ZARZADZENIE NR 46/2009
BURMISTRZA MIASTA SLAWNO
z dnia 8 lipca 2009 r.

w sprawie okresowych ocen pracownikéw Urzedu Miejskiego w Stawnie i
kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458) w zw. z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591
zpdzn.zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zarzadzenie reguluje sposéb dokonywania okresowych ocen pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miejskim
w Stawnie oraz pracownikdw samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Stawno, okresy, za ktore
jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktorych jest sporzgdzana ocena oraz
skale ocen.

§2

Pracownik samorzgadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim w Stawnie oraz
pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy Miejskiej Stawno podlega okresowym ocenom zgodnie z
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr 223,
poz. 1458).

§3

1. Ocena pracownikow jest dokonywana w formie pisemnej, na arkuszu okresowej
oceny. Wzor arkusza oceny stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

2. Oceny pracownikow dokonuje bezposredni przetozony pracownika w oparciu o
analize jego pracy w okresie podlegajagcym ocenie oraz rozmowy z ocenianym
pracownikiem.

3. Przetozony dokonuje opisowej oceny pracownika w czesci A arkusza oceny oraz
wystawia o0go6lng ocene pracownika w czesci B arkusza oceny wedtug
nastepujacej skali:

1) bardzo dobra,
2) dobra,

3) dostateczna,
4) negatywna.

4. Ocene sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden dorecza sie
ocenianemu pracownikowi, a drugi Burmistrzowi Miasta.



5. Oceny kierownikdw komorek organizacyjnych oraz pracownikow zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach pracy dokonuje Burmistrz Miasta lub Zastepca
Burmistrza Miasta, sprawujgcy bezposredni nadzor.

6. Oceny Zastepcy Burmistrza Miasta oraz Skarbnika Miasta dokonuje Burmistrz
Miasta.

7. Oceny kierownikdéw jednostek organizacyjnych Miasta dokonuje Burmistrz Miasta
lub Zastepca Burmistrza Miasta sprawujgcy bezposredni nadzér nad dang
jednostka.

§4

Oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego w Urzedzie Miejskim
dokonuje sie wedtug nastepujgcych kryteriow:
1) prawidtowosci, rzetelnosci i sumiennosci w realizowaniu obowigzkow
pracowniczych,
2) przestrzegania ustalonego porzadku pracy, regulaminu pracy i innych przepisow
regulujacych funkcjonowanie Urzedu,
3) zachowania wobec interesantow i wspoétpracownikow,
4) podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych.

§5

Oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku kierownika
jednostki organizacyjnej Miasta dokonuje sie wedtug nastepujacych kryteridw:
1) sprawnosci zarzadzania jednostka,
2) efektywnosci w realizowaniu zadan przez jednostke organizacyjna,
3) przestrzegania ustalonego porzadku pracy, regulaminu pracy i innych przepisow
regulujacych funkcjonowanie jednostki,
4) podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych.

§6

Zastepca Burmistrza Miasta koordynuje sprawy zwigzane z oceng pracownikow, w
szczegolnosci nadzoruje kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu oraz
informuje zobowigzanych do dokonania oceny o zblizajgcym sie terminie dokonania
oceny.

§ 7

1. Pracownik podlega pierwszej ocenie po uptywie 12 miesiecy od zatrudnienia w

Urzedzie.

Kolejnej ocenie pracownik podlega po 2 latach od poprzedniej oceny.

Burmistrz Miasta moze zarzadzi¢ przeprowadzenie oceny pracownika wczesniej

niz po uptywie 2 lat od poprzedniej oceny, jednak nie wczesniej niz przed uptywem

6 miesiecy od poprzedniej oceny.

4. W przypadku uzyskania oceny negatywnej, pracownik podlega ponownej ocenie
po uptywie 6 miesiecy.

w N



§8

1. Od dokonanej oceny pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwotania do
Burmistrza Miasta w terminie 7 dni od doreczenia pracownikowi oceny na pismie.

2. Burmistrz Miasta rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od wniesienia.

3. W wyniku rozpatrzenia odwotania Burmistrz Miasta utrzymuje ocene w mocy,
zmienia ocene lub uchyla ocene i nakazuje dokonanie ponownej oceny
pracownika.

4. W przypadku ponownej negatywnej oceny, Burmistrz Miasta niezwtocznie
rozwigzuje stosunek pracy z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku
urzedniczym, z zachowaniem ustawowego okresu wypowiedzenia.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 46/2009
Burmistrza Miasta Stawno
z dnia 8 lipca 2009 roku

ARKUSZ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

CzesS¢ A

I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej

N A ] 0
KomoOrka organizZacyjial ceeeeeieeeeeeeeeiesesessnsoesesssssossssssssssssssssosssssssssosssssssnsssnse
57 £5 10
Data zatrudnienia na stanowisku UrzedniCZym: ....eeeeerereeiienreinessnsessrcsnesssnsssnsssnsesnns

Data rozpoczecia pracy na obecnym StanoOwiSKU: viiveeveeieieiiineiiinreinesisessenrosnssssnscanees

III. Dane dotyczace poprzedniej oceny
O BN, POZIOM: .ottt e e e e e

Data SPOrZzadzZenia: .........iueiuiie i e

( miejscowos¢, data) (pieczatka i podpis osoby wypekniajacej)



IV. Informacja dot. przeprowadzonej rozmowy z ocenianym pracownikiem

Rozmowa z pracownikiem zostata przeprowadzona w dniu ..............cooiiiiiiiiiiiinnn. ..

Rozmowe przeprowadzil ...

V. Ocena pracownika wedlug kryteriow

Lp. Kryteria Ocena  opisowa

Prawidlowos$¢, rzetelnos$¢ 1 sumienno$¢ w realizowaniu
1. | obowigzkow pracowniczych

Przestrzeganie ustalonego porzadku pracy, regulaminu
pracy i innych przepiséw regulujacych funkcjonowanie
Urzedu

3. | Zachowania wobec interesantow 1 wspotpracownikow

Podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych

Data podpis osoby dokonujacej oceny



Cze$¢ B

|I. Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkow przez ocenianego pracownika

Nalezy napisac, w jaki sposob oceniany wykonywat obowiqzki w okresie, w ktorym podlegal
ocenie, czy spetnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w
ktorym podlega ocenie, dodatkowe zadania, ktore nie wynikajg z opisu zajmowanego przez
niego stanowiska, nalezy je wskazac.



\ I1. Ogélna ocena pracownika

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:
Panig/Pana .oueeeeiieiiiiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiietiiitttiatittttatintttsttnttntitstsatosstnsansonns
W OKIESIE O tevvrerrurereieneninieieieneninceienenne. o

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednie miejsce):

| bardzo dobrym | |

| dobrym | |

| zadowalajgcym | |

| niezadowalajacym | |

i przyznaj¢ okresowa oceng:

(wpisac pozytywngq — jesli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy,
negatywnq — jesli poziom niezadowalajgcy)

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

Czes¢ C
Potwierdzenie przez pracownika otrzymanej oceny na piSmie
Potwierdzam, iz w dniu .................c otrzymalem/am arkusz oceny

z okresowa oceng oraz zostatem pouczony/a o prawie odwotania si¢ od przyznanej
oceny, do Burmistrza Miasta w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

(miejscowos$¢ i data) (podpis pracownika)



