Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr ....... /09

Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych

na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzg¢dniczych

§1.

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urze¢dniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach
urzgdniczych, zwani dalej Ocenianymi podlegajg okresowym ocenom na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym

regulaminie.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych krécej niz 6 miesigcy.
§2

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

1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie czesciej

niz raz na 6 miesigcy, z zastrzezeniem postanowien § 4.

2. O czestotliwosci przeprowadzania oceny pracownika decyduje bezposredni przelozony z

zachowaniem zasad wskazanych w § 3 pkt 1.

3. Ocena dokonywana jest w formie pisemnej przy pomocy arkusza oceny, ktérego wzor okresla

zatacznik nr 1 do Regulaminu.

4. Oceniajacy sporzadza arkusz oceny w dwoch egzemplarzadh, z ktorych pierwszy przekazuje




niezwlocznie Burmistrzowi (nie 'dotyczy to przypadku, w ktorym Oceniajacym jako
bezposredni przetozony pracownika samorzadowego jest Burmistrz), a drugi przekazuje

ocenianemu pracownikowi.
Oceniany jest zobowiazany do pokwitowania odbioru arkusza oceny oraz daty jego przekazania.

Termin przeprowadzenia oceny pracownika moze ulec zmianie w przypadku usprawiedliwione]
nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny, istotnej zmiany zakresu
obowiazkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego stanowiska. W takim
przypadku Oceniajacy sporzadza stosowné( notatke stuzbowa, ktora stanowi zalgcznik do

arkusza oceny.
§ 4

W razie otrzymania przez Ocenianego negatywnej oceny poddawany jest on ponownej ocenie
nie pézniej niz przed uptywem jednego roku, jednak nie wczesniej niz po uptywie 3 miesigcy,

od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

W przypadku wskazanym w § 4 pkt 1 Oceniajacy wyznacza termin ponownej oceny na pismie .

Kopie pisma dolacza si¢ do arkusza oceny.

Uzyskanie przez Ocenianego ponownej negatywnej oceny, skutkuje rozwigzaniem umowy o

prace, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

§5

Ocena pracownika samorzadowego dotyczy wywiazywania si¢ przez niego z obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkéw okreslonych
w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

czyli:

- dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglgdnieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

- przestrzeganie Konstytucji Rzeczypoépolitej Polskiej i innych przepisow prawa,



- wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

- udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania;

- dochowanie tajemnicy ustawowo chfonionej;

-zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspdtpracownikami;

- zachowanie sie z godnos$cig w miejscu pracy 1 poza nim;

- stale podnoszenie umiejgtnoscei i kwalifikacji zawodowych;

- sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonego.

2.0cena pracownika dokonywana jest na podstawie podanych nizej kryteriow.

Kryterium Opis kryterium

TIE. Sumiennosc¢ Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

2.Sprawnosc Dbatos$é o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych za-

dan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie

obowiazkow bez zbednej zwtoki.

3.Bezstronnosé | Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zroé-
del, gwarantujace wiarygodnos§é przedstawionych danych, faktéw i infor-
macji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,

nie faworyzowania zadnej z nich.

| 4. Umiejetnosc ZnajomoS§¢ przepisow niezbednych do wtasciwego wykonywania obo-

stosowania od- | wiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszuki-
powiednich wania potrzebnych przepiséw. ‘Umiejetnos¢ zastosowania wiasciwych

przepisow prawa | przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore
wymagaja wspoétdziatania ze specjalistami z innych dziedzin. Dochowanie
tajemnicy ustawowo chroniqnej k Przestrzeganie Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa, w tym udzielanie
informacji organom, instytucjom. i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej

pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania.

5.Planowanie Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Pre-

i organizowanie |cyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziata-

| pracy nia. Ustalanie priorytetow dzialania, efektywne wykorzystywanie czasu,




1 tworzenie szczegolowych i mozliwych do realizacji planéw krotko- i diu-

‘goterminowych.
6. Postawa Zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim. Wykonywanie
Etyczna obowiazkéw w sposéb uczciwy, nie budzacy podejrzeni o stronniczos¢

i interesowno&é. Postepowanie zgodnie z etyka zawodowa. Sumienne
i staranne wykonywanie polecenn przelozonego. Zachowanie uprzejmosci

i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwladnymi
oraz wspolpracownikami. Dbalo§¢ o wykonywanie zadan publicznych
oraz o §rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz

indywidualnych intereséw obywateli.

7. Stale Zdolnos$é i skltonnosé do uczenia sie, uzupelniania wiedzy oraz pod-
podnoszenie noszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé¢ aktualna wiedze.
umiejetnosci i :

kwalifikacji

zawodowych

3. Sporzadzenie oceny na piSmie polega m. in. na:
a) Okresleniu stopnia spelniania przez Ocenianego zadanych kryteriow, przy uwzglednieniu

nastepujacych stopni:

' Stopien Kryteria przyznania

| Bardzo dobry Oceniany zawsze speinial dane kryterium, niejednokrotnie w sposob
przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten oceniany otrzymuje 5 punktow

Dobry Oceniany prawie zawsze spelnial dane kryterium sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom; za stopien ten oceniany otrzymuje 4 punkty

\ Zadowalajacy Oceniany zazwyczaj spetnial dane kryterium sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom; za stopief ten oceniany otrzymuje 3 punkty

Niezadowalajacy Oceniany czesto nie spelnial danego kryterium sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom; za stopien ten oceniany otrzymuje 2 punkty

b) Przyznaniu ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy

punktéw z poszczegdlnych siedmiu kryteriow, wedlug nastepujacej skali ocen:

Ocena I10$¢ uzyskanych punktow
Bardzo dobra od 31 do 35 punktéw
Dobra od 26 do 30 punktéw
Zadowalajaca od 21 do 25 punktow

' Niezadowalajaca od 14 do 20 punktow

c) uzasadnieniu oceny.




§6

Bezposrednio przed wykonaniem oceny Oceniajacy przeprowadza rozmoweg z Ocenianym.
Tematem wskazanej rozmowy jest przedstawienie Ocenianemu stanowiska dotyczacego stopnia
spelniania przez niego kryteriéw oceny, trudnosci jakie napotyka Oceniany podczas wykonywania

zadan oraz zakres wiedzy i umiejetno$ci wymagajacych ewentualnego uzupeinienia
57

1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do. Burmistrza, w terminie 7 dni
od dnia jej dorgczenia. :

2. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pi$mie i zawiera¢ uzasadnienie. Wz6r odwotania
stanowi zatacznik nr 2 do Regulamiriu.

3. Wojt rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

4. W przypadku uwzglednienia odwotania Wjt zmienia ocene albo wydaje bezposredniemu

przetozonemu Ocenianego dokonanie powtdrnej oceny.
§8

1. Arkusze oceny wilaczane sa do akt osobowych pracownika.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku wiasciwym do spraw kadrowych czuwa nad
zachowaniem terminéw oceny, o ktérych mowa w § 3 pkt-1 Regulaminu, przesylajac do
bezposrednich przetozonych pracownikow stosowng informacje o zblizajacym si¢ terminie

oceny.

3. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieuprawnionym.




