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BIP Urzedu Miejskiego w Choroszczy

I Zarzadzenie Nr 181/09

Zarzadzenie Nr 181/09
Burmistrza Choroszczy
z dnia 9 lipca 2009 roku
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Choroszczy ,Regulaminu okresowej oceny pracownikow
samorzgdowych”
Na podstawie art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U Nr 223, poz. 1458)
zarzagdzam, co nastepuje:
§1
Wprowadzam w Urzedzie Miejskim w Choroszczy ,Regulamin okresowej oceny pracownikéw samorzgdowych”,
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Choroszczy
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Zatacznik
do Zarzadzenia nr 181/09
Burmistrza Choroszczy
z 9 lipca 2009 roku
REGULAMIN
OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
§1

1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, zwani dalej Ocenianymi podlegajg okresowym
ocenom na zasadach okre$lonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz.
U. Nr 223, poz.1458) oraz w niniejszym regulaminie.
2. Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
krécej niz 6 miesiecy.
§2
Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajacym.
§3
1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest nie rzadziej niz co 2 lata, z zastrzezeniem § 4.
2. Okresowa ocena pracownikOw przeprowadzana jest w pierwszym kwartale za okres dwoch ostatnich
kalendarzowych lat.
3. Ostatecznym terminem sporzgdzenia oceny na pismie jest dzien 31 marca. Do tego dnia Oceniajacy zobowigzani sg
przekazaé arkusze ocen Burmistrzowi Choroszczy
4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
a. usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajgcej przeprowadzenie oceny,
b. istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego stanowiska.
5. W przypadkach, o ktérych mowa:
a.w ustepie 4 lit. a - ocena sporzgdzana jest w terminie 1 miesigca od dnia powrotu Ocenianego do pracy,
b.w ustepie 4 lit. b - ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkéw lub stanowiska.
6. Nowy termin sporzgdzenia oceny wyznacza Oceniajgcy, niezwtocznie powiadamiajgc o tym Ocenianego na pismie.
Kopie pisma dotacza sie do arkusza oceny.
§4
1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pdzniej niz przed uptywem 6 miesiecy,
jednak nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy, od dnia zakoriczenia poprzedniej oceny.
2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajgc o tym Ocenianego na pismie.
Kopie pisma dotacza sie do arkusza oceny.
3. Uzyskanie ponownie negatywnej oceny, o ktdérej mowa w ust. 1, skutkuje rozwigzaniem umowy o prace, z
zachowaniem okreséw wypowiedzenia.
§5
1. Ocena pracownikdw dokonywana jest na podstawie pieciu kryteriow wybranych przez Oceniajagcego sposrod
wspdinych dla wszystkich Ocenianych
2. Kryteriami wsp6lnymi dla wszystkich pracownikéw sa:

Kryterium Opis kryterium
1. Sumiennos¢ Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i
solidnie.
2. Sprawnosé Dbalo§¢ o szybkie, wydajne i efekiywne
realizowanie powierzonych zadan, umozliwiajace
uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie




obowigzkéw bez zbednej zwtoki.

3. Bezstronnosc Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy
wykorzystaniu dostepnych zrddet, gwarantujace
wiarygodnosé przedstawionych danych, faktéw i
informacji. Umiejetnosé sprawiedliwego traktowania
wszystkich stron, nie faworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejetnosc Znajomosc przepisow niezbednych do wtasciwego

stosowania wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu
odpowiednich przepisdw [stanowiska pracy. Umiejetno$¢ wyszukiwania
potrzebnych przepiséw. Umiejetno$¢ zastosowania
witasciwych przepisbw w zaleznosci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, kidére wymagajg
wspétdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie | Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
organizowanie pracy [wykonania zadan. Precyzyjne okre$lanie celdw,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania.
Ustalanie priorytetéw  dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych i
mozliwych do realizacji planéw  krétko- i
dtugoterminowych.

6. Postawa etyczna  |Wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy, nie
budzacy podejrzeni o stronniczosé i interesownosgé.
Dbatos¢ o nieposzlakowang opinig, Postepowanie
zgodnie z etykg zawodowa.

7. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, kiéra warunkuje

specjalistyczna odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych
zadan.

8.Zarzadzanie Scisle powigzane z obowigzkami wynikajacymi z

personelem uprawnien zarzgdczych dotyczacych innych ludzi

(podwtadnych) — planowanie, organizowanie,

motywowanie, kontrola.

§6
1. Oceny pracownika dokonuje sie na piSmie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
2. Wz6r arkusza oceny stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
3. Sporzadzenie oceny na piSmie polega w szczegdélnosci na:
1) okre$leniu stopnia spetiania przez Ocenianego zadanych kryteridw, przy uwzglednieniu nastgpujacych
stopni:
- stopien bardzo dobry - przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spetniat dane kryterium, niejednokrotnie w
sposOb przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten Oceniany otrzymuje pie¢ punktdw,
- stopien dobry - przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spetniat dane kryterium w sposéb
odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien te Oceniany otrzymuje cztery punkty,
- stopien zadowalajacy - przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spetniat dane kryterium w sposéb
odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopier ten Oceniany otrzymuje trzy punkty,
- stopien niezadowalajgcy - przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie spetniat danego kryterium w
sposo6b odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany otrzymuje 2 punkty.
2) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy punktéw, wedtug
nastepujacej skali ocen:
-ocena bardzo dobra - w przypadku uzyskania od 20 do 25punktéw,
-ocena dobra - w przypadku uzyskania od 16 do 19 punktow,
-ocena zadowalajgca - w przypadku uzyskania od 10 do 15 punktéw,
- ocena negatywna - w przypadku uzyskania ponizej 10 punktow.
3) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposoéb wykonywania przez Ocenianego obowigzkéw,
zwracajac szczeg6lng uwag na spetnianie przez niego kryteriéw, z punktu widzenia ktérych jest oceniany.

