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Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo

z dnia 2009 r.

Regulamin prueprowadlzania okresowej oceny pracownik6w samorz4dowych zatrudnionych

na stanowiskach urzgdniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzgdnicrych

1 .

$1.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach

urzgdniczych, zwari dalej Ocenianymi podlegaj4 okresowym ocenom na zasadach okreSlonych

w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dowych oraz w niniejszym

regulaminie.

Okresowej oceny nie przeprowadza siq w stosunku do pracownik6w zatrudnionych na

stanowiskach urzgdni czy ch kr6cej niz 6 mie siEcy.

$2

Okresowej oceny dokonuje bezpoSredniprzelokony Ocenianego zwany dalej Oceniaj4cym.

$3

l. Okresowa ocena pracownik6w dokonywana jest nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie czESciej

niz raz na 6 miesiEcy, z zastrzeZeniem postanowierl $ 4.

2. O czgstotliwoSci przeprowadzania oceny pracownika decyduje bezpoSredni przelohony

zachowaniem zasad wskazanych w $ 3 pkt 1.

3. Ocena dokonywana jest w formie pisemnej przy pomocy arkusza oceny, kt6rego wz6r okreSla

zalqcznik nr 1 do Regulaminu. :

4. Oceniaj4cy sporzqdza arkusz oceny w dw6ch egzemplarzach, z kt6rych pierwszy przekazule



nrezwlocznie Burmistrzowi (nie dotyczy to przypadku, w kt6rym Oceniaj4cym jako

bezpoSredni przeNoaony pracownika samorz4dowego jest Burmistrz), a drugi ptzekazt$e

ocenianemu pracownikowi.

5. Oceniany jest zobowiqzany do pokwitowania odbioru arkusza oceny oruz daty jego przekazania.

6. Termin przeprowadzenia oceny pracownika mole ulec zmianie w przypadku usprawiedliwionej

nieobecnoSci Ocenianego uniemoZliwiajqcej prueprowadzenie oceny, istotnej zmiarry zakresu

obowi4zk6w Ocenianego lub zmrany zajmowanego przez niego stanowiska. W takim

przypadku Oceniaj4cy sporzqdza stosown4 notatkg sluZbow4 kt6ra stanowi zalqcznik do

arkusza oceny.

I

$4

W razie otrzymania przez Ocenianego negatywnej oceny poddawany jest on ponownej ocenie

nie p62niej niL przed uplywem jednego roku, jednak nie wczeSniej ni? po uplywie 3 miesiEcy,

od dnia zakofrczenia poprzedniej oceny.

W przypadku wskazanym w $ 4 pkt I Oceniaj4cy .vqvznacza termin ponownej oceny na pismie .

Kopig pisma dolqczasig do arkusza oceny.

Uzyskanie przez Ocenianego ponownej negatywnej oceny, skutkuje rozwiqzaniem umowy o

pracQ, z zachow aniem okres6w wlpowi edzenia.

$s

1. Ocena pracownika samorz4dowego dotyczy wywi4Tywania siE przez niego z obowi4zk6w

wynikaj4cych z zak<resu czynnoSci na zajmowanJm stanowisku oraz obowiryk6w okre6lonych

w art. 24iart.25 ust. 1 ustawy zdnia2l listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dolvych

czyli:

- dbaloSf o wykonywanie zailaft publicznych oraz o Srodki publiczne, z uwzglgdnieniem

interesu publiczneg o oraz indywidualnych interes6w obywateli;

- przestrzeganie Konstytucji Rzeczlpospolitej Polskiej i innych przepis6w prawa;
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- wykonywanie zadafi sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

- udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom frzycznym orM udostEpnianie

dokument6w znajduj4cych siq w posiadaniu jednostki, w kt6rej pracownik jest zatrudniony,

jezeli prawo tego nie zabrania;

- dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

-zachowanie uprzejmoSci i zyczliwoSci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnlkami,

podwladnymi oraz wsp6lpracownikami;

- zachowanie sig z godnoSci4w miejscu pracy ipozanim;

- stale podnoszenie umiejqtnoSci i kwalif,rkacji zawodowych;

- sumienne i staranne wykonywanie poleceri przelohonego.

Z.Ocena pracownika dokonywana jest na podstawie podanych niZej kryteri6w.

Kr5rterium Opis kryterium

l .SumiennoSc Wykonywanie obowiqgk6w dokladnie, skrupulatnie i solidnie.

2.SprawnoSc DbaloSc o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych za-

dan, umo2liwiaj4ce uz5rskiwanie wysokich efekt6w pracy. Wykonyr;vanie

obowiazk6w bez zbgdnej zvrlok|

3.BezstronnoSc Obiektywn e rozpozraawanie sytuacj i przy wykorz,ystaniu dostgpny ch 216 -

del, gwarantuj4ce wiarygodnoS6 przedstawionych danych, fakt6w i infor-

macji. UmiejetnoSc sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,

nie faworyzowania 2adnej z nic}e.

