ZARZADZENIE Nr&4/2009 r.
PREZYDENTA MIASTA RZESZOWA

z dnia 17 wrzes$nia 2009r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Przeprowadzania Okresowej Oceny Urzednikow

Samorzadowych Urzedu Miasta Rzeszowa

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) iart. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn.

zm.),

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Ustala sie Regulamin Przeprowadzania Okresowej Oceny Urzednikow
Samorzadowych Urzedu Miasta Rzeszowa stanowigcy zatgczniku do niniejszego

Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 100/2007 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 30 lipca

2007 r. w sprawie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu Miasta

Rzeszowa.

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent l\jﬂiasta"RzeSzowa

Tadeusz Ferenc
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nrs44/2009
Prezydenta Miasta Rzeszowa
Z dnia % iy, é‘ﬁy@%@ﬁ«}.@q’ 2009 r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA
OKRESOWEJ OCENY
URZEDNIKOW SAMORZADOWYCH
URZEDU MIASTA RZESZOWA

Rozdziat 1

Postanowienia ogdine

§1

1. llekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o:
1) regulaminie oceny — nalezy przez to rozumie¢ Reguiamin Przeprowadzania
Okresowej Oceny Urzednikow Samorzadowych Urzedu Miasta Rzeszowa,
2) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Rzeszowa,
3) prezydencie —nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta Rzeszowa,
4) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumiec osobe kierujgcg zespotem
pracownikéw (dyrektor wydziatu, kierownik referatu), ktéra jest upowazniona do
dokonania oceny, zwana w regulaminie oceniajgcym,
5) ocena — okresowa ocena kwalifikacyjna jakiej podlegajg pracownicy zatrudnieni w
urzedzie na stanowiskach urzedniczych, w tym na Kierowniczych stanowiskach
urzedniczych,
6) ocena pozytywna — ocena, ktdra okresla bardzo dobry, dobry lub dostateczny
poziom wykonywania obowigzkow stuzbowych w swietle kryteriow obowigzkowych i
wybranych kryteriow dodatkowych,
7) ocena negatywna — ocena, ktora okresla niedostateczny poziom wykonywania
obowigzkdw stuzbowych w swietle kryteriow obowigzkowych i wybranych kryteriéw
dodatkowych,
8) oceniajgcy — bezposredni przetozony,
9) oceniany — urzednik samorzadowy zatrudniony w urzedzie.
10) urzednik — osoba zatrudniona na stanowisku urzedniczym, w tym na

Kierowniczym stanowisku urzedniczym.




§ 2

Regulamin okresla sposéb  dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktore jest
sporzadzana ocena, kryteria na podstawie ktérych jest sporzadzana ocena, oraz skale ocen

urzednikéw samorzgdowych zatrudnionych w urzedzie.

§3

1. Okresowej ocenie podlegajg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym
na kierowniczych stanowiskach urzedniczych, na podstawie:

1) powotania,

2) mianowania,

3) umowy o prace.
2. Okresowej ocenie nie podlegajg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych
krbcej niz 6 miesigey.

§4

Celem okresowej oceny jest:

1) weryfikacja pracy urzednika w dtuzszym okresie czasu;

2) okreslenie mocnych i stabych stron urzednika,
3) okreslenie potrzeb szkoleniowych,
4) poprawa efektywno$ci i jakosci pracy urzednika.

§5
Dokonujac oceny nalezy kierowac sie nastepujgcymi zasadami:
1) jawnosci oceny w stosunku do ocenianego urzednika,
2) poufnosci ( nieudzielanie informacji o ocenie osobom nieupowaznionym i
postronnym).
§6
Oceniajacy ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowg za:
1) prawidtowe sporzadzenie oceny,
2) wiasciwy wybor kryteribw dodatkowych najistotniejszych dla prawidtowego
wykonywania zadan przez urzednika,

3) zachowanie terminu i formy sporzgdzenia oceny,




4) poinformowanie ocenianego o prawie odwotania sie od wyboru Kryteridw

dodatkowych i prawie odwotania sie od oceny.

Rozdziat 2

Sposob dokonywania okresowych ocen

§7

1. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony urzednika .

2. Okresowa ocena jest dokonywana w oparciu o kryteria obowigzkowe ustalone w art.
241 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych i kryteria dodatkowe okreslone
w Rozdziale 4 niniejszego Regulaminu.

Wybér kryteridw dodatkowych nalezy do kompetencji oceniajgcego.

4. Procedura oceny rozpoczyna sie od wyboru kryteriow dodatkowych w oparciu, o ktére
dokonywana jest ocena urzednika.

5. Po dokonaniu wyboru kryteriow dodatkowych oceniajgcy przeprowadza z ocenianym
rozmowe w trakcie, ktorej omawia:

1) spos6b wywigzywania sie ocenianego z obowigzkow  stuzbowych
wynikajgcych z art. 24 i 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
2) kryteria dodatkowe jakie wybrat w celu dokonania oceny pracy urzednika.

6. Ocenianemu przystuguje prawo wniesienia uwag do wybranych dla niego kryteriéw
dodatkowych na rece Prezydenta w terminie 7-miu dni, liczac od dnia
przeprowadzenia z nim rozmowy.

