ZARZADZENIE NR 92
BURMISTRZA MIROSLAWCA

z dnia 1 grudnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowych ocen pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy i Miasta w Miroslawcu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych

Na podstawie art. 27 1 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U.
2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) w zwiazku z art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 ze zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ "Regulamin okresowych ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy 1 Miasta w Mirostawcu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych"
stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin dotyczy pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych, w tym na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urz¢dzie Gminy i Miasta w Miroslawcu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 42/2009 Burmistrza Mirostawca z dnia 8 czerwca 2009 r. w sprawie
okresowych ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy 1 Miasta
w Mirostawcu

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Miasta Mirostawiec.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 92
Burmistrza Mirostawca

z dnia 1 grudnia 2011 r.

Regulamin okresowych ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
i Miasta w Mirostawcu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

§ 1. Regulamin okresowych ocen pracownikéw samorzadowych, zwany dalej regulaminem, okresla
sposob 1itryb dokonywania okresowej oceny pracownikow samorzadowych przez bezposrednich
przetozonych.

§ 2. 1. Ocenie okresowej podlegaja obowiazkowo pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych, wtym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy i Miasta
w Mirostawcu oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych. Ocenie moga réwniez podlegaé
pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi, jesli bezposredni przetozony uzna za
zasadne dokonanie ich oceny.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kierownikow placéwek oswiatowych podlegajacych ocenie pracy
W oparciu o przepisy wydane na podstawie Karty Nauczyciela.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.),

b) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin okresowych ocen pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy i Miasta w Mirostawcu,

¢) ocenie- nalezy przez to rozumie¢ okresowa oceng pracownikow samorzadowych,

d) oceniajacym - nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przelozonego pracownika zgodnie ze struktura
organizacyjna Urzedu lub osobg upowazniona przez kierownika jednostki,

e) kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Mirostawca,
f) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy 1 Miasta w Mirostawcu,

g) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé referat, atakze samodzielne stanowisko pracy
w Urzedzie.

§ 4. 1. Okresowe oceny stuza kompleksowej ocenie pracownikdéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
1 Miasta Mirostawiec oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Przedmiotem oceny jest realizacja zadan i wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z zakresu
czynno$ci pracownika na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkow okreslonych w art. 24 125 ust.
1 ustawy.

§ 5. Tryb dokonywania oceny.

1. Ocena pracownika sporzadzana jest na arkuszu okresowej oceny, stanowiacym zalacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu 1dokonywana jest na podstawie kryteriow wspdlnych dla wszystkich
pracownikow podlegajacych ocenie .

2. Ocena pracownika sporzadzana jest nie rzadziej niz raz na 2 lata - nie p6zniej niz do 20 grudnia
roku, w ktérym dokonywana jest ocena.
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3. W uzasadnionych przypadkach, np. usprawiedliwiona nieobecno§¢ w pracy ocenianego
uniemozliwiajaca przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowiazkow
na zajmowanym przez niego stanowisku pracy, zostanie ustalony przez oceniajacego nowy termin oceny.
Wzor stanowi zalacznik nr 2 do regulaminu.

§ 6. Sporzadzenie oceny odbywa si¢ nastepujaco:

1) Przed sporzadzeniem oceny na piSmie oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzié rozmoweg
zocenianym. Termin rozmowy wyznacza oceniajacy 1informuje o wyznaczonym terminie
ocenianego.

2) Przedmiotem rozmowy jest:
a) przekazanie ocenianemu informacji o okresie, za jaki sporzadzana jest ocena,

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

c) omowienie spetniania przez ocenianego kryteriéw oceny ,

d) po zakonczeniu rozmowy oceniajacy informuje ocenianego pracownika o dalszym trybie procedury
dokonywania oceny, tj. o terminie sporzadzenia oceny na pismie i mozliwosci ztozenia odwotania.

