Zarzadzenie Nr 90/2009

BURMISTRZA MIASTA JASTARNI
z dnia 22 lipca 2009 .

w sprawie wprowadzenia w Urzdzie Miasta Jastarni regulaminu

okresowej oceny pracownikow

Na podstawie art. 27 ustawy z dnia 21 listopada82000 pracownikach samaaowych
(DzU z 2008 r. Nr 223, poz. 1458)

zarzadzam, co nasgpuje:

§1
Wprowadzam w Urgdzie Miasta Jastarni regulamin okresowej oceny gwakow w

brzmieniu zaicznika do niniejszego zadzenia.

§2
Wykonanie zarzdzenia powierzam Kierownikowi Referatu Administrpmy -

Organizacyjnego

§3
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zahcznik
do Zarzadzenia nr 90/2009

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

§1
1. Pracownicy Urzdu zatrudnieni na stanowiskach ¢gmiczych, zwani dalej Ocenianymi
podlegay okresowym ocenom na zasadach élkreych w ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samadowych oraz w niniejszym regulaminie.
2. Okresowej oceny nie przeprowadza 8i stosunku do pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach urginiczych krécej i sz&¢ mieskcy.

§2
Okresowej oceny dokonuje bezpedni przetaony Ocenianego, zwany dalej Ocea@jm.

§3
1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest razkw, rp zastrzeeniem § 4.
2. Okresowa ocena pracownikéw przeprowadzana jest @siou styczniu za okres od 1
stycznia do 31 grudnia roku poprzedniego.
3. Ostatecznym terminem spadzenia oceny na fiie jest dzié 31 stycznia. Do tego dnia
Oceniajcy zobowazani g przekaza arkusze ocen do Burmistrza.
4. Termin przeprowadzenia oceny seoulec zmianie w przypadku:
a) usprawiedliwionej nieobecikoi Ocenianego unientbwiaj acej
przeprowadzenie oceny;
b) istotnej zmiany zakresu oboyzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego
przez niego stanowiska.
5. W przypadkach, o ktérych mowa:
a) w ustpie 4 pkt a) — ocena spadzana jest w terminie jednego migsi od
dnia powrotu Ocenianego do pracy;
b) w ustpie 4 pkt b) — ocena spadzana jest przed zmiarzakresu obovizkow

lub stanowiska.



. Nowy termin sporzdzenia oceny wyznacza Ocen@j, niezwtocznie powiadamig o

tym Ocenianego na fnie. Kopk pisma dadcza s¢ do arkusza oceny.

§4
W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jesiop/nej ocenie, nie gaiej niz
przed uptywem szeiu miestcy, jednak nie wczmiej niz po uptywie trzech miesty
od dnia zakaczenia poprzedniej oceny.
Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceoygj niezwtocznie powiadamig o

tym Ocenianego na fmie. Kopk pisma dajcza s¢ do arkusza oceny.

§5

. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawigceeekryteriow wspoélnych dla
wszystkich Ocenianych oraz czterech kryteriow piggpych do kategorii stanowisk, do
ktérej naley zajmowane przez Ocenianego stanowisko.

. Kryteriami wspolnymi dla wszystkich pracownikéw: s

Kryterium Opis kryterium

1. Wykonywanie obowjzkéw doktadnie, skrupulatnie i
Sumienné¢ | solidnie

2. Dbatcai¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
Sprawnd¢ | powierzonych zada umazliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektéw pracy. Wykonywanie oboyzkow bez zhdnej
zwioki

3. Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystani
Bezstronné | dostpnychzrddet, gwarantuice wiarygodnéé

