Zarzadzenie Nr 189/2011

Burmistrza Miasta Mlawa

z dnia 5 grudnia 2011r.

w sprawie wprowadzenia dla dyrektorow jednostek organizacyjnych miasta

Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikow

Na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, p0z.1458, z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Okresowej Oceny pracownikéw dla dyrektorow jednostek

organizacyjnych miasta w brzmieniu stanowiacym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 189/2011
Burmistrza Miasta Mlawa

z dnia 5 grudnia 2011 r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

§1

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1. pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora jednostki organizacyjnej miasta,
2. Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Mtawa,
3. ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowa oceng, ktorej podlega pracownik,
4. ocenianym —nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktory podlega ocenie,

5. oceniajacy — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Mtawa.

§2
1. Pracownik zatrudniony na  kierowniczym stanowisku urzedniczym, podlega
okresowej ocenie na zasadach okre$lonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym Regulaminie.
2. Nie podlega ocenie Pracownik, o ktorym mowa w ust 1, $wiadczacy prace w Urzedzie
krocej niz 6 miesigcy.
§3
1. Ocena pracownika dokonywana jest raz na dwa lata w miesiacu pazdzierniku za okres
poprzedni.
2. Termin sporzadzenia oceny na piSmie uptywa dnia 31 pazdziernika.
3. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
a) usprawiedliwione;j nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny;
b) istotnej zmiany zakresu obowiazkow Ocenianego;
C) zmiany zajmowanego przez niego stanowiska.
4. W przypadkach, o ktorych mowa:
a) w ustepie 3 pkt a) — ocena sporzadzana jest w terminie jednego miesiaca

od dnia powrotu Ocenianego do pracy;



5.

b) w ustepie 3 pkt b) — ocena sporzadzana jest za okres podlegajacy ocenie,
z uwzglednieniem zmiany zakresu obowiazkéw Ocenianego;
C) w ustepie 3 pkt ¢) — ocena sporzadzana jest za okres podlegajacy ocenie,
z uwzglednieniem zmiany stanowiska Ocenianego. Oceny w tym przypadku
dokonuje Oceniajacy bedacy obecnie bezposrednim przetozonym ocenianego
w uzgodnieniu z Oceniajacymi poprzednimi bezposrednimi przelozonymi
Ocenianego w ocenianym okresie.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, mogacych mie¢ wptyw na wynik oceny
Ocenianego, Oceniajacy moze wyznaczy¢ nowy termin sporzadzenia oceny, niezwtocznie

powiadamiajac o tym Ocenianego na pi$mie. Kopig¢ pisma dolacza si¢ do arkusza oceny.

§ 4

Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie kryteriow wspdlnych dla wszystkich

Ocenianych. Kryteriami tymi sa:

Lp.

Kryterium Opis kryterium

1

Przestrzeganie Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej i innych
przepisOw prawa

Znajomos¢ i stosowanie przepisow
niezbednych do wlasciwego wykonywania
obowiazkow wynikajacych z opisu
stanowiska pracy. Umiejgtno$¢
wyszukiwania potrzebnych przepisow.
Umiejgtno$¢ zastosowania wlasciwych
przepisOw w zaleznos$ci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja
wspotdziatania ze specjalistami z innych
dziedzin

Wykonywanie zadah sumiennie,
sprawnie i bezstronnie

Wykonywanie obowiazkoéw doktadnie,
skrupulatnie i solidnie. Dbatos$¢ o szybkie,
wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace
uzyskiwanie wysokich efektéw pracy.
Wykonywanie obowiazkéw bez zbedne;j
zwloki.

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy
wykorzystaniu dostgpnych zrodet,
gwarantujace wiarygodnos¢
przedstawionych danych, faktéw i
informacji. Umiejgtnos¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

Udzielanie informacji organom,
instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostgpnianie dokumentow znajdujacych
si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo
tego nie zabrania.

Dochowanie tajemnicy ustawowo

Wykonywanie obowiazkow stuzbowych,
do ktorych nalezy udzielanie informacji
organom, instytucjom i osobom fizycznym
oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki,
w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli
prawo tego nie zabrania w sposob




chronionej. okreslony przepisami prawa,

W 0znaczonych czasowo granicach
czasowych, w sposob rzetelny, zgodny ze
stanem faktycznym i zgodnie

z posiadanymi uprawnieniami.

