ZARZADZENIE NR 0151/18/09
Burmistrza Stawiszyna
z dnia 18 czerwca 2009 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowych ocen pracownikéw Urzedu Gminy
i Miasta w Stawiszynie, zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

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

§1
Wprowadzam Regulamin okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na

stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych — o tresci jak
w zalgczniku do zarzadzenia.

§2

Odpowiedzialni za prawidlowa realizacj¢ postanowien zawartych w Regulaminie sa
bezposredni przetozeni.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2009 roku.

mgr Robert Jarzetski



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0151/18/2009
Burmistrza Stawiszyna

z dnia 18 czerwca 2009 roku.

REGULAMIN OKRESOWYCH OCEN PRACOWNIKOW
UZEDU GMINY I MIASTA W STAWISZYNIE
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH, W TYM
KIEROWNICZYCH STANOWISKACH URZEDNICZYCH

§1

1. Ocenie okresowej nie podlegaja Burmistrz Stawiszyna oraz pracownicy zatrudnieni
krécej niz 6 miesigcy na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych.

2. Ocena powstaje na podstawie spostrzezen dotyczacych wykonywanej pracy. Oceny
pracownika dokonuje si¢ z uwzglednieniem jego osiagni¢é, postepdéw, wynikéw pracy,
btedéw oraz udzielonych kar.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Kierowniku Urzg¢du — oznacza to Burmistrza Stawiszyna

2) pracowniku — oznacza to osobg zatrudniong na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym,

3) Oceniajacym — oznacza to bezposredniego przetozonego pracownika,

4) Ocenianym — oznacza to pracownika zatrudnionego na stanowisku urzg¢dniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, podlegajacego ocenie,

5) ocenie - oznacza to okresowa oceng, jakiej podlegajg pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

6) Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy i Miasta w Stawiszynie.

§3

1. Celem okresowych ocen jest uzyskanie informacji o rozwoju zawodowym pracownika,
wywiazywaniu si¢ z obowiazkéw wynikajacych z zakresu zadan wykonywanych na
stanowiska oraz stwierdzenie przydatnosci Ocenianego do pracy na zajmowanym
stanowisku.

2. Ocena ma charakter punktowo — opisowy.

§4

1. Oceny okresowej dokonujg Oceniajacy raz na dwa lata, na arkuszach ocen stanowigcych
zalaczniki do niniejszego Regulaminu z zastrzezeniem § 4 ust 3.

2. Stalym terminem dokonywania ocen jest okres od 1 do 31 pazdziernika, co drugiego
roku kalendarzowego z zastrzezeniem § 9 ust.1.



3.

1.
3.

4.

Oceniajacy sam wyznacza termin dokonania oceny nowozatrudnionego pracownika lub
pracownika przeniesionego na inne stanowisko, ktéry do konca okresu, o ktérym mowa
w ust. 2, przepracowal mniej niz 6 miesigcy na stanowisku urzgdniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, lub gdy okres od dnia dokonania poprzedniej
oceny do dnia 31 pazdziernika roku, w ktérym przeprowadzana jest ocena jest krotszy
niz 6 miesigcy. W wyzej wymienionych przypadkach ocena pracownika powinna zostac
dokonana przed uplywem roku od dnia zatrudnienia lub przeniesienia pracownika albo
od dnia dokonania poprzedniej oceny . Kolejna ocena nowozatrudnionego pracownika
lub pracownika przeniesionego na inne stanowisko pracy ma miejsce w terminie statym,
ustalonym dla wszystkich pracownikow, zgodnie z § 4 ust 2.

Za przestrzeganie terminow dokonywania ocen pracownikéw odpowiadajg Oceniajacy.

§5

Termin przeprowadzenia oceny pracownika moze ulec zmianie w przypadku jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

Ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesigca od dnia powrotu pracownika do pracy.
W indywidualnych przypadkach, na umotywowany wniosek bezposredniego
przetozonego pracownika, kierownik samorzadowej jednostki organizacyjnej okresli
inny termin przeprowadzenia oceny.

§6

. Przed dokonaniem oceny Oceniajacy przeprowadza z Ocenianym rozmoweg. Termin

rozmowy wyznacza Oceniajacy i ustnie informuje Ocenianego o tym terminie na co
najmniej dwa dni robocze przed jego uplywem. W razie niezgloszenia si¢ Ocenianego
na ww. rozmowe bez uprzedniego usprawiedliwienia, Oceniajacy dokonuje oceny z
pominigciem rozmowy.

Podczas rozmowy Oceniajacy:

1) omawia z Ocenianym sposOb wykonywania przez niego obowiazkéw w okresie, w
ktérym podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji
zadan oraz spelnianie przez Ocenianego ustalonych kryteriow oceny,

2) okresla z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych rozwinigcia,

3) omawia z Ocenianym plan dzialan doskonalacych umiejetnosci Ocenianego w celu
lepszego wykonywania obowigzkow.

§7

Ocena dokonywana jest na podstawie statych kryteriow.

