Zarzadzenie nr 161/09
Burmistrza Myszynca
z dnia 30 czerwca 2009 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Myszyicu regulaminu okresowej

oceny pracownikow

Na podstawie art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz, U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam w Urzedzie Miejskim w Myszynicu regulamin okresowej oceny pracownikow
w brzmieniu okreslonym w zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§2

Arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego

zarzgdzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy.

§4
Zarzgdzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zataeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 161/09
Burmistrza Myszynca z dnia 30 czerwca 2009r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

§1
Pracownicy Urzedu Miejskiego w Myszyfnicu zatrudnieni na stanowiskach urzg¢dniczych,
zwani dalej Ocenianymi podlegajg okresowym ocenom na zasadach okreslonych w
ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym
regulaminie.
Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzgdniczych krocej niz szes$¢ miesiecy.

§2
Okresowej oceny dokonuje bezposredni przelozony Ocenianego zwany dalej
Oceniajgcym, z zastrzezeniem ust 2,
Oceny pracownikéw zatrudnionych w referacie dokonuje kierownik referatu w
porozumieniu z sekretarzem gminy.

§3

Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie czg$ciej

niz raz na szesc miesigcy .
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§4
W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie pdzniej niz
przed uplywem szeéciu miesig¢ey, jednak nie wczesniej niz po uplywie trzech miesigcy
od dnia zakoficzenia poprzedniej oceny.
Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajge o

tym Ocenianego na pismie. Kopie pisma dolgcza sie do arkusza oceny.

§5

Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie szeéciu kryteriow,



Kryterium Opis kryterium

1. Sumienno$¢ Wykonywanie obowigzkow dokladnie, skrupulatnie i
solidnie
2. Sprawno$¢ Dbalos¢ o szybkie, wydajne 1 efektywne realizowanie

powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektéw pracy. Wykonywanie obowigzkow bez zbednej

zwloki, terminowo.

3. Bezstronno$¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostgpnych Zrédetl, gwarantujace wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiejetnosé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich, poszanowanie

prywatnoéci innych..

4. Umiejetnos¢ stosowania | Znajomosé przepiséw niezbednych do wilasciwego
odpowiednich przepisow | wykonywania obowigzkéw na danym stanowisku pracy.
Umiejgtnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.
Umiejetno$¢ zastosowania wlasciwych przepisow w
zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore
wymagajg wspoldziatania ze specjalistami z innych

dziedzin.
5. Planowanie i Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
organizowanie pracy wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celow,

odpowiedzialnoéci oraz ram czasowych dzialania. Ustalanie
priorytetéw dzialania, efektywne wykorzystywanie czasu,
punktualnosé, tworzenie szczegdowych i mozliwych do
realizacji planéw krétko- i diugoterminowych, umiejetnosé

kierowania zespolem pracownikow,
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6. Wspolpraca i Zachowanie zyczliwosci w kontaktach ze

komunikacja wspdtpracownikami i interesantami. Przekazywanie
informacji terminowo i bez znieksztalcen. Otwartos¢ na
uwagi innych. Unikanie konfliktéw. Zaangazowanie w

rozwigzywanie sporow.

§6
1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na pi$mie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
2. Sporzadzenie oceny na pi$mie polega w szczeg6lnosei na:
a) okresleniu stopnia spelniania przez Ocenianego zadanych kryteriéw, przy
uwzglednieniu nastgpujacych stopni:

- stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spelnial dane
kryterium, nigjednokrotnie w sposéb przewyZszajacy oczekiwania; za stopien ten
Oceniany otrzymuje pigé punktow;

- stopiefi dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spelnial dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien te Oceniany
otrzymuje cztery punkty;

- stopiefn zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spelnial dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopieni ten Oceniany
otrzymuje trzy punkty;

- stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie speknial
danego kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten
Oceniany otrzymuje dwa punkty;

b) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez niego sumy
punktéw, wedtug nastepujacej skali ocen:
- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 26 do 30 punktow;
- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 21 do 25 punktéw;
- ocena zadowalajgca — w przypadku uzyskania od 16 do 20 punktéw;
- ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 16 punktéw;
¢) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposéb wykonywania przez
Ocenianego obowigzk6w, zwracajac szczegdlng uwag na spelnianie przez niego

kryteriow, z punktu widzenia ktérych jest oceniany.
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§7
Przed dokonaniem czynnodci, o ktorych mowa § 6 ust. 2, Oceniajacy przeprowadza z
Ocenianym rozmowg, zwang dalej rozmowa oceniajaca. Termin rozmowy oceniajacej
wyznacza Oceniajacy informujge o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed
terminem rozmowy,
Podczas rozmowy Oceniajgcy:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkéw w okresie, w ktérym
podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteriéw oceny;

b) okredla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetno$ci wymagajacych
rozwinigcia;

¢) omawia z Ocenianym plan dzialan doskonalacych umiejgtnosci Ocenianego celem

lepszego wykonywania przez niego obowigzkdw.

§8
1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwolanie do Burmistrza
Myszynca, w terminie siedmiu dni od daty otrzymania oceny.

2. Odwolanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

§9

Arkusze oceny wlgczane si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 10
1. W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawnosé¢ oceny.

2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.
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Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 161/09
Burmistrza Myszynca z dnia 30 czerwca 2009r.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej

I1. Dane dotyczace ocenianego pracownika
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Komoérka organizacyjna: ........ceevenneernenssesnimnnsnesnens
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Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym: ..........c.cc......
Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku: ...................

Imie, nazwisko i stanowisko bezposredniego przeloZOnego: ......ovvvvvivviinnveninnivesicninnns
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111. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data sporzadzenia

IV. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajacej

Rozmowa oceniajgca przeprowadzona zostala z pracownikiem w dniu

Rozmowe przeprowadzit

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

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

(podpis pracownika)

V. Okreslenie stopnia spelnienia przez pracownika zadanych kryteriow

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,,X”” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia

spelniania przez Ocenianego poszezegdlnych kryteriow.

Lp.

Kryteria oceny

Niezadowalajacy
(2 pkt)

Zadowalajacy
(3 pkt)

Dobry
(4 pkt)

Bardzo dobry
(5pkt)
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Suma punktéw za wszystkie Kryteria: ...t
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Tabela rozpigtosci punktow:

Lp. | Liczba punktéw dla pracownikéow | Ocena

I 26-30 pkt Bardzo dobra
2, 21-25 pkt Daobra

3 16— 20 pkt Zadowalajaca
4. Ponizej 16 pkt Negatywna
V1. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczace Oceniajgcego:
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(miejscowosc)

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

........

(dzien, miesiqc, rok)

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

(podpis ocenigjqcego)




VI. Wnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy 1 umiejgtnosci
wymagajacych rozwinigcia. Proponowany plan dzialan doskonalacych umiejgtnosei

Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

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

VII. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie

Potwierdzam, iz w dniu ......c.c...... otrzymalem arkusz oceny z oceng okresowg oraz
zostatem pouczony o prawie odwotlania si¢ od przyznanej oceny do ..o

w terminie siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

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

(miejscowosé, data) (podpis pracownika)




