Zarzadzenie nr 158/2012
Burmistrza Aleksandrowa Lodzkiego

z dnia 4 wrzesSnia 2012 roku

w sprawie: ustalenia ,Regulaminu przeprowadzenia okresowej oceny
pracownikow samorzqdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych”

na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz.1458 ze zm.)

Burmistrz Aleksandrowa Lodzkiego zarzadza, co nastepuje:
§1

Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie Lodzkim ,,
Regulamin przeprowadzenia okresowej oceny pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach wurzedniczych, w tym na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych”, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje sie¢ pracownikow Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie bodzkim do
zapoznania sie z postanowieniami Regulaminu i do przestrzegania podanych w nim
zasad.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi oraz bezposrednim przelozonym
pracownikow, ktorzy sa odpowiedzialni za prawidlowa realizacje postanowien
zawartych w Regulaminie.

§4

Postanowienia regulaminu maja zastosowanie w stosunku do podlegajacych
okresowej ocenie kwalifikacyjnej pracownikow Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie
bodzkim.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 158/2012
Burmistrza Aleksandrowa Lodzkiego
z dnia 4 wrzesnia 2012 r.

Regulamin przeprowadzenia okresowej oceny pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych

§1

Regulamin okresowej oceny pracownikow samorzadowych stuzy kompleksowej
ocenie pracy pracownikow pod katem realizacji zadan, obowigzkow wynikajacych z
zakresu czynnosci oraz obowiazkéw okreslonych w art. 24 i 25 ust.1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§2

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1)

2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)

Burmistrz- Burmistrz Aleksandrowa Lodzkiego lub osoba wyznaczona przez
Burmistrza do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy,

Sekretarz- Sekretarz Gminy Aleksandrow Lodzki,

Z-ca burmistrza- zastepca Burmistrza Aleksandrowa Lodzkiego,

Urzad - Urzad Miejski w Aleksandrowie Lodzkim,

regulamin — regulamin okresowej oceny pracownikéw samorzadowych,
oceniajacy- bezposredni przetozony,

oceniany- pracownik podlegly ocenie,

arkusz oceny - formularz , na ktérym zapisywana jest ocena.

§3

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym na

kierowniczych stanowiskach urzedniczych zwani dalej Ocenianymi podlegaja
okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym regulaminie.

. Ocenie nie podlegaja :

1) pracownicy zatrudnieni na podstawie powotania / Zastepca Burmistrza,
Skarbnik /,



2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych krocej niz szesc
miesiecy,

3) pracownicy, ktorych status prawny okreslaja odrebne przepisy,

4) pracownicy obshugi.
§4

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przeloZony Ocenianego zwanej dalej
Oceniajacym.

§5

1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest nie rzadziej niz raz na dwa
lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy, z zastrzezeniem postanowien § 6.

2. Pierwsza okresowa ocena pracownikéw przeprowadzana jest w ciggu dwoch
miesiecy od dnia wejScia w zycie niniejszego regulaminu, za okres ostatnich
dwéch lat.

3. Pierwsza ocene nowozatrudnionego pracownika bezposredni przetozony
dokonuje w ciggu roku od dnia jego zatrudnienia, na stanowisku
urzedniczym.

4. O czestotliwosci przeprowadzenia oceny pracownika decyduje bezposredni
przetozony z zachowaniem zasad wskazanych w § 5 ust. 1.

5. Ocena dokonywania jest w formie pisemnej przy pomocy arkusza oceny,
ktorego wzor okresla zalacznik nr 1 do Regulaminu.

6. Oceniajacy sporzadza arkusz oceny w dwoch egzemplarzach, z ktorego
pierwszy przekazuje niezwtocznie Burmistrzowi ( nie dotyczy to przypadku, w
ktorym  Oceniajacym  jako  bezposredni  przelozony  pracownika
samorzadowego jest Burmistrz) a drugi przekazuje ocenianemu
pracownikowi.

7. Oceniany jest zobowiazany do pokwitowania odbioru arkusza oceny oraz daty
jego przekazania.

8. Termin przeprowadzenia oceny pracownika moze ulec zmianie w przypadku
usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny, istotnej zmiany zakresu obowigzkoéw Ocenianego lub
zmiany zajmowanego przez niego stanowiska. W takim przypadku
Oceniajacy sporzadza stosownag notatke stuzbowa, ktéra stanowi zalacznik
do arkusza oceny.

