Burmistrz Szubina
ul. Keyriska 12, 89-200 Szubin

ZARZADZENIE NR 0050.1.147.2011
BURMISTRZA SZUBINA

z dnia 16 listopada 2011 r.

w sprawie "Regulaminu okresowej oceny pracownikow samorzadowych™

Na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz.
1458 oraz z 2010r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 134, poz. 777) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Szubinie zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, wtym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, podiegajg okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym regulaminie.

2. Regulamin okresla:
1) sposéb dokonywania okresowych ocen;
2) okresy, za ktore jest sporzadzana ocena,
3) kryteria, na podstawie ktérych jest sporzgdzana oceng;
4) skale ocen.

3. Przepisy regulaminu stosuje si¢ odpowiednio przy dokonywaniu okresowych ocen kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, z wytaczeniem:

1) instytucji kultury;
2) publicznych szkoét, przedszkoli i innych placéwek oswiatowo-wychowawczych.

4. Przepiséw regulaminu nie stosuje sie do pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na podstawie wyboru
i powotania.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o :
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Szubinie;
2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Szubina;

3) oceniajgcym — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego pracownika wskazanego w jego
stanowiskowej karcie zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci;

4) ocenianym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, o ktérym mowaw § 1 ust. 1i 3;
5) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

§ 3. 1. Okresowa ocena dokonywana jest raz na dwa lata w terminie do 15 maja za okres od rozpoczecia pracy
na danym stanowisku, zdania egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawcza lub przeprowadzenia poprzedniej
oceny.

2. W razie usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy w trakcie dokonywania oceny, podlega on
ocenie w terminie trzech miesiecy od dnia powrotu do pracy.

3. W sytuacji okre$lonej w ust. 2 nowy termin oceny wyznacza oceniajacy i nie pozniej niz na 7 dni przed jego
uptywem zawiadamia o nim ocenianego.

§4.1. Ocena dotyczy wywigzywania sie przez pracownika samorzadowego z obowiazkéw wynikajgcych
z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 iart. 25 ust. 1 ustawy
i dokonywana jest na podstawie czterech kryteribw wspdinych dla wszystkich ocenianych:

1) sumiennos$¢ - wykonywanie obowiazkéw dokiadnie, skrupulatnie, solidnie, terminowo i bezstronnie;

2) przestrzeganie dyscypliny pracy - przestrzeganie przepiséw dotyczacych dyscypliny pracy, czasu pracy
w Urzedzie, punktualno$¢, wykorzystywanie czasu pracy wylacznie do realizacji zadari zawodowych,
nieopuszczanie stanowiska pracy bez zgody i wiedzy przefozonego, przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp,
atakze p.poz., zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nig, przebywanie w czasie pracy w stroju
gwarantujgcym powage reprezentowanego urzedu, przestrzeganie obowiazku trzezwosci w miejscu pracy;

3) wiedza specjalistyczna - posiadanie niezbednych kwalifikacji i wiedzy specjalistycznej na danym stanowisku
pracy oraz dagzenie do ich podnoszenia, dziatanie zgodnie z przepisami prawa, wtym regulacjami
wewnetrznymi;
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4) wspdipraca i komunikacja - zachowanie zyczliwosci w kontaktach z przelozonymi, podwiadnymi,
wspotpracownikami i interesantami; przekazywanie informacji terminowo i bez znieksztatcen; otwarto$é¢ na
uwagi innych, rozwigzywanie probleméw zawodowych bez zrazania do siebie wspdlipracownikow,
zaangazowanie w uzyskiwanie porozumienia.

2. Sporzadzenie oceny na piSmie polega na:

1) okre$leniu stopnia spetnienia przez ocenianego paszczegdinych kryteriéw, przy zastosowaniu nastepujgcej
punktacji:

a) nie spetnia lub rzadko spetnia - 0 punktow;

b) zazwyczaj spetnia- 2 punkty;

¢) zawsze spetnia - 3 punkty;

d) powyzej oczekiwan na danym stanowisku - 4 punkty;
2) przyznaniu ocenianemu oceny:

a) pozytywnej - w przypadku uzyskania minimum 8 punktéw okreslajacych poziom spetnienia poszczegéinych
kryteridw oceny, o ktérych mowa w pkt. 1, pod warunkiem, ze ocena czastkowa w kazdym z poszczegdlnych
kryteridw nie byta nizsza niz 2 punkty;

b) negatywnej - w przypadku uzyskania mniej niz 8 punktéw okreslajacych poziom spetnienia poszczegéinych
kryteriéw oceny lub uzyskania oceny czastkowej przynajmniej w jednym z kryteriéw nizszej niz 2 punkty.

