Zarzadzenie er; /2010

Burmistrza Opoczna
2 dnia A2.01. 201D ...

W sprawie : okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w
Opocznie oraz niektdrych kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Opoczno

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458), zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych,
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wdrozenie regulaminu i jego aktualizacje powierza sie Sekretarzowi Miasta.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom poszczegélnych komérek organizacyjnych.

§ 4. Traci moc zarzgdzenie Nr 123/2007 Burmistrza Opoczna z dnia 8 czerwca 2007 r. w sprawie
przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w
Urzedzie Miejskim w Opocznie i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik do zarzadzenia

Burmistrza Opoczna Nrf /10
Z dnia /‘30/149/0/1 ...

Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych

§1

1. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikdw samorzadowych okresla sposéb, okresy,
kryteria oraz skale dokonywania okresowej oceny pracownikéw samorzgdowych przez bezposrednich
przefozonych.

2. Ocenie, o ktérej mowa w ust. 1 podlegajg pracownicy zatrudnieni :

a. Na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych, oraz osoby
zatrudnione na stanowiskach pomocniczych i obstugi, gdy uzna to za zasadne bezposredni
przetozony,

b. Kierownicy nastepujacych jednostek organizacyjnych Gminy Opoczno:

¢ Gminnego Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych,
e Osrodka Pomocy Spotecznej,
e Krytej Ptywalni ,Opoczynska fala”

3. Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych krécej niz 6 miesiecy.

4. Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypetnienie przez oceniajgcego arkusza okresowej oceny
pracownika samorzadowego ( zatacznik Nr 1 do regulaminu).

§2
Uzyte w regulaminie terminy oznaczaja:

a. Urzad - Urzad Miejski w Opocznie
Kierownik jednostki - Burmistrz Opoczna,

c. Bezposredni przetozony — osoba kierujgca wydziatem, zespotem lub komérkag réwnorzedng, a w
stosunku do kierownikéw jednostek organizacyjnych , naczelnikéw wydziatéw, radcy prawnego,
Audytora wewnetrznego — Burmistrz Opoczna,

d. Ocena — okresowa ocena, jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowisku
urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, a takze osoby zatrudnione na
stanowiskach pomocniczych i obstugi, gdy uzna to za zasadne bezposredni przetozony oraz kierownicy
jednostek organizacyjnych Gminy Opoczno, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 pkt. b.

e. Ocena pozytywna — ocena kornicowa, ktéra wynika z uzyskania minimum 10 punktéw okreslajacych
poziom spetnienia poszczegdinych kryteriow oceny, o ktérych mowa w & 3 ust. 5 i 6 pod warunkiem,
Ze ocena czastkowa w kazdym z poszczeg6lnych kryteridw nie byfa nizsza niz 2 punkty.

f. Ocena negatywna — ocena koncowa, ktéra wynika z uzyskania mniej niz 10 punktéw okreslajacych
poziom spetnienia poszczegbinych kryteriéw oceny, o ktérych mowa w § 3 ust. 5 i 6 lub uzyskania
oceny czastkowej przynajmniej w jednym z kryteridw nizszej niz 2 punkty.

Oceniajacy — bezposredni przetozony,

Oceniany — pracownik samorzgdowy podlegajacy ocenie zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w

tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, a takze osoby zatrudnione na stanowiskach

pomocniczych i obstugi, gdy uzna to za zasadne bezposredni przetozony oraz kierownicy jednostek

organizacyjnych Gminy Opoczno, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 pkt. b.

i. Ustawa — ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownicach samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz.
1458)

= @



§3

1. Okresowej ocenie pracowniczej podlegaja pracownicy samorzadowi, o ktérych mowa w § 2 lit. h,

2. Pierwszej oceny dokonuje sie po uptywie 12 miesiecy od daty zawarcia umowy na czas nieokreslony.

3. Okresowa ocena pracownicza sporzadzana jest raz na dwa lata, poczawszy od ostatniej oceny dokonanej
w 2009 roku.

4. Podczas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy, w trakcie dokonywania oceny, podlega on
ocenie w terminie do 3 miesiecy od dnia powrotu do pracy.

5. Okresowa ocena pracownicza dotyczy wywigzywania sie przez pracownika samorzadowego z obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 i
art. 25 ust. 1 ustawy i dokonywana jest na podstawie 5 kryteridow wspdlnych dla wszystkich ocenianych

Kryterium Opis kryterium
1. Sumiennosé Wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie,
solidnie, terminowo i bezstronnie
2. Przestrzeganie dyscypliny pracy Przestrzeganie obowiazujacych przepiséw dyscypliny

pracy, takich jak: przestrzeganie czasu pracy
P ustalonego w Urzedzie, punktualnos¢, nieopuszczanie
stanowiska pracy bez zgody i wiedzy przetozonego,
przestrzeganie przepisow oraz zasad BHP, a takze
przepisdw ppoz. Zachowanie sie z godnoscia w miejscu
pracy i poza nig,
3. Wiedza specjalistyczna Posiadanie niezbednych kwalifikacji i wiedzy
specjalistycznej na danym stanowisku pracy oraz
dazenie do ich podnoszenia. Dziatanie zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa
4. Umiejetnos¢ stosowania Znajomosc¢ przepisow niezbednych do witasciwego
odpowiednich przepisow wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania
potrzebnych przepiséw. Umiejetnos¢ zastosowania
wtasciwych przepisdw w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktére wymagajg wspotdziatania
ze specjalistami z innych dziedzin
5. Wspétpraca i komunikacja Zachowanie zyczliwosci w kontaktach z przetozonymi,
podwtadnymi, wspoétpracownikami i interesantami.
Przekazywanie informacji terminowo i bez
znieksztatcen. Otwartosé na uwagi innych,
rozwigzywanie probleméw zawodowych bez zrazania
do siebie wspotpracownikow,

