Zalacznik Do Zarzgdzenia Nr 113/2017
Burmistrza Pitawy Gornej z dnia 29 listopada 2017r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW
Urzedu Miasta w Pilawie Gornej i kierownikow jednostek organizacyjnych

Gminy Pilawa Gorna
§1

1.Pracownicy Urzedu Miasta w Pitawie Gornej zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach urze¢dniczych, zwani dalej ,,Ocenianymi ,, podlegaja
okresowej ocenie, na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
0 pracownikach samorzadowych ( tj. z 2016 roku poz. 902 ze zm.) zwanej dalej ,,ustawa,,
oraz w niniejszym Regulaminie, zwanym dalej Regulaminem.

2.0kresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krocej niz 6 miesiecy oraz pracownikow zatrudnionych na
podstawie powotania (Zastgpca Burmistrza, Skarbnik Gminy).

§2

1.W stosunku do kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Pitawa Gorna, do ktorych
ma zastosowanie ustawa o pracownikach samorzadowych, Regulamin stosuje si¢
odpowiednio.

2.0kresowej oceny 0sob, o ktérych mowa w ust. 1 dokonuje Burmistrz Pitawy Gorne;.

§3

Okresowej oceny na pismie dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej
,Oceniajacym,,.

§4

1.0kresowa ocena pracownikow, o ktorej mowa w §1 zwana dalej ,, ocena,, dokonywana jest
raz na dwa lata.

2.0statecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest 31 grudnia roku w ktorym
dokonywana jest ocena.

3.Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku usprawiedliwionej
nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny. Ocena sporzadzana jest
w terminie 3 miesiecy od dnia powrotu Ocenianego do pracy.

4. W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy Oceniajacego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny do dnia 31 grudnia roku, w ktorym dokonywana jest ocena, oceny
pracownika dokonuje kolejny zwierzchnik w hierarchii stuzbowej.



§5

1.0ceny dokonuje si¢ na piSmie w odpowiednim arkuszu okresowej oceny pracownika
samorzagdowego. Arkusz okresowej oceny pracownika samorzgdowego stanowi zatgcznik
Nr 1 do Regulaminu.

2.0cena dokonywana jest na podstawie kryteriow oceny, zawartych w Wykazie kryteriow
oceny, stanowigcych zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

3.Pracownicy sg oceniani na podstawie 4 kryteriow podstawowych oraz 2 dodatkowych.

4. Wyboru poszczegdlnych kryteriow z listy dokonuje dla kazdego pracownika bezposredni
przetozony.

5.Arkusze okresowe oceny, o ktérych mowa w ust. 1 zwane sg dalej ,,arkuszami,,.

§6
Przeprowadzenie oceny sktada si¢ z nastgpujacych etapow:

1.Oceniajacy nie wezesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na piSmie przeprowadza
z Ocenianym rozmowe, w czasie ktorej omawia z nim wykonywanie przez Ocenianego
obowigzkow w okresie, w ktorym podlegatl ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas
realizacji zadan i spetnianie przez Ocenianego ustalonych kryteriow oceny.

2.Po przeprowadzeniu rozmowy, o ktéorej mowa w ust. 1 Oceniajacy na odpowiednim
arkuszu:

a) dokonuje pisemnej oceny dotyczacej] wykonywania obowigzkow przez Ocenianego
w okresie, w ktorym podlegat ocenie ( wypelnia czes¢ B),

b) okresla poziom wykonywania obowigzkow przez Ocenianego wedtug skali ocen: od
bardzo dobrej do niezadawalajacej ( wypetnia czg¢s¢ C),

¢) przyznaje oceng pozytywna lub negatywng ( wypetnia cz¢$¢ C ).

3.0ceniajacy niezwlocznie, nie pézniej niz do 31 grudnia roku, w ktorym dokonywana jest
ocena, przedktada arkusz oceny Ocenianemu i Burmistrzowi Pitawy Gorne;j.

4.0Oceniany podpisuje oswiadczenie ( czeS¢ D arkusza ) o zapoznaniu si¢ z oceng sporzadzong
na pismie.
§7

1.0d okresowej oceny pracownikowi stuzy odwotanie w ciggu 7 dni od jej dorgczenia do
Burmistrza Pitawy Gorne;.



2.W wypadku skorzystania przez Ocenianego z przyslugujagcego mu prawa do zlozenia
odwotania, zobowigzany on jest zamiesci¢ w odwotaniu zwi¢zle przedstawienie stawianych
ocenie zarzutow oraz wnioskéw. Nie odrzucenie odwotania w terminie 14 dni, jest
réwnoznaczne z jego uwzglednieniem

§8
1.Arkusze przechowywane sg w kadrach Urzgdu Miasta w Pitawie Gorne;.
§9

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U. z 2016 roku poz. 902 ze zm.)