Nie udzielanie informacji stanowiacej
tajemnice ustawowo chroniong osobom nie

upowaznionym.
Kontakt z obywatelami, zwierzchnikami, | Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci
podwiladnymi, wspotpracownikami w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi,
wspotpracownikami
Zachowanie pracownika w miejscu pracy | Zachowanie si¢ z godnos$cia w miejscu
I poza nim pracy i poza nim, Dbato$¢

o nieposzlakowana opini¢. Postgpowanie
zgodne z etyka zawodowa

Dbatos¢ o doskonalenie zawodowe State podnoszenie umiejgtnosci

i kwalifikacji zawodowych
Planowanie i Samodzielne i wlasciwe planowanie pracy
organizowanie pracy i jej organizowanie w celu wykonania

zadan na powierzonym stanowisku.
Precyzyjne okreslanie celow,
odpowiedzialnos$ci oraz ram czasowych
dziatania priorytetow wywiazywanie sig¢
z natozonych terminéw. Ustalanie
priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie
szczegdtowych i mozliwych do realizacji
planow krotko- 1 dlugoterminowych

Wykonywanie zadan wynikajacych Terminowe, prawidtowe 1 samodzielne
z zakresu obowiazkow pracownika wywiazywanie si¢ przez pracownika

z obowiazkow wynikajacych z zakresu
czynnos$ci na zajmowanym stanowisku.

§5
1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na pis§mie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
2. Wzor arkusza oceny pracownika stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. Sporzadzenie oceny na piSmie polega w szczegdlnosci na:
a) okresleniu stopnia spelniania przez Ocenianego wskazanych kryteriow,
przy uwzglednieniu nastepujacych stopni:

- stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze speinial dane
kryterium, niejednokrotnie w sposdb przewyzszajacy oczekiwania; za stopien
ten Oceniany otrzymuje pie¢ punktow;

- stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze speinial dane
kryterium w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien te Oceniany

otrzymuje cztery punkty;




stopien zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spelnial dane

kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany

otrzymuje trzy punkty;

stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czgsto nie spetniat

danego kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien

ten Oceniany otrzymuje dwa punkty;

b) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez
Ocenianego sumy punktow, wedlug nastepujacej skali ocen:

- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 34 do 40 punktow;

- ocena dobra —w przypadku uzyskania od 26 do 33 punktow;

- ocena zadowalajaca — w przypadku uzyskania od 17 do 25 punktow;

- ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 17 punktow;

C) uzasadnieniu oceny, w ktorym Oceniajacy opisuje sposob wykonywania przez
Ocenianego obowiazkow, zwracajac szczegolna uwage na spetnianie przez

niego kryteriow, z punktu widzenia ktorych jest oceniany.

§6

Przed dokonaniem czynno$ci, o ktérych mowa § 5 ust. 3, Oceniajacy przeprowadza

z Ocenianym rozmowge, zwana dalej rozmowa oceniajaca. Termin rozmowy oceniajace;j

wyznacza Oceniajacy informujac o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed

terminem rozmowy.

Podczas rozmowy Oceniajacy:

a)

b)

omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkow w okresie, w ktorym
podlegat ocenie, trudno$ci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny;

okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy 1 umiejgtnosci wymagajacych
rozwinigcia;

omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalacych umiejg¢tnosci Ocenianego celem

lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.

§7

Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotlanie do Burmistrza Miasta

Mtawy, w terminie siedmiu dni od dnia dorgczenia oceny. Wzor odwolania stanowi

zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Odwotanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.



3. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny,
ponownej jego oceny dokonuje si¢ nie wezesniej niz po uplywie 3 miesigcy od dnia
zapoznania Ocenianego z ocena i nie pozniej niz przed uptywem szesciu miesigey.

4. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac

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

§8

Arkusze oceny wlaczane sa do akt osobowych Ocenianego pracownika.

§9
1. W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawnos¢ oceny.

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

§ 10
Wszelkie zmiany treSci niniejszego Regulaminu dokonuje si¢ w trybie wiasciwym

dla jego wprowadzenia.



Zalacznik nr 2 do Regulaminu ustalonego
Zarzadzeniem Nr189/2011

Burmistrza Miasta Mlawa

z dnia 5 grudnia 2011r.

(miejscowosé, data)

(adres pracownika)
Burmistrz Miasta Mlawa

zdnia ................
Niniejszym odwoluje si¢ od oceny okresowej z dnia ...............ccooeiiiiiinnn. ,
dorgczonej miw dniu ...,
Wnoszg 0 jej zmiang i przyznanie mMi OCENY ..........c.oeeuerueneeneenennennennn
UZASADNIENIE
W dniu ............ dorgczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy oceng mojej pracy
za okres od dnia ............... do dnia .......... Przyznana mi ocena jest negatywna. Z ocena
ta si¢ nie zgadzam z nastgpujacych pOwWoOdOW: ... ..coiiiiii i

(podpis)



