Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 66/2009
Burmistrza Miasta-Gminy Strykéw
z dnia 29 czerwca 2009r.

REGULAMIN

okresowych ocen pracownikow samor zadowych zatrudnionych
w Urzedzie Miasta— Gminy Strykow na stanowiskach urzedniczych,
w tym Kier owniczych stanowiskach ur zedniczych

Rozdzial |

Postanowienia ogolne

1) 81. 1. Ninigjszy Regulamin okresowych ocen pracownikdéw samorzadowych okresla

zasady oceniania pracownikOw, dokonywania oceny catoksztaltu wykonywanych

zadan na zajmowanym stanowisku pracy, wynikajacych z zakresu czynnosci oraz

obowiazkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458).

2. Ocenie podlegaja pracownicy samorzadowi Urzedu zatrudnieni na stanowiskach

urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

3. Ocenie nie podlegaja pracownicy bgdacy w okresie wypowiedzenia.

4. Okresowej oceny nie przeprowadza Si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych w Urzgdzie krocej niz 6 miesigey.

§ 2. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

2) regulamin -

regulamin okresowych ocen pracownikdéw samorzadowych

zatrudnionych w Urzedzie Miasta— Gminy Strykéw na stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

3) ocena -

4) arkusz oceny

5) Ocenigjacy

6) Oceniany
7) Urzad -
8) Burmistrz
9) Sekretarz
10) ustawa -

okresowa ocena pracownikow samorzadowych,

formularz, na ktérym zapisywana jest ocena,

bezposredni przetozony zgodnie ze struktura organizacyjna
Urzedu lub osoba upowazniona,

pracownik podlegajacy ocenie,

Urzad Miasta - Gminy Strykow,

Burmistrz Miasta- Gminy Strykéw,

Sekretarz Miasta - Gminy Strykow,

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458),

10) stanowisko urzednicze - stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko



urzednicze wymienione w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398),
11)komoérka organizacyjna Urzedu — oznacza to wydzial, a takze samodzielne

stanowisko pracy w Urzgdzie.

83. 1. Okresowe oceny stuza kompleksowej ocenie pracy pracownikow pod katem realizacji
zadan, obowiazkéw i wytyczonych celow oraz okreslenia wszechstronne
przydatnosci pracownika do pracy na danym stanowisku.

2. Przedmiotem oceny jest jakos¢ i efektywnos¢ pracy, sposdb wykonywania
obowiazkdw stuzbowych, posiadane kwalifikacje zawodowe i ich podnoszenie a

takze postawa pracownika w stuzbie.

84. 1. W stosunku do Ocenianego pracownika obowiazuje jawnosé oceny.

2. Zabrania si¢ udzielaniainformacji 0 ocenie osobom nieupowaznionym i postronnym.

85. 1. Oceny dokonuje bezposredni przetozony zgodnie ze struktura organizacyjna Urzedu.
2. W sytuacji, gdy dokonanie oceny nie jest mozliwe przez bezposredniego przetozonego,

oceny dokonuje Burmistrz albo z jego upowaznienia Zast¢pca Burmistrza lub Sekretarz.

86. 1. Ocena pracownika sporzadzana jest na arkuszu okresowe oceny, stanowiacym
zatacznik nr 1 do ninigszego regulaminu i dokonywana jest na podstawie
opracowanych kryteriow wspélnych dla wszystkich pracownikéw Urzedu.

2. SzczegOtowy opisi wykaz kryteridw, o ktorych mowaw ust. 1, okresla zatacznik nr 2

do niniejszego regulaminu.

Rozdzial I |

Sposob dokonywania oceny

87. 1. Przed sporzadzeniem oceny na pismie, Ocenigjacy jest zobowiazany przeprowadzié¢
rozmowg z Ocenianym. Termin rozmowy wyznacza ocenigjacy i informuje o
wyznaczonym terminie ocenianego.

2. Przedmiotem rozmowy jest:

1) przekazanie Ocenianemu informacji o okresie za jaki sporzadzana jest ocena i
terminie sporzadzenia oceny na pismie,

2) omowienie z pracownikiem sposobu realizacji przez niego obowiazkéw wynikajacych
z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy i obowiazkow
okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy,

3) omowienie spetniania przez Ocenianego kryteriow oceny,

4) omowienie i okreslenie w porozumieniu z Ocenianym zakresu wiedzy i umiejgtnosci

wymagajacych rozwinieciaw celu lepszego wykonywania przez niego obowiazkéw.



88. Po zakonczeniu rozmowy Oceniajacy jest zobowiazany do poinformowania Ocenianego

o dalszym trybie procedury dokonywania okresowej oceny.

