ZARZ ADZENIE Nr 39/U/2011
Burmistrza Czaplinka
z dnia 10 listopada 2011 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu przeprowadzenia kresowej oceny pracownikow
samorzdowych zatrudnionych na stanowiskach urgzdniczych w Urzedzie Miejskim
w Czaplinku oraz kierownikdw jednostek podlegtych izaktadéw budzetowych.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopad@2@Dpracownikach samaiowych (Dz.U.
Nr 223, poz. 1458; z 2009 r. Nr 157, poz. 1241)zedzam co nagpuje:
§1.
Wprowadzam regulamin przeprowadzania okresowej yoce@macownikow samorzlowych
zatrudnionych na stanowiskach ¢gtniczych w Urzdzie Miejskim w Czaplinku oraz kierownikéw

jednostek podleglych i zakladow bisowych, w brzmieniu ok&onym w zajczniku do
niniejszego zawzenia.

8§ 2.
Wykonanie zargdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Czaplinek.

§ 3.

Traci moc zarzdzenie Nr 31/U/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Cxnagk z dnia

24 sierpnia 2009 r. w sprawie Regulaminu okresowegny pracownikdw samagdowych

zatrudnionych na stanowiskach e¢gmiczych w Urzdzie Miasta i Gminy Czaplinek oraz
kierownikow jednostek podleglych i zakltaddw Batbwych.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



zat. do zaradzenia Nr

39/U/2011 Burmistrza

Czaplinka z dnia 10.11.2011r. w sprawie

wprowadzenia regulaminu
okresowe] oceny pracownikow samgiawych
zatrudnionych na stanowiskach ¢gmiczych w

przeprowadzenia

Urzedzie Miejskim w Czaplinku i kierownikow
jednostek podlegtych i zaktadéw biadowych

Regulamin przeprowadzenia okresowej oceny pracowndw samorzdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzdniczych w Urzedzie Miejskim
w Czaplinku oraz kierownikdéw jednostek podlegtych izaktadéw budzetowych.

|. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Pracownicy samogdowi zatrudnieni na stanowiskach entmiczych w Urzdzie Miejskim
w Czaplinku, poza pracownikami zatrudnionymigodstawie powotania (Zapta Burmistrza i
Skarbnik Gminy Czaplinek), oraz kierownicy fedtek podleglych i zaktadéw bistowych
podlegaj okresowej ocenie zwanej dalej ,0aén

wN

Ocenie nie podleggpracownicy w okresie wypowiedzenia.
. Okresowej oceny nie przeprowadzavgistosunku do pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach krocejnb miesgcy.

§2

1. Okresowe oceny gikompleksowej ocenie pracy pracownikow paidrk realizacji zadaobowazkow i
wytyczonych celdw oraz oldenia wszechstronnej przydairipracownika do pracy na danym stanowisku.
2. Przedmiotem oceny jest jakieefektywndé pracy, sposob wykonywania obaekidw shibowych, posiadane
kwalifikacje zawodowe ich podnoszenie, aggdostawa pracownika wahie.
3. Oceniajcy dokonuje oceny pracownika, zwanego dalej ,,Oagma’ przy zachowaniu
jawndci w stosunku do Ocenianego i pougniow stosunku do 0séb nieupoivaonych

| postronnych.

5. Ocena dokonywana jest nénpie przez bezpwedniego przetzonego, zwanego dalej

»Oceniajcym”.

6. Ocena przeprowadzana jest na arkuszu okresmery, stanovwcym zahcznik nr 1 dla
okresowej oceny pracownikéw sanmgolawych zatrudnionych na stanowisku ¢glmiczym w
Urzdzie Miejskim w Czaplinku i za€znik nr 2 dla okresowej oceny pracownika
samorzdowego zatrudnionego na kierowniczym stanowiskgdnizzym w jednostkach

podleglych i zaktadach bzetowych.

§3

ll. SPOSOB DOKONYWANIA OCENY

1.Ocena dotyczy wywrzywania s¢ pracownika z obowrzkoéw okrélonych w zakresie czynioi

oraz obowgzkéw wynikapcych z art. 24 i 25 ustawy z dnia 21 listopada 200®racownikach

samorzdowych, dokonywana jest ona na podstawie 6 kryterigpolnych dla wszystkich
ocenianych oraz 4 kryteribw wybranych §dal 15 kryteriw dodatkowych, w zaleosci od
zajmowanego stanowiska, wskazanych wczatiku Nr 3 do regulaminu.

