BURMISTRZ, BISLTYNKA

11-230 BISZTYNEK
ul. Koscluszkl 2

Zarzgdzenie Nr 176/2014
Burmistrza Bisztynka
z dnia 28 maja 2014r.

w sprawie: Regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych

Urzedu Miejskiego w Bisztynku i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz.1458 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam  Regulamin  dokonywania okreéowych ocen -pracownikow
samorzadowych Urzedu Miejskiego w Bisztynku 1 kierownikow jednostek

organizacyjnych gminy, stanowigcy zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
1. Odpowiedzialni za prawidlows realizacj¢ postanowien Regulaminu sg
bezposredni przetozeni pracownikow.
2. Zobowiazuje Sekretarza Gminy i Miasta Bisztynek do koordynacji spraw
zwigzanych z oceng pracownikow.
§3

Traci moc zarzadzenia Nr 23/10/2011 Burmistrza Bisztynka z dnia 31 stycznia 2011r. w
sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych.

§4

Zarzadzenic wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zatacznik

) - do Zarzgdzenia Nr 176/2014
Burmistrza Bisztynka

z28.05.2014 1.

REGULAMIN

DOKONYWANIA OKRESOWYCH OCEN PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH URZEDU MIEJSKIEGO W BISZTYNKU
I KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY

§1

. Pracownicy samorzadowi =zatrudnieni na stanowiskach wrzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzgdniczych, podlegaja okresowej ocenie na zasadach
okreslonych w niniejszym zarzgdzeniu,

. Ocena dotyczy wywiazywania sie z powierzonych pracownikowi obowiazkow
stuzbowych wynikajacych z jego zakresu czynnosci oraz obowigzkéw okreslonych w
art. 24 1 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.0 pracownikach samorzadowych .(
Dz. U. z 2008r.Nr 223, poz.1458 z pdzn. zm.), a takze statutach i regulaminach
wewnetrznych.

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

stanowiskach urzgdniczych krocej niz 6 miesiecy.

§2

. Okresowej oceny pracownika dokonuje :
1/ Burmistrz w stosunku do Zastgpcy Burmistrza, Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy,
kierownikéw  jednostek  organizacyjnych, pracownikéw  zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach.
2/ Zastgpca Burmistrza, w stosunku do kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz
pracownikéw podleglych w referatach.
3/ Sekretarz i Skarbnik Gminy i Miasta w stosunku do pracownikéw podleglych w

referatach.

§3



6/ Wypelnianie polecei przelozonego, zachowanie wobec interesantéw i
wspoélpracownikéw — tworzenie przyjaznej atmosfery, okazywanie szacunku, stuzenie

pomoca.

. Kryterium dodatkowym sa:

1/ Zarzadzanie zasobami ludzkimi — dla kadry kierownicze] — zrozumiale
przedstawianie zadan do realizacji, ustalenie realnych termindéw oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziatania, komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosei ich pracy, inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizacji celow
i zadan urze¢du, traktowanie pracownikdw w uczciwy i bezstronny sposéb, zachgcanie
ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wlé[czania ich w proces podejmowania decyzji,
sporzadzanic oceny osiagni¢¢ pracownikéw, okreslenie potrzeb szkoleniowo-
rozwojowych 1 stymulowanie pracownikéw do rozwoju. A

2/ Podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych - dla pozostatych pracownikéw —
zdolnosé 1 sktonnos¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacjt
tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedzg. Znajomo$¢ jezykéw obeych na poziomie

odpowiednim do realizacji zadan na stanowisku pracy.

§5
Ocena dokonywana jest na piSmie na arkuszu oceny, ktdrego wzor stanowi zatacznik
nr 1 do Regulaminu, Ocena poprzedzona jest rozmowa wstepna majgcg na celu
zapoznanie ocenianego pracownika z kryteriami oceny oraz wyznaczeniem terminu jej
przeprowadzenia. '
Sporzadzenie oceny w zakresie poszczegolnych kryteriéw dokonywana jest poprzez
wpisanie wartodci punktowe] stanowigcej  okreSlenie poziomu wykonywania
obowigzkéw w odpowiadajacej danemu kryterium w rubryce arkusza ocen.
Stopiei wartosci okreslajgcy poziom wykonywania obowigzkéw wzgledem danego
kryterium obejmuje: -
a/ stopien bardzo dobry — 5 punktow
b/ stopieri dobry — 4 punktow
¢/ stopieri dostateczny -3 punktdéw
d/ stopien niedostateczny — 1 punktow
Suma punktéw przydzielonych pracownikowi w arkuszu oceny stanowi liczbowy
wskaznik oceny catosciowej. Przyjmuje sie czterostopniowa skale przy formulowaniu
caloéciowej oceny pracownika :

a/ ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 33 do 35 pkt



Zatgcznik nri

do regulaminu oceniania

Bisztynek, dnia ...oveveiiievencnneenreens

ARKUSZ OCENY
IMIE | NAZWISKO wvietveiiein ittt st ser s ee e e seana e
SLANOWISKO 1oveviceeiii e et e s .
Bezposredni PrzetOZOny . s e et ee e
Poziom wyk. obowigzkow
Lp. Kryteria oceny Ocena

Planowanie i organizacja pracy na |5 pkt—bardzo dobry
1 | stanowisku 4 pkt —dobry
. 3 pkt - dostateczny
1 pkt - niedostateczny
Prawidtowos$é, rzetelnosé i sumiennoéé w | 5 pkt —bardzo dobry
2 i realizowaniu obowigzkéw 4 pkt — dobry
: 3 pkt - dostateczny
1 pkt - niedostateczny
Umiejetnosé stosowania i | 5 pkt—bardzo dobry
3 | przestrzegania przepiséw prawa 4 pkt — debry
3 pkt - dostateczny
1 pkt - niedostateczny
Przestrzeganie ustalonego porzadku pracy, | 5 pkt - bardzo dobry
4 | regulaminu pracy i innych przepiséw | 4 pkt-dobry
regulujacych funkcjonowanie jednostki 3 pkt - dostateczny
1 pkt - niedostateczny
Postawa etyczna 5 pkt — bardzo dobry
5 4 pkt — dobry
3 pkt - dostateczny
1 pkt - niedostateczny
Wypetnianie  polecen  przelozonego, | 5 pkt—bardzo dobry
6 |zachowanie wobec interesantéw i | 4 Pkt—dobry -
wspolpracownikéw 3 pkt - dostateczny
1 pkt - niedostateczny
Zarzadzanie  zasobami  ludzkimi /| 5 pkt—bardzo dobry
7 Podnoszenie wiedzy i kwalifikacji | 4 pkt—dobry
zawodowych 3 pkt - dostateczny

1 pkt — niedostateczny

Suma punktéw uzyskanych przez pracownika

Uzasadnienie oceny:

Klucz do formutowania catosciowej oceny pracownika:

- 0d 33 do 35 — gcena bardzo dobra
-0d 25 do 32 pkt — ocena dobra

- od 17 do 24 pkt — ocena zadowalajaca
-od 7 do 16 pkt - ocena negatywna

OCENA PRACOWNIKA ....cccoonmmirmmenmssmmiensinmsaissmsmees

/podpis i pieczet bezposredniego przetozonego/