¢ przedstawionych danych, faktéw i informacji. Umetejos¢
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,

niefaworyzowaniaadnej z nich

4. Znajomd@¢ przepisow niezédnych do whaciwego




Umiejetnos¢ | wykonywania obowdzkow wynikapcych z opisu
stosowania | stanowiska pracy. Umignaos¢ wyszukiwania potrzebnych
odpowiednig przepisow. Umiajtnos¢ zastosowania wiaiwych
h przepisow| przepiséw w zalenosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawarie
spraw, ktore wymagajwspotdziatania ze specjalistami z

innych dziedzin

5. Planowanie dziafai organizowanie pracy w celu

Planowanie | wykonania zada Precyzyjne okrgdanie celdw,

i odpowiedzialnéci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie
organizowanpriorytetow dziatania, efektywne wykorzystywaniesa,
ie pracy tworzenie szczegotowych i mibwvych do realizacji planow

krotko- i diugoterminowych

6. Postawa | Wykonywanie obowjzkow w sposob uczciwy, niebugtz
etyczna podejrzé o stronniczé&c i interesowné¢. Dbataié¢ o
nieposzlakowagopinigc. Posgpowanie zgodnie z etyk

zawodovy

. Kategorie stanowisk oraz przypisane im kryteriach ppis okréla zakcznik nr 1 do

niniejszego regulaminu.

86
. Oceny pracownika dokonujessia pimie w arkuszu okresowej oceny pracownika.

2. Wzo6r arkusza oceny stanowi gzegnik nr 3 do niniejszego regulaminu.

. Sporzdzenie oceny na fnie polega w szczegOlkd na:
a) okresleniu stopnia spetniania przez Ocenianego zadarkygteriow, przy
uwzgkdnieniu nasfpujacych stopni:
- stopiex bardzo dobry — przyznawany,z@i Oceniany zawsze spetniat dane
kryterium, niejednokrotnie w sposob przeasgapcy oczekiwania; za stopieten

Oceniany otrzymuje pé punktow;



- stopiex dobry — przyznawany, teli Oceniany prawie zawsze spetniat dane
kryterium w sposdb odpowiadaly oczekiwaniom; za stopiete Oceniany
otrzymuje cztery punkty;

- stopiex zadowalajcy — przyznawany, j@li Oceniany, zazwyczaj spetniat dane
kryterium w sposob odpowiadaly oczekiwaniom, za stopieten Oceniany
otrzymuje trzy punkty;

- stopien niezadowalajcy — przyznawany, jeli Oceniany cgsto nie spetniat
danego kryterium w sposob odpowiagy] oczekiwaniom; za stopie ten
Oceniany otrzymuje dwa punkty;

b) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwgglieniu uzyskanej przez
Ocenianego sumy punktéw, wedtug rasiacej skali ocen:

- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od ADdmnktow;

- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40 do 4&tpun

- ocena zadowalaga — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktéw;

- ocena negatywna — w przypadku uzyskaniazerd0 punktow;

c) uzasadnieniu oceny, w ktorym Ocen@®@j opisuje sposob wykonywania przez
Ocenianego obowkkow, zwracac szczegolla uwag na spetnianie przez

niego kryteriow, z punktu widzenia ktorych jest nizay.

87
Przed dokonaniem czyném, o ktdorych mowa § 6 ust. 3, Ocenigy przeprowadza z
Ocenianym rozmow zwary dalej rozmow oceniajca. Termin rozmowy oceniage]
wyznacza Oceniagy informupc o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed
terminem rozmowy.
Podczas rozmowy Ocenagly:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego ohakdw w okresie, w ktérym
podlegat ocenie, truddoi napotykane przez niego podczas realizacji zautaz
spetnianie przez ocenianego ustalonych kryterioangr

b) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i uginesci wymagaacych
rozwiniecia,

c) omawia z Ocenianym plan dziataoskonalcych umiegtnosci Ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obagkiow.



§8
1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny calwetdo Burmistrza Miasta
Jastarni w terminie siedmiu dni od daty otrzymardany.

2. Odwotanie spormdzone na gimie okréla zahcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§9
Arkusze oceny wgczane si do akt osobowych pracownika.

§ 10
1. W stosunku do ocenianego pracownika olaawje jawndc¢ oceny.

2. Zabrania sj udzielania informacji o ocenie pracownika osobaeupowanionym.



