ZARZADZENIE NR 66/2009
Burmistrza Miasta-Gminy Strykéw

z dnia 29 czerwca 2009 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu okresowych ocen pracownikéw samorzadowych

zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miasta — Gminy Strykow

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz.
984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568; z
2004 r, Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203; z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz.
1457; 2 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337; z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz.
974, Nr 173, poz. 1218; z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458; z 2009 r. Nr 52,
poz.420) w zwiazku z art. 27 i art. art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Miasta — Gminy Strykow na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, stanowiacy zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 54/07 Burmistrza Miasta — Gminy Strykow z dnia 17
maja 2007 r. w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej

pracownikow samorzadowych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta — Gminy Strykow.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

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

REGULAMIN
okresowych ocen pracownikéw samorzagdowych zatrudnionych
w Urzedzie Miasta — Gminy Strykéow na stanowiskach urze¢dniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1. 1. Niniejszy Regulamin okresowych ocen pracownikéw samorzadowych okresla
zasady oceniania pracownikow, dokonywania oceny caloksztattu wykonywanych
zadan na zajmowanym stanowisku pracy, wynikajacych z zakresu czynnosci oraz
obowigzkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458).

Ocenie podlegaja pracownicy samorzadowi Urzedu zatrudnieni na stanowiskach

urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

Ocenie nie podlegaja pracownicy bedacy w okresie wypowiedzenia.

Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach urzgdniczych w Urzedzie krocej niz 6 miesiecy.

§ 2. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

2) regulamin - regulamin okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzgdzie Miasta — Gminy Strykéw na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

3) ocena - okresowa ocena pracownikow samorzadowych,

4) arkusz oceny - formularz, na ktérym zapisywana jest ocena,

5) Oceniajacy - bezposredni przetozony zgodnie ze strukturg organizacyjna

Urzgdu lub osoba upowazniona,

6) Oceniany - pracownik podlegajacy ocenie,

7) Urzad - Urzad Miasta - Gminy Strykow,

8) Burmistrz - Burmistrz Miasta - Gminy Strykow,

9) Sekretarz - Sekretarz Miasta - Gminy Strykow,

10) ustawa - 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 Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398),
11)komoérka organizacyjna Urzedu — oznacza to wydzial, a takze samodzielne

stanowisko pracy w Urzgdzie.

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

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

takze postawa pracownika w stuzbie.

§4. 1. W stosunku do Ocenianego pracownika obowiazuje jawnos¢ oceny.

2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie osobom nieupowaznionym i postronnym.

§5. 1. Oceny dokonuje bezposredni przetozony zgodnie ze strukturg organizacyjng Urze¢du.
2. W sytuacji, gdy dokonanie oceny nie jest mozliwe przez bezposredniego przetozonego,

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

§6. 1. Ocena pracownika sporzadzana jest na arkuszu okresowej oceny, stanowigcym
zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu i dokonywana jest na podstawie
opracowanych kryteriow wspdlnych dla wszystkich pracownikéw Urzedu.

2. Szczegotowy opis i wykaz kryteriow, o ktorych mowa w ust. 1, okresla zatacznik nr 2

do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 11
Sposéb dokonywania oceny

§7. 1. Przed sporzadzeniem oceny na pismie, Oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢
rozmowe¢ z Ocenianym. Termin rozmowy wyznacza oceniajacy 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 obowigzkéw wynikajacych
z zakresu czynno$ci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy i obowiazkow
okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy,

3) omodwienie spetniania przez Ocenianego kryteriow oceny,

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

wymagajacych rozwinigcia w celu lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.




§8. Po zakonczeniu rozmowy Oceniajacy jest zobowigzany do poinformowania Ocenianego

o dalszym trybie procedury dokonywania okresowej oceny.