Zatacznik Nr 1
ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY

PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

KomoOrka OrganizZacyjia..........ooviiiioiiiiiieiie et
STANOWISKO. ...ttt ettt

Il. Kryteria oceny

Lp Kryteria Obowigzkowe

1 Sumiennos¢

2 Sprawnos¢

3 Bezstronnos¢

4 Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
5 Planowanie i organizacja pracy

6 Postawa etyczna

Lp Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego




Czes¢ B
Ocena pracownicza na pismie

Data TOZMOWY USTNC] .. vuttittintttt et ettt et e e et et et et et et e et e e aaeeeenaenns

Dane dotyczace osoby Oceniajacej
IMig 1 NAZWISKO ...

SEANOWISKO .« . ettt e

(miejscowos¢)  (dzien, miesigc, rok) (data i podpis)



Czes¢ C

OKkreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny
Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:

Pani@/Pana..........coouieiiieiiieiie ettt neas
zatrudnionego na stanowiskU............ooiiii i,

W OKIESIE OQ.......ocvriiieiiiiicc e GO o

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednie pole):

Bardzo
dobrym

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposdb czgsto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie konieczno$ci podjat si¢ wykonywania zadan
dodatkowych i wykonywat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowigzkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w cze$ci B.

dobrym

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw spetnial wiekszosé
kryteriow oceny wymienionych w czgsci B.

zadawalajacym

Wigkszo$¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow spetniat niektore
kryteria oceny wymienione w czesci B.

niezadawalajgcym

Wigkszo$¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob
nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow nie spetniat wcale
badzZ spetnial rzadko kryteria wymienione w czesci B.

i przyznaje¢ okresowa ocene:

(wpisac pozytywnqg —jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajqgcy,
negatywng — jezeli poziom niezadowalajgcy)

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



Czes¢ D

Zapoznatam/em si¢ z oceng sporzadzong na pismie przez:

Panig/Pana

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)

POUCZENIE
Pracownik ma prawo w ciggu siedmiu dni od dorgczenia oceny wnie$¢ odwotanie do
Burmistrza Pitawy Gorne;.



Zalacznik Nr 2

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

Kryterium

Opis Kkryterium

1. Sumiennos$¢

Wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie
i solidnie.

2. Sprawnos$¢

Dbatos¢ o szybkie, wydajne 1 efektywne
realizowanie powierzonych zadan, umozliwiajace
uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowiazkow bez zbednej zwtoki.

3.Bezstronnos¢

Obiektywne  rozpoznawanie  sytuacji  przy
wykorzystaniu dostepnych zrodet,
gwarantujagce  wiarygodno§¢  przedstawionych
danych, faktéw 1 informacji. Umiejetnos¢
sprawiedliwego traktowania wszystkich
stron, niefaworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejetno$¢ stosowania odpowiednich
przepisow

Znajomos$¢ przepisow niezb¢dnych do
wlasciwego wykonywania obowigzkow
wynikajacych z opisu  stanowiska pracy.
Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych
przepisow. Umiejetnos¢ zastosowania
wlasciwych  przepisow w  zaleznosci  od
rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore
wymagaja wspoldziatania ze specjalistami z
innych dziedzin.

5. Planowanie i organizowanie pracy

Planowanie dzialan 1 organizowanie pracy
W celu wykonania zadah. Precyzyjne okreslanie
0sob, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziatania.  Ustalenie  priorytetéw  dziatania,
efektywne wykorzystanie czasu,
tworzenie szczegdlowych 1 mozliwych do
realizacji planéw krotko- i dlugoterminowych.




6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw W sposol
uczciwy, niebudzacy podejrzen o stronniczo$é
interesowno$¢. Dbato$¢ o nieposzlakowang opinig
Postgpowanie zgodnie z etyka zawodowa

7. Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi = w Sposob
gwarantujgcy zrozumienie, przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondencji

- przedstawienie zagadnien w sposob jasny
1 zwiezly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka

1 tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie

i logicznie.

8. Komunikatywno$¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osoba

poprzez:

- okazanie poszanowania,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetno$¢ zainteresowania innych wiasnymi
opiniami.

9. Pozytywne podejscie do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, poprzez:
- Zrozumienie funkcji ustugowej swojego
stanowiska pracy,

- okazanie szacunku.

10. Umiejetno$¢ pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole przez pomoc
i doradzanie wspotpracownikom w  razie
potrzeby, zrozumienie celu i  korzysci
wynikajacych ze wspolnego realizowania zadan,
wspolpracg, a nie rywalizacje z pozostatymi
cztonkami zespotu, zglaszanie konstruktywnych
wnioskow usprawniajagcych prace zespotu,
aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania




11.Dyspozycyjnosc

Gotowos¢ do podejmowania czynnosci
stuzbowych, przyjmowanie dodatkowych zadan,

jezeli pojawi si¢ taka potrzeba.

12. Samodzielnosé¢

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania

1 zdobywania informacji, formutowania
wnioskdéw 1 proponowania rozwigzan w celu
wykonania zleconego zadania.
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