4.UmiejetnoSi

stosowania od-

powiednich

przepisow prawa

Znajomo$c przepis6w niezbgdnych do wlaSciwego wykonywania obo-

wiazkow wynikaj4cych z opisu stanowiska pracy. UmiejgtnoSc wyszuki-

wania potrzebnych przepis6w. Umiejqtno6i zastosowania wlaSciwych

przepis6w w zale2noSci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore

wymagaj4 wsp6ldzialantia ze specjalistami z innych dziedzin. Dochowanie

tajemnicy ustawowo chronionej. Przestrzeganie Konstytucji

Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa, w tym udzielanie

informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie

dokumentow znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w kt6rej

pracownik jest zatrudniony, je}eli prawo tego nie zabrania.

5.Planowanie

i organizowanie

pracv

Planowanie dzialah i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Pre-

cyzyjne okreSlanie cg16w, odpowiedzialnoSci oraz rarin czasowych dziala-

nia. Ustalanie priorytetow dzialania, efektywne wykorzystywanie czasu,



zachowanie sie z godnosci4 w miejscu pracy i poza nim. wykonywanie

obowiqzkow w sposob uczciwy, nie budz4cy podejrzen o stronniczosc

i interesownoSf. Postgpowanie zgodnie z etyk4 zawodow4. Sumienne

i staranne wykonywanie polecen przelo2onego. Zachowanie uprzejmoSci

i LryczliwoSci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwladnymi

oraz wspolpracownikami. DbaloSc o wykonywanie zadafr publicznych

oraz o Srodki publiczne, z uwzglgdnieniem interesu publicznego otaz

indywidualnych interesow obywateli.

Zdolno11. i sklonnoSc do uczenia sig, uzupelniania wiedzy oraz pod-

noszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadai aktualn4 wiedzQ.

7. Stale

podnoszenie

umiejEtnoSci

kwalifikacji

tworzenie szczegolowy ch

goterminowych.

Postawa

Etyczna

3. Sporz4dzenie oceny na piSmie polega m.

a) Okresleniu stopnia spelniania przez

nastQpuj4cych stopni:

i molliwych do realizacji planow krotko- i dlu-

in. na:

Ocenianeg o zadanych kryteri6w, przy uwzglgdnieniu

uzyskanej przez Ocenianego sumy

nastQpuj4cej skali ocen:

b) Przyznaniu ocenianemu oceny, przy vwzglEdnieniu

punkt6w z poszczeg6lnych siedmiu kryteri6w, wedlug

Stopiefi Krvteria orzxznania
Bardzo dobry Oceniany zawsze spelnial

orzewv Zszai acv oczekiwania:

dane kryterium, niejednokrotnie w spos6b

za stopief ten oceniany otrzymuie 5 punkt6w
Dobry Oceniany prawie zawsze spelnial dane kryterium spos6b odpowiadaj4cy

oczekiwaniom: za stopieri ten oceniany otrzymuje 4 punkty

Zadowalajqcy Oceniany zazsttyczaj spelnial dane kryterium spos6b odpowiadaj4cy

oczekiwaniom: za stopieri ten oceniany otrzymuie 3 punk8

Niezadowalaj4cy Oceniany czgsto nie spelnial danego kryterium spos6b odpowiadaj4cy

oczekiwaniom'. za stopieri ten oceniany otrzymuie 2 punkty

Ocena IloS6 uzvskanvch punkt6w

Bardzo dobra od 31 do 35 punkt6w

Dobra od26 do 30 punkt6w

Zadowalaiaca od21. do 25 punkt6w

Niezadowal od 14 do 20 punkt6w

c) uzasadnieniu oceny.
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BezpoSrednio przed wykonaniem oceny Oceniajqcy przeprowadz,a rozmowQ z Ocenianym.

Tematem wskazanej rozrnowy jest przedstawienie Ocenianemu stanowiska dotyczqcego stopnia

spelniania przez niego kryteri6w oceny, trudnoSci jakie napotyka Oceniany podczas wykonywania

zadaf oraz zaf<reswiedzy i umiejEtno5ci wymagaj4cych ewentualnego uzupelnienia

$7

Ocenianemu przysluguje od ptrzyznanejmu oceny odwolanie do Burmistrza, w terminie 7 dni

od dnia jej dorEczenia

Odwolanie powinno by6 sporzqdzone na piSmie i zawieral uzasadnienie. Wz6r odwolania

stanowi zalqcznikw 2 do Regulaminu.

Wojt rozpatruje odwolanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

W przypadku uwzglgdnienia odwolania W6jt zmienia oceng albo wydaje bezpo3redniemu

przelohonemu Ocenianego dokonanie powt6rnej oceny.

$8

Arkusze oceny wlqczane sqdo akt osobowych pracownika.

Pracownik zatrudniony na stanowisku wlaSciwym do spraw kadrowych czuwa nad

zachowaniem termin6w oceny, o kt6rych mowa w $ 3 pkt 1 Regulaminu, przesylal4c do

bezpoSrednich przeloaonych pracownik6w stosownq informacjE o zbli?ajitcym sip terminie

oceny.

3. ZabrariasiE udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieuprawnionym.
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2 .