5. Sporzadzenie oceny na pi$mie polega na:
1) Okresleniu stopnia spetnienia przez ocenianego poszczegoinych kryteridw, przy zastosowaniu
nastepujacej punktacji, jako ocen czastkowych:
a. Nie spetnia — 0 pkt,
b.Rzadko spetnia —1 pkt,
¢.Zazwyczaj spetnia — 2 pkt,
d.Zawsze spetnia — 3 pkt.
e.Powyzej oczekiwan na danym stanowisku — 4 pkt.
2) Przyznaniu ocenianemu oceny pozytywnej lub negatywnej, zgodnie z definicja przyjetq w § 2 lit. e.
orazf.
6. Za przekazanie podiegtym pracownikom informacji dotyczgcej zasad i termindw przeprowadzania
okresowej oceny oraz przeprowadzenie oceny odpowiadajg bezposredni przetozeni, tj. naczelnicy



10.

Wydziatdw , komérek rownorzednych wydziatom oraz Kierownicy zespotéw nie bedacych czesciami
sktadowymi wydziatéw.

Oceniajacy wyznacza ocenianemu indywidualny termin sporzadzenia oceny na pismie. Wyznaczenie
terminu oceny powinno nastgpic nie pdzniej niz w ciggu 3 miesiecy od ostatniej oceny.

W uzasadnionych przypadkach bezposredni przetozony moze wyznaczy¢ dodatkowy termin oceny, nie
czesciej jednak niz raz na 6 miesiecy.

Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dotgcza sie do arkusza oceny.

Po dokonaniu oceny i podpisaniu arkusza oceny przez ocenianego i oceniajacego, jeden egzemplarz
arkusza oceny niezwlocznie dorecza sie ocenianemu a kopie przekazuje do Wydziatu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego celem wpiecia do akt osobowych.

§4

Jezeli koniec terminu na ztozenie odwotania, o jakim mowa w art. 27 ust. 5 ustawy przypada na dzieh
uznany ustawowo za wolny od pracy, termin uptywa dnia nastepnego.

O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

Odwotanie powinno by¢ sporzadzone w formie pisemne;j i zawiera¢ uzasadnienie.

§5

W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.
Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.




Arkusz okresowej oceny pracownika

l. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzgdowego
M€ | NAZWISKO PraCOWNIKE. ..cve ittt st see et e aesestesans o srsan e snssassaesesessass eessessonase seen
JedNOStKa OrBaANIZACYNA......c o ettt see e st ere e saeere e see s ses e esmenemeenstes
KOMOTKA OTBANIZACYJNG cveeie vt ete st crrce s v sr et s st e st st sstaneseasensssens st sessessnsessssesenssessssnsssnnos
SEANOWISKO ettt s et st st se s st et e s s ses se sts sas ses e e s ns e r e et sonens
Data zatrudnienia w Urzedzie / jednoStCe OrganizaCyjne]......ccoeveeeeeeereneeseerusnenescessseseennns
Data rozpoczecia pracy na 0becnym StanOWISKU..........c.coeiiriveiceretirece e ceeeree e e es e srenrens

il. Poprzednia 0cena .........ccccccovrireeereecervercenen.. data poprzedniej 0CeNY .......ccvveeeiveersrennnes

. Ocena biezaca

Kryterium Stopien spetnienia
kryteriéw — liczba punktow

1. Sumiennosé

2. Przestrzeganie dyscypliny pracy

3. Wiedza specjalistyczna

4. Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepisow
5. Wspdtpraca i komunikacja

Razem punKtOW ......covveeeeeririnrceenerccncrcnnssirceneer e
Punktacja:
0 pkt- nie spetnia
1 pkt- rzadko speinia
2 pkt —zazwyczaj spetnia
3 pkt - zawsze spetnia
4 pkt - powyzej oczekiwan na danym stanowisku

Biorac pod uwage uzyskane punkty za poszczegélne kryteria przyznaje Pani/Panu ocene
POZYTWNA/NEGATYWNA

Dodatkowe uwagi oceniajgcego (np. w przypadku oceny negatywnej podac termin oceny ponownej):

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

Imie i nazwisko oraz stanowisko oceniajgcego Podpis oceniajgcego
0poczno, dNia ...cooceeee e e

Zapoznatam/em sie z oceng sporzgdzong na pismie izgadzam sie z oceng / nie zgadzam sie z ocena.



Uwagi ocenianego

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

0POCZNO, ANIA c.oevrreeeerriereee et e
( podpis ocenianego)



Powiadomienie o terminie przeprowadzenia oceny

...........................................................

..........................................................

Na podstawie § 3 ust. 7 Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych,
nadanego Zarzadzeniem Nr Burmistrza Opoczna z dnia .........ceconn. informuje Pana/ig, iz na dzien

........................................................ wyznaczam termin sporzgdzenia okresowej oceny.

Podpis bezposredniego przetozonego



Powiadomienie o dodatkowym terminie przeprowadzenia oceny

..........................................................

Na podstawie § 3 ust. 8 Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych,
nadanego Zarzadzeniem Nr Burmistrza Opoczna z dnia ..c..cmeeennen. informuje Pana/ig, iz na dzief
vereeeeeene-. WYZNAczam dodatkowy termin sporzadzenia okresowej oceny.
Uzasadnieniem wyznaczenia dodatkowego terminu jest :
( np. uzyskanie przez ocenianego negatywnej oceny, koriczaca sig umowa na czas okreslony, awans wewnetrzny

lub inne)

..................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................

Podpis bezposredniego przefozonego