§7
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dalej rozmowa oceniajaca. Termin rozmowy oceniajgcej 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 obowigzkéw w okresie, w ktérym podlegat ocenie, trudnosci
napotykane przez niego podczas realizacji zadah oraz spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteriéw
oceny,
b. okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych rozwiniecia,
c. omawia z Ocenianym plan dziatann doskonalacych umiejetnosci Ocenianego w celu lepszego wykonywania
przez niego obowigzkow.
§8
1. Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwotania od oceny sporzadzonej na pismie
2. Termin na wniesienie odwotania konczy sie z uptywem siedmiu dni od dnia doreczenia oceny, z zastrzezeniem, iz
przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sie dnia doreczenia oceny.
3. Jezeli koniec terminu na wykonanie czynnosci okreslonych w ust. 2 przypada na dzieri uznany ustawowo za wolny
od pracy, termin uptywa dnia nastepnego.
4. Odwotanie Oceniany sktada do Burmistrza Choroszczy.
5. Burmistrz jest zobowigzany do rozpatrzenia odwotania nie p6ézniej niz w terminie 14 dni od doreczenia odwotania.
6. O wyniku rozpatrzenia odwotania Oceniany zostaje poinformowany pisemnie.
7. Odwotanie musi zawiera¢ uzasadnienie.
§9

Arkusze oceny wigczane sg do akt osobowych pracownika.
§10
1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos$¢ oceny.
2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

Zatacznik Nr 1 do
Regulaminu okresowej oceny
pracownika samorzadowego
ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
Il. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI ZATRUDNIAJACEJ
Nazwa

KOMOAIKA OFQANIZACY NG ... ei ittt ettt ab e e ea e e ese e e e ann e e s enre e e snneesanreeaas
STANOWISKO. ...ttt h ettt b e s h e e bt e sh e e e et e eh e e ear e e b e e sae e e b e e nneeereenree e
Data zatrudnienia na stanowisKu UrZ€ANICZYM ..........eoiiiiiiiiiieiieeeee e
Data rozpoczecia pracy na 0becnym StanOWISKU ..........ceoiiiiiiiriiiiiie e
Imie, nazwisko i stanowisko bezposredniego PrzetoZoNEQgoO.........ceuiveiieiieeiiieeee e
lll. DANE DOTYCZACE POPRZEDNIEJ OCENY

DAt SPOrZEAZENIA. ... eeiieeee et b e e b e n e n e e e e b e e nnre e
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IV. NFORMACJA DOTYCZACA ROZMOWY OCENIAJACEJ

Rozmowa oceniajgca przeprowadzona zostata z pracownikiem W dnil.........ccooocieeeiiiiieeeeeniieeee e
ROZMOWE PrZEPIOWAAZIL. ... .eeeieieiee ettt sb e e e e b e e e st e e e sr e e e anneeeans
POAPIS PraCOWNIKA. .....ee ettt et et e s b e s e e e s are e e sneeesneeeesneeenane
IV. OKRESLENIE STOPNIA SPELNIENIA PRZEZ PRACOWNIKA ZADANYCH KRYTERIOW

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak X" w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia spetniania przez Ocenianego
poszczegblnych kryteriéw.

Lp. Kryteria Niezado- Zadowa- Dobry Bardzo

oceny walajacy lajacy (4 pkt.) dobry

(2 pkt.) (3 pkt.) (5 pkt.)
1
2.
3.
4.
5.

Suma punktéw za wszystkie kryteria:



TABELA ROZPIETOSCI PUNKTOW:

Lp. Liczba punktow dla pracownikow Ocena
1. 20 - 25 pkt. Bardzo dobra
2. 15 - 19 pkt. Dobra
3. 10 - 14 pkt. Zadowalajaca
4. Ponizej 10 pkt. Negatywna

V. PRZYZNANIE OCENY OKRESOWEJ

Dane dotyczace Oceniajgcego:
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Przyznaje Ocenianemu nastepujacg okresowa ocene:

Bardzo dobrg

Dobra

Zadowalajaca

Negatywng
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(miejscowos€) (dzien, miesigc, rok) (podpis Oceniajacego)

VI. WNIOSKI WYNIKAJACE Z PRZEPROWADZONEJ OCENY. ZAKRES WIEDZY | UMIEJETNOSCI WYMAGAJA
ROZWINIECIA. PROPONOWANY PLAN DZIALAN DOSKONALACYCH UMIEJETNOSCI OCENIANEGO W
LEPSZEGO WYKONYWANIA PRZEZ NIEGO OBOWIAZKOW.

UZASADNIENIE

VIl. POTWIERDZENIE PRZEZ PRACOWNIKA OTRZYMANIA OCENY NA PISMIE

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

(stanowisko pracownika)

Burmistrz Choroszczy

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEJ



Niniejszym odwotuje sie od oceny okresowej z dnia .............c.ueeuenee. doreczonej mi w dniu
0jej zmianeg i przyznanie mi 0CENY .........ceeeieiuieiiieieieaaennes
UZASADNIENIE

Wdniu ... doreczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy ocene mojej pracy za okres od dnia
...dodnia................ Przyznana mi ocena jest negatywna. Z tg ocena si¢ nie zgadzam z nastepujgcych powodow:

(podpis Ocenianego)
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