89. Ocena pracownika sporzadzana jest na pismie, i polega na:
1) okresleniu stopnia spetniania przez Ocenianego wymienionych szczegbtowo w
zataczniku nr 2 do regulaminu kryteriow, poprzez przyznanie nastepujacych

poziomow i ilosci punktow:

przyznawany, jezeli
Oceniany zawsze spetniat

. dane kryterium, Oceniany otrzymuje
poziom bardzo dobry niejednokrotnie w sposob 5 punktow
przewyzszaj acy
oczekiwania

przyznawany, jezeli
Oceniany prawie zawsze
poziom dobry spetnial dane kryterium
w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom

Oceniany otrzymuje
4 punkty

przyznawany, jezeli
Oceniany, zazwyczaj
poziom zadowalajacy spetnial dane kryterium
w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom

Oceniany otrzymuje
3 punkty

przyznawany, jezeli
Oceniany czesto nie
poziom niezadowalajacy | spetnial danego kryterium
w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom

Oceniany otrzymuje
2 punkty

2) przyznaniu oceny pozytywne (w przypadku bardzo dobrego, dobrego lub
zadawaajacego poziomu wykonywania obowiazkéw przez pracownika) abo
przyznaniu oceny negatywnej (gdy wykonywanie obowiazkdéw ocenione zostato na
poziomie niezadowalajacym), wedtug nastgpujacej skali ocen:

a) dlastanowisk urzedniczych:

- ocena pozytywna:

ocenabardzo dobra - w przypadku uzyskania minimum 32 punktow,
ocena dobra - w przypadku uzyskania od 25 do 31 punktow,
ocenazadawalajaca - w przypadku uzyskania od 18 do 24 punktow,

- ocena negatywna- w przypadku uzyskania 17 i mniej punktow,

b) dlakierowniczych stanowisk urzedniczych:

- ocena pozytywna:

ocenabardzo dobra - w przypadku uzyskania minimum 37 punktéw,

ocena dobra - w przypadku uzyskania od 29 do 36 punktow,



ocenazadawalajaca - w przypadku uzyskaniaod 21 do 28 punktow,
- ocena negatywna- w przypadku uzyskania 20 i mnigj punktow.
3) uzasadnieniu oceny, poprzez opisanie przez Oceniajacego sposobu wykonywania przez
Ocenianego obowiazkow, przy uwzglednieniu spetniania przez niego kryteriow oceny

oraz okreslenie zakresu wiedzy i umiejgtnosci wymagajacych uzupetnienia.

810. 1. Ocenigjacy niezwitocznie dorgcza Ocenianemu oraz Burmistrzowi kopi¢ oceny
sporzadzonej na pismie i pouczago o przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania
2. Fakt otrzymania i zapoznania si¢ z ocena Oceniany potwierdza wiasnorgcznym

podpisem na oryginale arkusza oceny.

811. 1. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie i podpisaniu arkusza przez
Ocenianego, Oceniajacy przekazuje oryginat arkusza oceny stanowisku ds. kadr w
Urzedzie.

2. Arkusz oceny zostaje wiaczony do akt osobowych pracownika.

Rozdziat 111

Termin dokonywania oceny

812. 1. Pracownik samorzadowy podlega okresowej ocenie dokonywane przez
bezposredniego przetozonego.
2. Ocena jest sporzadzana nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie czgicigl niz raz na 6
miesi¢cy.
3. Pierwsza oceng nowozatrudnionego pracownika bezposredni przetozony dokonuje w

ciagu 1 roku od dniajego zatrudnienia na czas nieokreslony.

§13. 1. Otrzymanie przez pracownika negatywnej oceny, zobowiazuje bezposredniego

przetozonego do dokonania oceny ponowne.

2. Dokonujac ponowne oceny, wskazanej w ust. 1, Ocenigjacy nie pdzniej niz w ciagu 30
dni od dnia sporzadzenia na pis§mie oceny negatywnej, zobowiazany jest do:

1) przeprowadzenia rozmowy z Ocenianym, wedtug zasad okreslonych w Rozdziaell 8 7
i 8 8 Regulaminu,

2) wyznaczenia terminu sporzadzenia oceny na pismie, z okresleniem miesiaca i roku,
przy uwzglednieniu, iz ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wczesnigj niz po

uptywie 3 miesi¢cy od dnia zakonczenia poprzednigj oceny.

814. 1. W uzasadnionych przypadkach Ocenigjacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia

oceny na pismie.



2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny, Ocenigjacy jest zobowigzany wyznaczy¢ nowy termin
sporzadzenia oceny na pismie.

3. O nowym terminie sporzadzenia oceny na pismie, Ocenigjacy niezwlocznie
powiadamia Ocenianego na pismie. Wz0r powiadomienia o nowym terminie oceny,
stanowi zatacznik Nr 3 do Regulaminu

4. Kopig powiadomienia 0 nowym terminie oceny dotacza si¢ do arkusza oceny.

Rozdzial IV

Tryb odwolania od oceny

815. 1 Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwotania od oceny sporzadzongl na

pismie (zar6wno negatywnej, jak i pozytywney).

2. Termin do wniesienia odwotania konczy si¢ z uptywem 7 dnia od dnia dorgczenia
oceny, z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia si¢ dnia dorgczenia
oceny.

3. Jezeli koniec terminu na ztozenie odwotania przypada na dzien uznany ustawowo za
wolny od pracy, termin uptywa dnia nastepnego.

4. Odwotanie wnosi sie do Burmistrza.

5. Burmistrz zobowiazany jest do rozpatrzenia odwotania nie péznigj niz w terminie 14
dni od dniajego wniesienia.

6. O wyniku rozpatrzenia odwotania Oceniany powiadamiany jest na pismie.

7. Wz6ér odwotania stanowi zatacznik Nr 4 do Regulaminu.

Rozdzial V

Postanowienia koncowe

813. Integralna czescia Regulaminu sa zataczniki:

1)
2)
3)
4)

Zatacznik Nr 1- Wzér arkusza oceny,
Zatacznik Nr 2- Wykaz kryteriow oceny,
Zatacznik Nr 3- Powiadomienie o nowym terminie oceny,

Zatacznik Nr 4- Wz6r odwotania od oceny.