§ 5. Za przekazanie podleglym pracownikom informacji dotyczacej zasad iterminéw przeprowadzania
okresowej oceny oraz przeprowadzenie oceny odpowiadajg bezposredni przetozeni.

§ 6. 1. W uzasadnionych przypadkach bezposredni przetozony moze wyznaczy¢ dodatkowy termin oceny, nie
czesciej jednak niz raz na 6 miesiecy.

2. Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dotacza sie do arkusza oceny. Wzér powiadomienia stanowi
zatacznik nr 1.

§ 7. Po dokonaniu oceny ipodpisaniu arkusza oceny przez ocenianego ioceniajgcego, arkusz oceny
niezwtocznie dorecza sie ocenianemu i kierownikowi jednostki. Wzér arkusza oceny stanowi zatgcznik nr 2.

§ 8. 1. Ocenianemu przystuguje prawo do ziozenia odwotania od oceny sporzadzonej na piémie (zaréwno
pozytywnej, jaki i negatywnej) do kierownika jednostki.

2. Termin na zlozenie odwotania koriczy sig¢ z uptywem 7 dni od dnia doreczenia oceny, z zastrzezeniem, iz
przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sie dnia doreczenia oceny.

3. Kierownik jednostki jest zobowigzany do rozpatrzenia odwotania nie pézniej niz w terminie 14 dni od dnia
jego wniesienia.

4. O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.
5. Odwotanie powinno mie¢ forme pisemng i zawiera¢ uzasadnienie.

§ 9. 1. W razie przyznania negatywnej oceny koricowej oceniajacy jest zobowigzany do dokonania ponownej
oceny nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

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

§ 10. 1. W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawnos$¢ oceny.
2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

3. Arkusz oceny jest dokumentem, ktéry podlega ochronie zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych
osobowych.

§11. Traci moc zarzadzenie nr 0151-76/09 Burmistrza Szubina z dnia 1czerwca 2009r. w sprawie
"Regulaminu okresowej oceny pracownikow Urzedu Miejskiego w Szubinie".

nacy Po k\

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Burmistrz Szubina
ul. Keyhska 12, 89-200 Szubin

Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 0050.1.147.2011
Burmistrza Szubina
z dnia 16 listopada 2011 r.

Powiadomienie o dodatkowym terminie oceny

Na podstawie § 6 "Regulaminu okresowej oceny pracownikow samorzgdowych" informuje Pana/Panig, iz na
dzien ... wyznaczam dodatkowy termin sporzadzenia okresowej oceny pracownikow
samorzadowych.

Uzasadnieniem wyznaczenia dodatkowego terminu jest: .......

(pieczeé i podpis pracodawcy lub upowaznionego pracownika)

URMI TAZ

ziril\h'

Id: ABCJD-HBTBB-LMWYS-MYDWA-QLRZO. Przyjety Strona 1T



Burmistrz Szubina

ul. Keyniska 12, 89-20 i i
ol 0 Szubin Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 0050.1.147.2011

Burmistrza Szubina
z dnia 16 listopada 2011r.

Arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego
|. Dane dotyczace ocenionego pracownika samorzadowego

Imie i nazwisko pracownika ..............ccccooiiiiinie stanowisko ...
JedNOStKA OFQANIZACYINA. ... ..ooii it e e et e e et e e et e e e et e e,
KOMOIK@ OFQANIZACYJNEA ... .ottt ettt ettt ete e ae e
Data zatrudni€nia W UrZEUZI@ ............oooiiiiii ettt
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

Il. Poziom poprzedniejoceny ...................cocceeen data poprzedniej oceny

lil. Ocena biezaca

Kryterium (zgodnie z § 4 uét; 71 o Sto;nen spelniéniéﬂ I:r;teriéw
Rggqlaminu oceny) (od 0 do 4)

1. Sumiennos¢ 0 pkt — nie spetnia lub rzadko
IR, spetnia

2. Przestrzeganie dyscypliny pracy 2 pkt — zazwyczaj spetnia

3. Wiedza specjalistyczna 3 pkt — zawsze spetnia

4. Wspétpraca i komunikacja 4 pkt — powyzej oczekiwan na
...................... danym stanowisku

Razem punktéw: .................

Biorac pod uwage uzyskane punkty oraz zapis zawarty w § 4 ust. 2 pkt 2 przyznaje Pani/Panu ocene
POZYTYWNA /| NEGATYWNA*

Uzasadnienie i uwagi oceniajacego:

(imie i nazwisko oraz stanowisko oceniajgcego) (podpis oceniajgcego)

Zapoznatam / em si¢ z ocenq sporzadzona na piSmie przez: Pania/Pana ......................occoeoiiiveiii

.............................................................................. i zgadzam sie z oceng / nie zgadzam sie z oceng*.
UWaGI OCBNIANEGO. ...ttt ettt

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

* niepotrzebne skresli¢