Wzér arkusza ocen wraz z kryteriami stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.
Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczeg6lnosei na okresleniu stopnia spetniania
przez Ocenianego ustalonych kryteriow

Srednia wazona, wyliczona wedtug ustalonej dla kazdego obszaru ocen wagi

(zapisanej w arkuszu ocen) stanowi podstawe do ustalenia oceny koncowej wedtug
ponizszej gradacji:

1) ocena wyrdzniajaca > lub = 4,5,
2) ocena bardzo dobra > lub = 3,5,
3) ocena dobra - >lub=25,
4) ocena odpowiednia >lub=1,5,

5) ocena negatywna = 1.5.



W N

§8

Oceniajacy niezwlocznie po dokonaniu oceny przekazuje oceng pracownikowi oraz
Kierownikowi Urzedu.

Oceniany po zapoznaniu si¢ z oceng ]est zobowigzany do jej podpisania. W przypadku
odmowy podpisania oceny przez Ocenianego, Oceniajacy sporzadza notatke stuzbowa o
zapoznaniu Ocenianego z ocena.

. Arkusz oceny pracownika dotacza si¢ do jego akt osobowych.

§9

W przypadku uzyskama oceny negatywnej ponowng oceng sporzadza si¢ nie wczesniegj
niz po uplywie 3 miesigcy 1 nie pozniej niz przed uplywem 6 miesigcy od dnia
dokonania poprzedniej oceny.

W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej, Kierownik Urzgdu rozwiazuje z
pracownikiem umowg o prace, z zachowaniem okresoéw wypowiedzenia.

§ 10

. Ocenianemu przystluguje prawo do wniesienia odwolania od dokonanej oceny do

Kierownika Urzedu, w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny.

. Odwotanie nalezy ztozy¢ w formie pisemne;.
. Odwotlanie pracownika jest rozpatrywane w terminie 14 dni od daty jego wniesienia, po

wyshuchaniu Oceniajacego i Ocenianego. W razie usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika W w/w terminie, termin o ktérym mowa ulega zawieszeniu do dnia
powrotu pracownika do pracy z usprawiedliwionej nieobecnosci.

. Kierownik Urzgdu, w przypadku uwzgl¢dnienia odwolania, moze zmieni¢ oceng lub

zarzadzi¢ ponowne dokonanie oceny pracownika.

ISTRZ

Jarzetski



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
okresowych ocen pracownikéw
Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA ZATRUDNIONEGO NA STANOWISKU URZEDNICZYM

Data przeprowadzenia oceny ...........ccocoeeveivieeeiieeeeenn.

Imie i Nazwisko

CZESC | - DOKONANIE OCENY

| UMIEJETNOSC | EFEKTYWNOSC WYKONYWANIA PRACY

1 | Zaangazowanie, dotrzymywanie terminéw, merytoryczny poziom pracy

2 | Znajomo$c¢ przepiséw niezbednych do wykonywania zadar na swoim stanowisku pracy

3 | Przestrzega czasu pracy, dyspozycyjno$¢ i punktualnos$é

4 | Wykonywanie polecen przelozonego

5 | Rezultaty pracy i umiejetno$¢ rozwigzywania probleméw

6 | Gotowos$¢ podejmowania zadan dodatkowych

SREDNIA OCENA (skala od 1 do 5)

Il KWALIFIKACJE

1 Kwalifikacje na danym stanowisku pracy

2 | Uzupetnianie wiedzy niezbednej na danym stanowisku pracy

SREDNIA OCENA (skala od 1 do 5)




1] CECHY OSOBOWOSCI | ZACHOWANIA

1 | Umiejetno$¢ pokonywania sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywania skomplikowanych probleméw

Przystosowywanie sie do nowych warunkéw pracy i do nowych sytuacji

3 | Uprzejmosc i zyczliwos¢ w kontaktach z przelozonymi, wspétpracownikami i interesantami

SREDNIA OCENA (skala od 1 do 5)

OCENA KONCOWA
Srednia oceny
WAGA
Ip SREDNIA OCENY x Waga
OBSZARY OCENY ottt oo g
1 2 3 4
UMIEJETNOSC |
1 EFEKTYWNOSC 60%
WYKONYWANIA PRACY
2 KWALIFIKACJE 20%
3 CECHY OSOBOWOSCI | 20%
ZACHOWANIA
OCENA KONCOWA
(skala od 1 do 5)

OKRESOWA OCENA
PRACOWNIKA :

Skala ocen :

wyrdzniajaca - > = 4,5 $redniej oceny koricowej
bardzo dobra - > = 3,5 Sredniej oceny koricowej
dobra - > = 2,5 Sredniej oceny koricowej
odpowiednia - > = 1,5 Sredniej oceny koricowej
negatywna - < 1,5 Sredniej oceny koricowej

CZESC 1l - PODSUMOWANIE OCENY

Opinia Oceniajgcego

1. W stosunku do poprzedniej oceny pracownik (przy pierwszej ocenie zostawi¢ puste pole):
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2. Pracownik na danym stanowisku:

Zapoznatem sie z oceng
" (Podpis Ocenigiaceg) (Podpis Ocenianego)
(data) (data) .....

CZESC Ill - TRYB ODWOLAWCZY

1. Dati:Zodenia OOWOBNIG. ... it o
2. Uwzglednienie odwotania / nie uwzglednienie odwotania®
3. Decyzja Kierownika Urzedu o :

- Zmianie oceny ",

- dokonaniu oceny po raz drugi *.

(data i podpis Kierownika Urzedu)

* niepotrzebne skresli¢
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