§6

1. W razie otrzymania przez Ocenianego negatywnej oceny poddawany jest on
ponownej ocenie nie wczesniej niz po upltywie 3 miesiecy, od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.



2. W przypadku wskazanym w § 6 ust. 1 Oceniajacy wyznacza termin ponownej

oceny na pismie. Kopie pisma dotacza sie do arkusza oceny.

3. Uzyskanie przez Ocenianego ponownej negatywnej

oceny,

skutkuje

rozwigzaniem umowy o prace, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

1. Ocena pracownika dokonywana jest na podstawie podanych nizej kryteriow:

§7

Kryterium

Opis kryterium

1) Sumiennosc¢

Wykonywanie obowigzkow dokladanie, skrupulatnie i
solidnie.

2) Sprawnosc¢

Dbalosc¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie
wysokich efektéw pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez
zbednej zwloki.

3) Bezstronnosc

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodel, gwarantujace wiarygodnosc¢
przedstawionych danych, faktow i informacji.
Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich
stron, nie faworyzowanie zadnej z nich.

4) Umiejetnosc
stosowania
odpowiednich
przepisow prawa

Znajomosc¢ przepisow niezbednych do wtasciwego
wykonywania obowigzkow wynikajacych z opisu
stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania
potrzebnych przepisow. Umiejetnosc¢ zastosowania
wlasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspoétdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin. Dochowanie tajemnicy
ustawowo chronionej. Przestrzeganie Konstytucji
Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow prawa, w tym
udzielenie dokumentéw znajdujacych sie¢ w posiadaniu
jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli
prawo tego nie zabrania.

S) Planowanie i
organizowanie

pracy

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan. Precyzyjne okreslenie celow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania.
Ustalenie priorytetow dzialania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych i
mozliwych do realizacji planow krotko- i dtugo-
terminowych.

6) Postawa
Etyczna

Zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim.
Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, nie
budzacy podejrzen o stronniczosc i interesownosc.
Postepowanie zgodne z etyka zawodowa. Sumienne i
staranne wykonywanie polecen przetozonego. Zachowanie
uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspétpracownikami.
Dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki
publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interesow obywateli.

7) State
podnoszenie

Zdolnos¢ i sklonno$é do uczenia sie, uzupeklniania
wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze




umiejetnosci i posiadac¢ aktualng wiedze.
kwalifikacji
zawodowych

2.Sporzadzenie oceny na piSmie polega m. in. na:
a) okresleniu stopnia spelniania przez Ocenianego zadanych kryteriow, przy
uwzglednieniu nastepujacych stopni:

Stopien Ilo§¢ uzyskanych punktow

Bardzo dobry Oceniany zawsze spelnial dane kryterium, niejednokrotnie
w sposob przewyzszajacych oczekiwania; za stopien ten
oceniany otrzymuje 5 punktow

Dobry Oceniany prawie zawsze spelnial dane kryterium w
sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten
oceniany otrzymuje 4 punkty

Zadawalajacy Oceniany zazwyczaj spelnial dane kryterium w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten oceniany
otrzymuje 3 punkty

Niezadowalajacy Oceniany czesto nie spelnial danego kryterium w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten oceniany
otrzymuje 2 punkty

b) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez
Ocenianego sumy punktow z poszczegolnych siedmiu kryteriow, wedtug
nastepujacej skali ocen:

Ocena Ilo§¢ uzyskanych punktow
Bardzo dobra od 31 do 35 punktow
Dobra od 26 do 30 punktow
Zadawalajaca od 21 do 25 punktow
Niezadowalajaca od 14 do 20 punktow

¢) uzasadnieniu oceny.
§8

Bezposrednio przed wykonaniem oceny Oceniajacy przeprowadza rozmowe z
Ocenianym. Tematem wskazanej rozmowy jest przedstawienie Ocenianemu
stanowiska dotyczacego stopnia spelniania przez niego kryteriow oceny, trudnosci
jakie napotyka Oceniany podczas wykonywania zadan oraz zakres wiedzy i
umiejetnosci wymagajacych ewentualnego uzupetnienia.

