniego okresu.
3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pis$mie jest dzien 31 stycznia. Do tego
dnia Oceniajacy zobowiazani sa przekaza¢ arkusze ocen do Burmistrza.
4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
a. usprawiedliwionej nieobecno$ci Ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny,
b. istotnej zmiany zakresu obowiazkow Ocenianego lub zmiany zajmowanego

przez niego stanowiska

5. W przypadkach, o ktorych mowa wyzej kierownik jednostki wyznacza nowy termin

oceny.



. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac

o tym Ocenianego na pis$mie. Kopig pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

§4

. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pozniej
niz przed uptywem 6 miesigcy, jednak nie wezesnie niz po uptywie 3 miesigey, od
dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwtocznie powiadamiajac o

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

§5
Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szes$ciu kryteriow wspdlnych dla
wszystkich Ocenianych oraz 4 kryteridw przypisanych do kategorii stanowisk, do
ktorej nalezy zajmowane przez Ocenianego stanowisko.

Kryteriami wspdlnymi dla wszystkich pracownikow sa:

Kryterium Opis kryterium
1. Sumiennosé Wykonywanie obowiazkéw doktadnie, skrupulatnie i
solidnie
2. Sprawnos¢ Dbatos¢ o szybkie wydajne i efektywne realizowanie

powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowiazkéw bez zbednej

zwloki

3. Bezstronno$¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodel, gwarantujace wiarygodnos¢
przedstawionych danych, faktow 1 informacji.
Umiejetnosé sprawiedliwego traktowania wszystkich

stron, niefaworyzowania zadnej z nich

4. Umiejetnos¢ Znajomo$¢ przepisow niezbednych do wlasciwego




stosowania wykonywania obowiazkoéw wynikajacych z opisu
odpowiednich stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania
przepisow potrzebnych przepiséw. Umieje¢tnos¢ zastosowania
wlasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspotdziatania

ze specjalistami z innych dziedzin

5. Planowanie i Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
organizowanie pracy wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celow,
odpowiedzialnos$ci oraz ram czasowych dziatania.
Ustalenie priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdtowych i
mozliwych do realizacji planow krotko- i

dlugoterminowych

6. Postawa etyczna Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy,
niebudzacy podejrzen 0 stronniczos¢ i interesownoscé.
Dbato$¢ o nieposzlakowana opini¢. Postgpowanie

zgodnie z etyka zawodowa

3. Kategorie stanowisk oraz przypisane im kryteria i ich opis okre$la zalacznik nr 1 do

niniejszego regulaminu.

§ 6

1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na piSmie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
2. Wzor arkusza oceny stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
3. Sporzadzenie oceny na pi$mie polega w szczegdlnosci na:
1)okresleniu stopnia spetnienia przez Ocenianego zadanych kryteridow, przy uwzglednieniu
nastgpujacych stopni:
- stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spetniat dane
kryterium, niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania; za stopien

ten Oceniany otrzymuje pi¢¢ punktow,



- stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spetniat dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany
otrzymuje cztery punkty,

- stopien zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spetniat dane
kryterium w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany
otrzymuje trzy punkty,

- stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czgsto nie spetniat
danego kryterium w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten
Oceniany otrzymuje 2 punkty.

2) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy
punktéw, wedlug nastepujacej 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 punktow,

- ocena negatywna- w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow.

3) uzasadnieniu oceny, w ktorym Oceniajacy opisuje sposob wykonywania przez Ocenianego
obowiazkow, zwracajac uwage na spetnianie przez niego kryteriow, z punktu widzenia

ktérych jest oceniany.

§7
1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktorych mowa § 6 ust. 3 Oceniajacy przeprowadza z
ocenianym rozmowg, zwana dalej rozmowa oceniajaca. Termin rozmowy oceniajacej
wyznacza Oceniajacy informujac o nim Oceniajacego, co najmniej na dwa dni przed
terminem rozmowy.
2. Podczas rozmowy Oceniajacy:

a. omawia z Oceniajacym wykonywanie przez niego obowiazkow w okresie, w
ktorym podlegatl ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji
zadan oraz spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny,

b. okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejgtnosci
wymagajacych rozwinigcia,

c. omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalacych umiejetnosci Ocenianego

celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.



§8

1. Ocenianemu przyshuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Burmistrza w
terminie 7 dni od daty otrzymania oceny.

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

§9

Arkusze oceny wilaczane sa do akt osobowych pracownika.

§ 10
1. W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawnos¢ oceny.

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

Zatacznik Nr 1
do Regulaminu

Stanowiska pracy oraz przypisane im Kryteria oceny i ich opis

Dodatkowe kryteria dla dokonania oceny pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim

Kryterium Opis kryterium
1.Nastawienie na wlasny Zdolnos¢ 1 sktonno$¢ do uczenia sig,
rozwo0j, podnoszenie uzupetniania wiedzy raz podnoszenia
kwalifikacji kwalifikacji tak, aby zawsze posiada

aktualng wiedz¢
2.Pozytywne podejscie do Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:
obywatela -zrozumienie funkcji ustugowej swojego

stanowiska pracy,

- okazywanie szacunku,
-tworzenie przyjaznej atmosfery,
- umozliwienie obywatelowi
przedstawienia wlasnych racji,

- sluzenie pomoca.