7. Uwagi rozpatruje Prezydent w terminie 5 dni od dnia jego otrzymania.

8. W wyniku tego Prezydent utrzymuje wczesniejsze kryteria badz zmienia te kryteria,

kierujac sie przy tym zakresem czynnos$ci ocenianego oraz opisem jego stanowiska

pracy.

§8
1. Oceniajgcy w oparciu o kryteria obowigzkowe i wybrane kryteria dodatkowe dokonuje
oceny pracownika nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia przeprowadzenia z nim
rozmowy.
2. Oceny pracownika dokonuje sie na pi$mie na arkuszu oceny stanowiacym zatgcznik
do niniejszego Regulaminu w 2 egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla

pracownika i Referatu Kadr.




3. Oceniajacy niezwtocznie dorecza urzednikowi ocene oraz poucza go 0 prawie

odwotania od oceny.

Rozdziat 3

Okresy oceny urzednikow

§9
1. Okresowa ocena dokonywana jest w stosunku do urzednikéw zatrudnionych w Urzedzie
Miasta:
1) do B-ciu lat, co rok, liczgc od daty wystawienia ostatniej oceny.

2) powyzej 6-ciu lat, co 2 lata, liczac od daty wystawienia ostatniej oceny.

2. Pierwsza okresowa ocena urzednikdw w oparciu o przepisy niniejszego Regulaminu

zostanie dokonana w miesigcu pazdzierniku 2009 r.

Rozdziat 4

Kryteria oceny urzednikéw

§ 10
Kryteria obowigzkowe okresowej oceny urzednikow zatrudnionych w Urzedzie Miasta

okreslone sg w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 11
1. Kryteria dodatkowe okresowej oceny urzednikdéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta to:
1) wiedza specjalistyczna;
2) podnoszenie kwalifikacji urzedniczych;
3) komunikacja werbalna i pisemna;
4) pozytywne podejscie do obywatela;
5) umiejetnos¢ pracy zespotowej;
6) przejawianie inicjatywy w pracy;
7) samodzielnosé;
8) inicjatywa,;
9) kreatywnos$g¢;
10) umiejetnos¢ rozwigzywania problemow;
11) umiejetnoé¢ obiektywnego podejmowania decyzji;

12) umiejetno$¢ pokonywania stresu w miejscu pracy;




13) umiejetnos¢ zmotywowania pracownikéw do lepszej pracy;
14) my$lenie strategiczne;

15) umiejetnosci analityczne.

2. Wyboru kryteriéw dodatkowych, w liczbie do 5 dokonuje bezposredni przetozony

urzednika, z zastrzezeniem postanowien § 7 ust. 8.

Rozdziat 5

Skala okresowych ocen urzednikow

§12
Skala okresowych ocen urzednikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta:
1) ocena pozytywna:
a) bardzo dobry,
b) dobry,
c) dostateczny;

2) ocena negatywna.

Rozdziat 6

Tryb odwotania od oceny

§13
Urzednikowi przystuguje od dokonanej oceny odwotanie do Prezydenta Miasta, w terminie 7

dni od dnia doreczenia mu oceny.

§ 14
1. Prezydent Miasta rozpatruje odwofanie od dokonanej oceny w terminie 14 dni od dnia
jego wniesienia.
2. W wyniku uwzglednienia odwofania Prezydent Miasta zmienia ocene albo
zobowigzuje bezposSredniego przetozonego urzednika do powtdrnej oceny

pracownika.




Rozdzial 7

Skutki ponownej oceny negatywnej
§ 15

. W przypadku uzyskania przez urzednika oceny negatywnej , ponownej oceny

dokonuje sie po uptywie 3 miesiecy od dnia doreczenia pracownikowi poprzednie]
oceny.

Uzyskanie ponownej oceny negatywnej, skutkuje rozwigzaniem stosunku pracy.



Zatgcznik do Regulaminu

Arkusz Ocen
Urzednika Samorzadowego

Urzedu Miasta Rzeszowa

Czesc A

1. 0MIQ I NAZWISKO <. ettt e et e e s s s v n e rn e
7 T T |
3. StanoWISKO STUZDOWE. .....cviiiiiriiiiii e e e
4, Okres zatrudnienia w Urzedzie Miasta ............ccooiiiiii i
5. Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ............ccoooiiinnin

Czesc B

Wybrane kryteria dodatkowe

(podpis oceniajacego)
Czesc C
Notatka z rozmowy z urzednikiem

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------




...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

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

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

(podpis ocenianego) (podpis oceniajacego)

Czes¢ D
Sposoéb wywigzywania sie urzednika z kryteriow obowigzkowych wynikajacych z art. .
24 i 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych

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




CzesC E
Sposob wywiazywania sie urzednika z wybranych dla niego kryteriéw dodatkowych

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

Czes¢ F

Ocena wykonywania obowiazkéw przez urzednika:

(podpis oceniajgcego)

Czes¢ G

Nie wnosze odwotania / Wnosze odwolanie od oceny wpisanej w czesci F
(podpis ocenianego)
Otrzymuja;

Pan/Pani .....oovueiiiiiii i i e e e e e e eeas )