§9



Ocenianemu przyshuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Burmistrza,
w terminie 7 dni od dnia jej doreczenia.

Odwotlanie powinno by¢ sporzadzone na piSmie i zawiera¢ uzasadnienie. Wzor
odwotlania stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

Burmistrz rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

W przypadku uwzglednienia odwotania Burmistrza zmienia ocene albo
wydaje bezposredniemu przelozonemu Ocenianego dokonanie powtorne;j
oceny.

§ 10
Arkusze oceny wlaczane sg do akt osobowych pracownika.

Pracownik zatrudniony na stanowisku wlasciwym do spraw kadrowych
czuwa nad zachowaniem terminéw oceny, o ktérych mowa w § 5 ust. 1
Regulaminu, przesylajac do bezposrednich przetozonych pracownikéw
stosownag informacje o zblizajacym sie terminie oceny.

Zabrania sie¢ wudzielenia informacji o ocenie pracownika osobom
nieuprawnionym.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu

Arkusz oceny pracownika samorzadowego

(nazwa jednostki)

| I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego
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| II. Dane dotyczace poprzedniej oceny
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| I. Okreslenie stopnia spelniania przez pracownika zadanych kryteriow oceny

Kryterium oceny Niezadowalaja | Zadawalaja | Dobry Bardzo
cy cy (4pkt) dobry
(2pkt) (3pkt.) (Spkt)

—

Sumiennosc

Sprawnosc
Bezstronnos¢
Umiejetnosc¢
stosowania
odpowiednich
przepisow prawa
S. Planowanie i
organizowanie

pracy
6. Postawa Etyczna

sl i

7. Stale podnoszenie




umiejetnosci i
kwalifikacji
zawodowych

Suma punktow za wszystkie Kryteria..........oooviiiiiiiiiiiiii

Czes¢ C

| Przyznanie oceny

tabela rozpietosci punktow

Ocena Ilos¢ uzyskanych punktow
Bardzo dobra od 31 do 35 punktow
Dobra od 26 do 30 punktow
Zadawalajaca od 21 do 25 punktéw
Niezadowalajaca od 14 do 20 punktow

W oparciu o tabele rozpietosci punktéw oraz sume uzyskanych punktow
uzyskanych za wszystkie kryteria przyznaje

ocene(wstawic¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

| Bardzo dobra ‘ ‘

| Dobrag | |

| Zadawalajaca | |

| Negatywna | |




Dane oceniajacego:
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(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)

Czes¢ D

Zapoznalam/-tem sie z ocena sporzadzona na piSmie oraz zostalem pouczony o
prawie wniesienia do Burmistrza odwotania od przyznanej mi oceny w terminie
7dni od dnia jej otrzymania

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




Zalacznik nr 2 do Regulaminu

Odwolanie od oceny okresowej
(odwotanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia wniesienia)

Burmistrz Aleksandrowa Lodzkiego

Niniejszym odwoluje sie od oceny pracownika samorzadowego z
doreczonej mi W dniU.......cooovviiiiiiiiiiiiiii .

Wnosze o jej zmiane i przyznanie mi

[oTeSS o | 2 PO
Uzasadnienie

W dniu .o.ovvviiiiiiiinneeeeen doreczono mi arkusz oceny pracownika
samorzadowego zawierajacej ocene mojej pracy za okres od
dnia......cocoeviiiiiniinn, dodnia....ccccovvviiinininiinnenn.

Imie i nazwisko wnoszacego
OAWOLANIE. .o s
Stanowisko

(podpis pracownika)

Stanowisko Burmistrza Aleksandrowa Lodzkiego

W oparciu o postanowienia art. 27 ust. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych:

odmawiam uznania przedmiotowego odwolania/ uznaje przedmiotowe
odwolanie i przyznaje ocene......ccccceeevieieieiacnrnririeieieiacecanns / uznaje
przedmiotowe odwolanie i zlecam bezposredniemu przelozonemu dokonanie



oceny po raz drugi*
Uzasadnienie:

0000 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
0000 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000¢
00 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

00 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Data i podpis Burmistrza
* niepotrzebne skresli¢