3. Samodzielnos¢, Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania
1 zdobywania informacji, formutowania
wnioskOw 1 proponowania rozwigzan w
celu wykonania zleconego zadania.

4. Inicjatywa - Umiejetnos¢ 1 wola poszukiwania
obszaré6w wymagajacych zmian 1
informowanie o nich,




- Inicjowanie dzialania i branie
odpowiedzialnos$ci za nie,
-Moéwienie otwarcie o problemach,
badanie zrodet ich powstania.

Dla dokonania oceny kwalifikacyjnej kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy, o ktorych mowa w § 1 pkt. 2 ustalam

nast¢pujace dodatkowe kryteria:

1) dla Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalne;:

- nastawienie na wlasny rozwoj, podnoszenie kwalifikacji,

- zarzadzanie zasobami,

- zarzadzanie personelem,

- samodzielnos¢,

- inicjatywa.

2) dla Kierownika Os$rodka Pomocy Spolecznej ustala si¢ nastgpujace
Kryteria oceny:
- nastawienie na wlasny rozwdj, podnoszenie kwalifikacji,
- pozytywne podejscie do obywatela,
- podejmowanie decyzji,
- mysSlenie strategiczne,
- umiejetnosci analityczne.

§3

1. Oceny kwalifikacyjnej pracownikow Urzgdu Miejskiego dokonuje
Burmistrz.

2. Oceny kwalifikacyjnej kierownikow jednostek organizacyjnych, bedacych
pracownikami samorzadowymi dokonuje Burmistrz.

3. Od oceny dokonanej przez bezposredniego przetozonego, bedacego
kierownikiem jednostki pracownikowi przystuguje prawo ztozenia wniosku o
ponowne rozpatrzenie sprawy.

Zatacznik Nr 2
do Regulaminu

ARKUSZ OCENY



ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

I. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI ZATRUDNIAJACEJ

KOMOIrka OrganizacCyjna.....cccccevesiesecese ettt e s
SEANOWISKO ...ttt st st e
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym.........cccceveeveeveveeneeceveeineenns
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku...........ccccueeveeecveceeceenene.
Imie, nazwisko i stanowisko bezposredniego

(Y@= (o F40] g 1=y (o TR

Ill. DANE DOTYCZACE POPRZEDNIEJ OCENY

DETE K o o] 92 [0 2] o - 1SS
OCENA / POZIOMcirierieieeeeete ettt s ereer s saeete et sre s sbesse s seasenbesnenes

IV.INFORMACJA DOTYCZACA ROZMOWY OCENIAJACEJ

Rozmowa oceniajgca przeprowadzona zostata z pracownikiem

ROZMOWE PrzeproWadzit........ccccuevevieiiniereeeeee e ceste st e eesererne e e s seraee e e
POdPIS PraCoOWNIKA......vcuieeee ettt ettt sttt eeeers e ae e aaaeaees

V. OKRESLENIE STOPNIA SPEENIENIA PRZEZ PRACOWNIKA ZADANYCH
KRYTERIOW



W ponizszej tabeli nalezy wstawié znak ,,X” w odpowiednim miejscu,
stosownie do stopnia spetniania przez Ocenianego poszczegdlnych

kryteriéw.

Lp. | Kryteria oceny | Niezado- Zadowa- | Dobry Bardzo
walajacy lajacy dobry
(2 pkt.) (3 pkt.) (4 pkt.) (5 pkt.)

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

Suma punktow za wszystkie kryteria: ...l
TABELA ROZPIETOSCI PUNKTOW:

Lp. Liczba punktéow dla pracownikow 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:

Przyznaje Ocenianemu nastepujgcg okresowg ocene:

Bardzo dobra

Dobrg

Zadowalajaca

Negatywng




Uzasadnienie:

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

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)

VIl.  WNIOSKI WYNIKAJACE Z PRZEPROWADZONEJ OCENY.
ZAKRES WIEDZY | UMIEJETNOSCI WYMAGAJACYCH ROZWINIECIA.
PROPONOWANY PLAN DZIAtAN DOSKONALACYCH UMIEJETNOSCI
OCENIANEGO W CELU LEPSZEGO WYKONYWANIA PRZEZ NIEGO
OBOWIAZKOW.

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
..........................................................................................................................
...........................................................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

VIIl. POTWIERDZENIE PRZEZ PRACOWNIKA OTRZYMANIA OCENY NA

PISMIE

Potwierdzam, iz w dniu .......cccceeeveeereenee. otrzymatem arkusz oceny z
oceng okresowg oraz zostatem pouczony o prawie, odwotania sie od
przyznanej oceny do .......ccccceeeeeeeennne. w terminie 7 dni od dnia jej
otrzymania.

--------------------------------------------------------------------------

data podpis pracownika