§9. Ocena pracownika sporzadzana jest na pis$mie, i polega na:
1) okresleniu stopnia spelniania przez Ocenianego wymienionych szczegétlowo w
zalaczniku nr 2 do regulaminu kryteriow, poprzez przyznanie nastgpujacych

pozioméw i ilosci punktow:

przyznawany, jezeli
Oceniany zawsze spetnial
dane kryterium, Oceniany otrzymuje
niejednokrotnie w sposéb 5 punktow
przewyiszajacy
oczekiwania

poziom bardzo dobry

przyznawany, jezeli
Oceniany prawie zawsze
poziom dobry spelnial dane kryterium
w sposdb odpowiadajacy
oczekiwaniom

Oceniany otrzymuje
4 punkty

przyznawany, jezeli
Oceniany, zazwyczaj
poziom zadowalajacy spelnial dane kryterium
w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom

Oceniany otrzymuje
3 punkty

przyznawany, jezeli
Oceniany czg¢sto nie
poziom niezadowalajacy | speknial danego kryterium
w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom

Oceniany otrzymuje
2 punkty

2) przyznaniu oceny pozytywnej (w przypadku bardzo dobrego, dobrego lub
zadawalajacego poziomu wykonywania obowigzkéw przez pracownika) albo
przyznaniu oceny negatywnej (gdy wykonywanie obowiazkéw ocenione zostalo na
poziomie niezadowalajacym), wedtug nastgpujacej skali ocen:

a) dla stanowisk urzedniczych:

- ocena pozytywna:
e ocena bardzo dobra - w przypadku uzyskania minimum 32 punktow,
e ocena dobra - w przypadku uzyskania od 25 do 31 punktéw,

e ocena zadawalajaca - w przypadku uzyskania od 18 do 24 punktow,
- ocena negatywna- w przypadku uzyskania 17 i mniej punktow,
b) dla kierowniczych stanowisk urzedniczych:
- ocena pozytywna:

e ocena bardzo dobra - w przypadku uzyskania minimum 37 punktow,

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




e ocena zadawalajaca - w przypadku uzyskania od 21 do 28 punktéw,
- ocena negatywna - w przypadku uzyskania 20 i mniej punktow.
3) uzasadnieniu oceny, poprzez opisanie przez Oceniajacego sposobu wykonywania przez
Ocenianego obowiazkéw, przy uwzglednieniu spetniania przez niego kryteriow oceny

oraz okreslenie zakresu wiedzy i umiejg¢tnosci wymagajacych uzupetnienia.

§10. 1. Oceniajacy niezwlocznie dorgcza Ocenianemu oraz Burmistrzowi kopi¢ oceny
sporzadzonej na pi$mie i poucza go o przyshugujacym mu prawie ztozenia odwolania.
2. Fakt otrzymania i zapoznania si¢ z oceng Oceniany potwierdza wlasnorgcznym

podpisem na oryginale arkusza oceny.

§11. 1. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na piSmie i podpisaniu arkusza przez
Ocenianego, Oceniajacy przekazuje oryginal arkusza oceny stanowisku ds. kadr w

Urzedzie.

2. Arkusz oceny zostaje wiaczony do akt osobowych pracownika.

Rozdzial 111

Termin dokonywania oceny

§12. 1. Pracownik samorzadowy podlega okresowej ocenie dokonywanej przez
bezposredniego przetozonego.
2. Ocena jest sporzadzana nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie czgsciej niz raz na 6
miesigcy.
3. Pierwsza ocen¢ nowozatrudnionego pracownika bezposredni przetozony dokonuje w

ciagu 1 roku od dnia jego zatrudnienia na czas nieokreslony.

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

przetozonego do dokonania oceny ponowne;.

2. Dokonujac ponownej oceny, wskazanej w ust. 1, Oceniajacy nie pézniej niz w ciggu 30
dni od dnia sporzadzenia na pi$mie oceny negatywnej, zobowigzany jest do:

1) przeprowadzenia rozmowy z Ocenianym, wedtug zasad okreslonych w Rozdziale II § 7
i § 8 Regulaminu,

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

uptywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

§14. 1. W uzasadnionych przypadkach Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia

oceny na pismie.




2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny, Oceniajacy jest zobowigzany wyznaczy¢é nowy termin
sporzadzenia oceny na pi$mie.

3. O nowym terminie sporzadzenia oceny na piSmie, Oceniajacy niezwlocznie
powiadamia Ocenianego na pisSmie. Wzor powiadomienia 0 nowym terminie oceny,
stanowi zatacznik Nr 3 do Regulaminu

4. Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie oceny dotacza si¢ do arkusza oceny.

Rozdzial IV

Tryb odwolania od oceny

§15. 1 Ocenianemu przystuguje prawo do zlozenia odwotania od oceny sporzadzonej na

pismie (zaréwno negatywnej, jak i pozytywnej).

2. Termin do wniesienia odwotlania 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 odwotlania przypada na dzien uznany ustawowo za
wolny od pracy, termin uptywa dnia nastgpnego.

