BURMISTRZ HALINOWA

0B-074 Halinow, ul. Spc‘)lc.jzielr:z.a 1
woj. mazowieckie

ZARZADZENIE Nr VI1.82.2011
Burmistrza Halinowa
z dnia 21.06.2011 r.

w sprawie: regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikéw Urzedu Miejskiego w
Halinowie i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Halinow.

Na podstawie art. 27 i art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z péZn.zm.) oraz art.33ust.3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzqdzie gminnym (Dz.U z 2001 v Nr 142 poz. 1591 z péZn.zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam regulamin okresowej oceny pracownikéw Urzedu Miejskiego w Halinowie oraz
kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy Halinow stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

82,
Wykonanie zarzagdzenia powierzam Sekretarzowi Halinowa.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Ws; RZ

ngr Adam Ciszkowsk:




Zatacznik
do Zarzadzenia nr V1.82.2011
Burmistrza Halinowa
z dnia 21.06.2011 r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W HALINOWIE ORAZ
KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY
HALINOW

§ 1.

|. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni w Urzedzie Miejskim w Halinowie na stanowiskach
urzedniczych w tym kierowniczych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych, zwani dalej
Ocenianymi podlegajg okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21
listopada 2008 r o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z pézn.zm.) oraz
niniejszym regulaminie.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikdw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krécej niz szes¢ miesigcy i pracownikow bedacych w okresie
wypowiedzenia.

§2.

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajgcym.

[a—

§ 3.

. Okresowa ocena pracownikoéw dokonywana jest raz w roku.

Okresowa ocena pracownikéw przeprowadzona jest do dnia 27 lutego kazdego roku za okres
od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedniego, z tym, ze w 2011 roku za okres od 30
czerwca do 31 grudnia 2011 roku.

Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 27 lutego kazdego roku. Do
tego dnia Oceniajacy zobowigzani sg przekaza¢ arkusze ocen do Burmistrza Halinowa.
Termin przeprowadzonej oceny moze ulec zmianie w przypadku usprawiedliwione;j
nicobecnosci Ocenianego uniemozliwiajgcej przeprowadzenie oceny,

W przypadku, o ktorym mowa w ustgpie 4 — ocena sporzadzana jest w terminie jednego
miesigca od dnia powrotu Ocenianego do pracy.

. Nowy termin oceny wyznacza Oceniajacy , niezwlocznie powiadamiajgc o tym ocenianego.

§ 4.

. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspdlnych dla

wszystkich Ocenianych do ktorej nalezy zajmowane przez Ocenianego stanowisko.

Kryteriami wspolnymi dla wszystkich pracownikow sa:



Kryteria obowigzkowe

Opis kryterium

|. Sumiennosé

Wykonywanie obowiazkéw doktadnie, skrupulatnie i

solidnie

2. Sprawnos¢

Dbatosé o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowiazkéw bez zbednej

zwioki

3. Bezstronnosc

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodet, gwarantujace wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiejetnosé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,

niefaworyzowania zadnej z nich

4. Umiejetno$¢ stosowania

odpowiednich przepiséw

Znajomos¢ przepisow niezbednych do wlasciwego
wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy. Umiej¢tnos¢ wyszukiwania potrzebnych
przepisow. Umiejetnosé zastosowania whasciwych
przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktore wymagajg wspotdziatania ze specjalistami z

innych dziedzin

5. Planowanie i

organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie
priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu,

tworzenie szczegdtowych i mozliwych do realizacji planow




krdtko- i dlugoterminowych

6. Postawa etyczna Wykonywanie obowigzkdéw w sposdb uczciwy, niebudzacy

podejrzen o stronniczosé i interesownos¢. Dbatos¢ o
nieposzlakowana opinig. Postgpowanie zgodnie z etyka

zawodowa

§ 5.

1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika.

2. Wzor arkusza oceny stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegdlnosci na:

)

a)

b)

c)

d)

okresleniu stopnia spetniania przez Ocenianego zadanych kryteridw, przy
uwzglednieniu nastepujacych stopni:

stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spetniat dane kryterium,
niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania,

stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spetniat dane kryterium
w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom,

stopien zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj speilnial dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom,

stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie spetnial danego

kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom.

§ 6.

1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika.

2. Wzor arkusza oceny stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegolnosci na:

D

a)

okresleniu stopnia spetniania przez Ocenianego zadanych kryteriéw, przy
uwzglednieniu nastgpujacych stopni:
stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spetniat dane kryterium,

niejednokrotnie w sposdb przewyzszajgcy oczekiwania,



b)

d)

stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spetniat dane kryterium
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom,

stopien zadowalajgcy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spetnial dane
kryterium w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom,

stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie spelnial danego

kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom.

§7.

1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktorych mowa § 6 ust. 3, Oceniajacy przeprowadza z

Ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowa oceniajaca. Termin rozmowy oceniajgcej

wyznacza Oceniajacy informujgc o nim Ocenianego pisemnie, co najmniej na dwa dni

przed terminem rozmowy.

2. Podczas rozmowy Oceniajacy:

a)

b)

c)

omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkow w okresie, w ktorym
podlega ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteriéw oceny;

okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiej¢tnosci wymagajgcych
rozwiniecia;

omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalacych umiejetnosci Ocenianego celem

lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

§ 8.

1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Burmistrza w terminie

siedmiu dni od daty otrzymania oceny.

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

§9.

Arkusze oceny wlgczane si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 10.

W sprawach nieunormowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223,

poz.1458 z p6zn.zm.).



Zataeznik nr 1 do regulaminu

okresowej oceny pracownikow

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajgce;j

I1. Dane dotyczace ocenianego pracownika

i1

Neazwiskogammsnnmr ey

Komorka organizacying: wu s

St AN OWISK O ettt e e e e s e eenaes

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym: ....................

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku: ...................



Imie, nazwisko i stanowisko bezposredniego przetozonego:

111. Dane dotyczace poprzedniej oceny
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IV. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajace;

Rozmowa oceniajgca przeprowadzona zostata z pracownikiem w dniu ...
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(podpis pracownika)

V. Okreslenie stopnia spetnienia przez pracownika zadanych kryteriow

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

spetniania przez Ocenianego poszczegolnych kryteriow.



. | Kryteria oceny Niezadowalajacy | Zadowalajacy Dobry Bardzo dobry
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VI. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczace Oceniajacego:
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Przyznaj¢ Ocenianemu nastepujgca okresowa oceng:

Wpisaé pozytywng — jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadawalajacy,

negatywng -jezeli poziom niezadawalajacy.

Uzasadnienie:



(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)

VI. Wnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejgtnosci

wymagajacych rozwinigcia. Proponowany plan dziatafi doskonalacych umiejetnosci

Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

VII. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie

Potwierdzain; 12w dnil wcosssseoes otrzymatem arkusz oceny z oceng okresowg oraz zostatem

pouczony o prawie odwotania si¢ od przyznanej oceny do Burmistrza w terminie siedmiu dni od

dnia jej otrzymania

(miejscowosé, data) (podpis pracownika)