3) Sporzadzenie oceny na piSmie polega na:

a) okresleniu stopnia spelniania przez ocenianego poszczegélnych kryteriow, poprzez przyznanie
nastepujacych poziomow i ilosci punktow:

- poziom bardzo dobry ( 5 pkt) - przyznawany jezeli oceniany zawsze spelniat dane kryterium,
niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania,

- poziom dobry (4pkt) - przyznawany jezeli oceniany zawsze speiniat dane kryterium w sposéb
odpowiadajacy oczekiwaniom ,

- poziom zadowalajacy (3 pkt) - przyznawany jezeli oceniany prawie zawsze speitnial dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom,

- poziom wystarczajacy (2 pkt) - przyznawany jezeli oceniany zazwyczaj spetniat dane kryterium
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom,

- poziom niewystarczajacy (1 pkt) - przyznawany jezeli oceniany czg¢sto nie spetnial kryterium
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom.

b) przyznaniu oceny pozytywnej w przypadku bardzo dobrego, dobrego, zadowalajacego,
wystarczajacego poziomu wykonywania obowiazkéw przez pracownika lub przyznaniu oceny
negatywnej w przypadku gdy wykonywanie obowiazkow zostalo ocenione na poziomie
niewystarczajacym, wg nastegpujacej skali ocen:

- ocena bardzo dobra - w przypadku uzyskania minimum 41 punktow,
- ocena dobra - w przypadku uzyskania od 35 do 40 punktow,

- ocena zadowalajaca - w przypadku uzyskania od 29 do 34 punktow,

- ocena wystarczajaca - w przypadku uzyskania od 23 do 28 punktow,
- ocena niewystarczajaca - w przypadku uzyskania 22 i mniej punktow.

¢) uzasadnieniu oceny, poprzez opisanie przez oceniajacego sposobu wykonywania przez ocenianego
obowiazkow, przy uwzglednieniu spetniania przez niego kryteriow oceny oraz okreslenie zakresu
wiedzy 1 umiejgtnosci wymagajacych uzupetnienia.
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4) Po sporzadzeniu oceny i podpisaniu arkusza oceny przez ocenianego i oceniajacego, arkusz oceny
niezwlocznie dorgcza sie ocenianemu i kierownikowi jednostki za posrednictwem pracownika ds.
kadr.

5) Arkusz oceny =zostaje wilaczony do akt osobowych pracownika, drugi egzemplarz pozostaje
u pracownika.

§ 7. Otrzymanie przez pracownika negatywnej oceny, zobowiazuje bezposredniego przetozonego do
dokonania oceny ponowne;j.

1. Dokonujac oceny ponownej, oceniajacy nie pdzniej niz w ciagu 30 dni od dnia sporzadzenia na
pisSmie oceny negatywnej zobowiazany jest do:

1) przeprowadzenia rozmowy z ocenianym, wg zasad okreslonych w § 5 ust. 4 pkt 1 1 2 regulaminu,

2) wyznaczenia terminu sporzadzenia oceny na pismie z okre§leniem miesiaca i roku z uwzglednieniem,
iz ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny - zatacznik nr 2 do regulaminu.

2. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o pracg, z zachowaniem
okresow wypowiedzenia.

§ 8. Tryb odwotania od oceny.

1. Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwotania od oceny sporzadzonej na pismie ( zarowno
negatywnej jak i pozytywnej) do kierownika jednostki.

2. Termin na ztozenie odwotania konczy si¢ z uptywem 7 dni od dnia dorgczenia oceny.

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

4. Kierownik jednostki jest zobowiazany do rozpatrzenia odwotania nie p6ézniej niz w terminie 14 dni
od dnia jego wniesienia.

5. O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany powiadamiany jest na pismie.

6. Wz6r odwotania stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

§ 9. Ochrona danych osobowych.

1. W stosunku do ocenianego obowiazuje jawnosc oceny.

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

3. Arkusz oceny jest dokumentem kadrowym i podlega ochronie zgodnie z przepisami ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 ze zm.).

§ 10. Integralna czescia regulaminu sa zataczniki:
1) Zatacznik Nr 1 - wzor arkusza oceny,
2) Zatacznik Nr 2 - Powiadomienie o nowym terminie oceny,

3) Zatacznik Nr 3 - Wzor odwotania od oceny.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 92
Burmistrza Mirostawca
z dnia 1 grudnia 2011 r.

Zalacznik1.doc

Zalacznik nr 1 do Regulaminu

Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 92
Burmistrza Mirostawca
z dnia 1 grudnia 2011 r.

Zalacznik2.doc

Zalacznik nr 2 do Regulaminu

Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 92
Burmistrza Mirostawca

z dnia 1 grudnia 2011 r.
Zalacznik3.doc

Zalacznik Nr 3 do Regulaminu
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