4. Odwotanie wnosi si¢ do Burmistrza.

5. Burmistrz zobowiazany jest do rozpatrzenia odwotania nie pdzniej niz w terminie 14
dni od dnia jego wniesienia.

6. O wyniku rozpatrzenia odwotania Oceniany powiadamiany jest na pi$mie.

7. Wzér odwotania stanowi zatacznik Nr 4 do Regulaminu.

Rozdzial V

Postanowienia koncowe

§13. Integralng cz¢scig Regulaminu sg zatgczniki:

)]
2)
3)
4)

Zalacznik Nr 1 - Wzor arkusza oceny,
Zalacznik Nr 2 - Wykaz kryteriow oceny,
Zalacznik Nr 3 - Powiadomienie o nowym terminie oceny,

Zalacznik Nr 4 - Wzor odwotania od oceny.




Zatacznik Nr 1do Regulaminu
stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 66/2009
Burmistrza Miasta-Gminy Strykéw z dnia 29 czerwca 2009r.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

I. Nazwa 1 adres Pracodawcy

Urzad Miasta — Gminy Strykéw, 95 — 010 Strykéw ul. T. Kosciuszki 27.

II. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

...................................................................................................
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I1I. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocena/poziom

.............................................................................................
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IV. Dane dotyczace Oceniajacego

Imig i nazwisko bezposredniego przetozonego ocenianego pracownika:
Imig i nazwisko osoby, ktora dokonata oceny (w przypadku jesli oceng przeprowadzita

osoba upowazniona inna niz bezposredni przetozony):

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




V. Okres za jaki dokonywana jest ocena

Ocena okresowa pracownika dokonywana jest za okres od do

VI. Kryteria oceny okresowe;j

1. Sumiennosé

Sprawnos¢

Bezstronnos¢

Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow

Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

Dyscyplina pracy

@ | N|lo|o|s e

Zarzadzanie personelem

") dotyczy sporzadzenia oceny okresowej dokonywanej dla pracownikéw samorzadowych

zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

VII. Informacja odnosnie przeprowadzonej rozmowy oceniajacej

Rozmowa oceniajaca, tj. odbyta pomigdzy Oceniajagcym a Ocenianym przed sporzadzeniem

oceny na pismie, zostata przeprowadzona w dniu

VIII. Okreslenie poziomu spelnienia przez pracownika kryteriow oceny wymienionych w
pkt. VI

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

poziomu spelniania przez Ocenianego poszczegdlnych kryteriow.




poziom : ; 3
< poziom poziom poziom
- Kryletia ooeny t:jaorg;zyo dobry zadawalajacy | niezadawalajacy
1 Sumiennosé
2 Sprawnos¢
3 Bezstronnos¢
Umiejetnos¢
4 stosowania
odpowiednich
przepisow
5 Planowanie i
organizowanie pracy
6 Postawa etyczna
T Dyscyplina pracy
8 Zarzadzanie
personelem

" dotyczy sporzadzenia oceny okresowej dokonywanej dla pracownikéw samorzadowych

zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych

Suma punktéw uzyskana przez ocenianego pracownika:

IX. Przyznanie oceny okresowej

Przyznaj¢ Ocenianemu nastepujaca okresowa oceng:

(w ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,,.X” w odpowiednim miejscu)

Bardzo dobrg

Pozytywng Dobrg

Zadawalajaca

Negatywng




Uzasadnienie przyznanej oceny:

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

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

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

(dzien, miesiac, rok) ( podpis oceniajacego)

™) Tabela rozpietosci punktéw

1) dla pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych na stanowisku urzedniczym:

Lp. Przedziat punktowy Ocena
1 minimum 32 pkt. pozytywna bardzo dobra
2 25 - 31 pkt. pozytywna dobra
3 18 - 24 pkt. pozytywna zadawalajgca
4 17 i mniej pkt. negatywna




2) dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na kierowniczym stanowisku

urzgdniczym:
Lp. Przedziat punktowy Ocena
1 minimum 37 pkt. pozytywna bardzo dobra
2 29 - 36 pkt. pozytywna dobra
3 21 - 28 pkt. pozytywna zadawalajgca
“ 20 i mniej pkt. negatywna

X. Wnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny.

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

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

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

XI. Potwierdzenie przez ocenianego pracownika otrzymania oceny na pismie

Potwierdzam, iz w dniu otrzymatem arkusz

sporzadzonej na piSmie okresowej oceny oraz zostalem pouczony o prawie odwolania si¢
od przyznanej oceny do Burmistrza Miasta — Gminy Strykéw, w terminie 7 dni od dnia jej

otrzymania.
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu
stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 66/2009
Burmistrza Miasta-Gminy Strykéw z dnia 29 czerwca 2009r.

