Zarzadzenie nr 5/2009
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele
z dnia 12 styeznia 2009 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach
regulaminu okresowej oceny pracownikow.

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

&1

Wprowadzam w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach regulamin okresowej oceny
pracownikow w brzmieniu zalacenika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom referatéw i komorek organizacyinych.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 5/2009
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

&1

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 ninigjszym
regulamime.

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

b2
Okresowej oceny dokonuje bezposredni przelozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajacym.
§3

l. Okresowa ocena pracownikdw dokonywana jest raz na dwa lata, z zastrzezeniem § 4.
2. Okresowa ocena pracownikdw przeprowadzana jest w miesiacu sierpniu za okres od
poprzedniej oceny.
3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 31 sierpnia. Do tego
dnia Oceniajacy zobowigzani sg przekazac arkusze ocen do Burmistrza,
4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
a) usprawiedliwionej nieobecnodei Ocenianego uniemozliwiajgcej przeprowadzenie
CROLTIY,
b} istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez
niego stanowiska,
5. W przpadkach, o ktdrych mowa:
a) w ustepie 4 pkt a — ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesiaca od dnia
powrotu Ocenianego do pracy,
b) w ustepie 4 pkt b — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkow lub
stanowiska.
6. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niczwlocznie
powiadamiajac o tym Ocenianego na pismie. Kopig¢ pisma dolacza si¢ do arkusza
CCCTIY.

g4
1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddany jest ponownej ocenie nie poZniej niz

przed uplywem 6 miesigcy, jednak nie wezesniej niz po uplywie 3 miesigey. Od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.



2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy. niczwlocznie powiadamiajac o
tym Ocenianego na pismie. Kopig pisma dolacza sig do arkusza oceny.

§ 5

l. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szsciu kryteriow wspdlnych dla
wszystkich Ocenianych oraz 4 kryteriow przypisanych do kategorii stanowisk, do
ktdrej nalezy zajmowane przez Ocenianego stanowisko.

2. Kryteriami wspolnymi dla wszystkich pracownikow sa:

Kryterium
1, Sumiennosd,

2. Sprawnosc.

3. Bezstronnosd.

Dpis kryvterinm

I‘qlul‘}l;mmamc ohowigzkdw dokladnie, skrupulatnie i solidnie.

Dhbalosé o szybkie, wydajne i efekivwne realizowanie powierzonych zadaf |
umozliwiajace  uzyskiwanie wysokich efektdw  pracy.  Wykomywanie
ubm'-lq.dufrw bez zbednej zwlukl

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji prey wykorzystaniu dostgpnych J'l'l‘.ﬂiﬂl

gwarantujgce wiarygodnodé przedstawionyeh danyveh, faktow i informaci. |
| Umigjetnodé sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowanie
1&|J.11E| Z mich.

4, lJmu:thnusL stosowania | Znajomosd przepisow nlc?hl;dn}mh do whasciwego wykonywania ﬂhﬂw'ﬂlkﬂ'ﬁ'l

odpowiednich preepisow.

5.Planowanie
Organizowanic pracy.

. Postawa etyczna.

[wynikajacveh 7 opisu  stanowiska pracy.  Umigjgnosc wysmklwama'
|potrzebayeh przepisow, Umigjgtmosé zastosowania wlasciwych przepiséw w |
| zalesmodci od rodzaju  sprawy. Rozpoznawanic spraw, ktore wymagaja |
. wspdldzialania ze specjalistami z innych dziedzin.

i| Planowanie  dzialafh i organizowanie pracy w celu wykonania z&dal‘l-

| Precyzyjne okreilanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania,

| Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie |

| szczegilowych | mozliwyeh do realizacji planow krotko — i diugoterminowych. |

| Wykonywanie obowigzkow w sposob uvcrciwy, niebudzcy podejrzen o

|stronniczodc i interesownodé. Dbaloié o nieposzlakowana  opinig.
Postgpowanic zgodnie = etvky zawodowa.

Krvteria do wyboru i ich opis okresla zalacznik nr 1 do ninigjszego regulaminu.

Lid B =

&6

Oceny pracownika dokonuje sig na pismie w artuszu okresowej oceny pracownika,
Wzor arkusza oceny stanowi zalgeznik nr 2 do ninigjszego regulaminu.
Sporzgdzenie oceny na pismie polega w szczegdlnosel na

1} okredleniu stopnia spelniania przez Ocenianego wskazanych kryvteriow, przy

uwzglednieniu nastepujacyeh stopni:

s stopien bardzo dobry — przyenawany, jezeli Oceniany zawsze spelnial dane
kryterium niejednokrotnie w sposib przewyiszajacy oczekiwania; za stopien ten
Oceniany otrzyvmuje pigd punkidw,

e stopieni dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawic zawsze spelnial dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom: za stopien ten Oceniany
otrzymuje czlery punkty,

o stopien zadowalajacy — preyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj speinial dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany



otrzymuje trzy punkty.,

s stopiefi niezadowalajacy — preyznawany, jezeli Oceniany czgsto nie spelnial
danego kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. za stopief ten
Oceniany otrzymuje dwa punkty.

2) przyvenaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego

sumy punktow, wedhug nastgpujacej 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 punkiow.

§7

1. Przed dokonaniem czynnosci polegajacyeh na opisaniu sposobu wykonywania przez
Ocenianego obowigzkéw Oceniajacy przeprowadza z Ocenianym rozmowe, zwang
dalej rozmowg oceniajaca. Termin rozmowy oceniajacej wyznacza Oceniajacy
informujac o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed terminem rozmowy.

2. Podczas rozmowy Oceniajacy:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkow w okresie, w
ktorym podlegat ocenie, trudnodci napotykane przez niego podczas realizacji
zadan oraz spelnianie przez Ocenianego ustalonych kryteriow oceny,

b) okrela w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy 1 umigjgmosci
wymagajacych rozwinigcia,

¢) omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalacych umigjgtnodci Ocenianego
celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

gk
1. Ocenianemu przystuguje od przyznane) mu oceny odwolanie do Burmistrza Miasta i

Gminy Chorzele, w terminie 7 dni od daty otrzymania oceny.
Odwolanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i powinno zawierac uzasadnicnie.

-

§9
Arkusze oceny whacza si¢ do akt osobowych pracownika.
§ 10

1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnosé oceny.
2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.