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowiazkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawnos¢

Dbatos¢ o

powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich

szybkie, wydajne 1 efektywne realizowanie

efektow pracy.
Wykonywanie obowigzkdéw bez zbednej zwioki.

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu

dostgpnych zrodel, gwarantujace wiarygodno$¢ przedstawionych
danych, faktow i Umiejetnosé

informacji. sprawiedliwego

traktowania wszystkich stron, nie faworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejetnosé
stosowania
odpowiednich

przepisow

Znajomos$¢ przepisOw niezbednych do wiasciwego wykonywania
obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé
wyszukiwania potrzebnych przepisdéw. Umiejetno$¢ zastosowania
sprawy.
ktore wymagaja wspoldziatania ze

wilasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju
Rozpoznawanie spraw,

specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie 1

organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
zadan. Precyzyjne okreslenie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych dzialania. Ustalenie priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych i mozliwych do
realizacji plandw krétko i dtugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkdw w sposob uczciwy, nie budzacy
Dbalos¢ o

nieposzlakowang opini¢. Postepowanie zgodne z etyka zawodowa.

podejrzen o stronniczo$¢ i interesownos$é.

7. Dyscyplina pracy

Stosowanie si¢ do zapisow Regulaminu pracy Urzedu, m.in.
punktualne rozpoczynanie czasu pracy, noszenie imiennych
identyfikatorow, wykonywanie polecen przetozonych.

8. Zarzadzanie
personelem

Odpowiedni podzial zadan pomigdzy podlegtych pracownikéw,
Kontrola realizacji przydzielonych zadan, sprawdzanie jakosci i
postgpu w realizacji zadan, ocenianie wynikow pracy
poszczegdlnych pracownikow, wydawanie polecen majacych na

celu poprawg jakosci realizacji przydzielonych zadan.

5 dotyczy sporzadzania oceny okresowej dokonywanej dla pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowisku kierowniczym.




Zatacznik Nr 3 do Regulaminu
stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 66/2009

Burmistrza Miasta-Gminy Strykéw z dnia 29 czerwca 2009r

............................................... Strykow, dnia
(oznaczenie pracodawcy)

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

(imig i nazwisko pracownika)

Powiadomienie 0 nowym terminie oceny

Na podstawie § 14 ust. 3 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie Miasta — Gminy Strykéw na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych, informuje¢

Pana/Pania, iz wyznaczony na dzieh termin sporzadzenia

okresowej oceny na pisSmie zostaje przesunigty na dzien:

Przyczyna przesunigcia terminu jest:

(wskaza¢ uzasadnienie przesunigcia, np. usprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy
ocenianego uniemozliwiajqca przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy
ocenianego lub zakresu obowiqzkéw na zajmowanym przez niego stanowisku pracy
wskazuje na obowiqzek sporzqdzenia oceny na pismie w terminie poZniejszym niz
wyznaczony przez oceniajqcego)

(pieczeé i podpis pracodawcy lub osoby
dzialajacej w imieniu pracodawcy)

o Uidron s Bieclaltforfinska

strza Miasta-Gminy Strvk/s

~




Zatacznik Nr 4 do Regulaminu
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 66/2009

Burmistrza Miasta-Gminy Strykéw z dnia 29 czerwca 2009r

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

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

(komorka organizacyjna)

Burmistrz Miasta - Gminy Strykow

ODWOLANIE OD OKRESOWEJ OCENY

Niniejszym odwoluj¢ si¢ od okresowej oceny z dnia

s

dorgczonej mi w dniu . Wnosz¢ o jej zmiang i przyznanie

T I e e Ve e

Uzasadnienie
LA N N e dorgczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy
oceng¢ mojej pracy za okresod - AR eRe . Przyznana mi ocena
RO s s s et S

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

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

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

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

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

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

p

g

7_c2 Buristrza -Gmihy Strvk4