2. Ocena pracownika spadzona jest na pmie i polega na:
a) okréleniu stopnia spetniania przez Ocenianego wymieyabrszczegotowo w zgzniku nr 3
do regulaminu kryteriow poprzez przyznamastpujacych pozioméw iiléci punktow:

pozion bardzo dobr

przyznawany, jeeli Oceniany

Oceniany otrzymuje

zawsze spetniat danepunktow
kryterium, niejednokrotnie w
sposéb przewxszapcy
oczekiwanii

poziom dobr

przyznawany, jgeli Oceniany

Oceniany otrzymuje 4 punk
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Erame zawsze spemiat da
ryterium W sposob
odpowiadeacy oczekiwanior

poziom zadawalagy przyznawany, jeeli Oceniany| Oceniany otrzymuje 3 punk
zazwyczaj  spetniat  dane
kryterium w sposoéb
odpowiadajcy oczekiwanior

poziom niezadowalagy przyznawany, jgeli Oceniany| Oceniany otrzymuje 2 punk
czsto nie speilniat danedo
kryterium w sposoéb
odpowiadajcy oczekiwanior

b) przyznaniu oceny pozytywnej (w przypadku bardabrego, dobrego lub zadowalzggo
poziomu wykonywania obowdkow przez pracownika ) albo przyznaniu oceny negaej
( gdy wykonywanie obowzkdw ocenione zostalo na poziomie niezadowalan ), wg
nas¢pujacej skali ocen:

STANOWISKA URZ EDNICZE

ocena pozytywna

ocena bardzo dobr: w  przypadku uzyskania
minimum 32 punktéw

ocena dobre w przypadku uzyskania od
25 do 31 punktow

ocena zadowalajca w_przypadku uzyskania od
18 do 24 punktow

ocena negatywn w przypadku uzyskania 17
i mniej punktéw

STANOWISKA KIEROWNICZE

ocena pozytywna

ocena bardzo dobr: przypadku uzyskania
m|n|mum 37 punktéw

ocena dobre w_przypadku uzyskania od
29 do 36 punktéw

ocena zadowalajca w przypadku uzyskania od
21 do 28 punktéw

ocena negatywn w przypadku uzyskania 2(
i mniej punktéw

3. Przys¢pujac do oceny pracownika, Ocenyay:

a) analizuje zakres czynf@m Ocenianego, ewentualnie proponuje uzueeie
0 wykonywane czynrigi,

b) omawia z Ocenianym sposob realizacji obkdw wynikapcych z zakresu
czynnaci i obowazkow okrglonych w art. 24 1 art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samgol@awych, potwierdzac dat
przeprowadzenia tej rozmowy w arkuszu , o ktorymwaav pkt. d, w tej o&cl
arkusz jest podpisywany przez Oceguago | Ocenianego,

c) wybiera 4 kryteria z wykazu kryteriow uzupetaigych,

d) wpisuje do arkusza, staneawego zat 2 lub 3 do niniejszego z@zenia wybrane
kryteria i informacg okreslajaca miesic i rok sporadzenia oceny na ginie,

e) przekazuje arkusz, o ktérym mowa w pkt.d Burmoirz Czaplinka lub osobie
upowanionej przez Burmistrza Czaplinka do zatwierdzemwigbranych kryteriow
oceny,

f) w clagu 2 dni od zatwierdzenia kryteriow przekazuje Qameemu, celem
potwierdzenia w ogci B arkusza zapoznaniag¢siz kryteriami i terminem
sporadzenia oceny na fmie,

g) przed sporzdzeniem oceny na {nie Oceniajicy przeprowadza rozmaw
z Ocenianym, omawia¢ wykonywane przez niego obawki, trudnagci na jakie
napotykat przy realizacji zadaraz spetnienie ustalonych kryteriéw oceny,

h) sporadza Ocenna pimie,

i) przekazuje Ocenionemu ogenraz poucza O przystugigym mu prawie zigenia
odwotania do Burmistrza Czaplinka vagu 7 dni od dagczenia oceny,

]) w przypadku negatywnej oceny, ponownej oceny dojomie wczéniej niz po
uplywie trzech miescy, od dnia zakaeczenia poprzedniej oceny, wedtug kryteriow
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ustalonych do poprzedniej oceny. o _ _ ]
k) W uzasadnionych przypadkach Ocesugjmaze zmiend termin, o ktébrym mowa w
pkt. f, 0 powyszym powiadamia Oceniggego na gmie.

lll. TERMINY DOKO§NYWANIA OCENY
4
1. Ocer przeprowadza siraz na dwa lata, za okres od 1 grudnia do 31 m&janas¢pnego i
musi by ona sporzdzona do 30 czerwca danego roku.
2. Termin przeprowadzenia oceny ieailec zmianie w przypadku:

a) Usprawiedliwionej nieobecda Ocenianego unienibwiajacej przeprowadzenie oceny.
W tym przypadku ocena spadzona jest w terminie 1 miesa od dnia powrotu.

b) Istotne] zmiany zakresu obawkdéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska. W tym przypadku ocena spdrana jest przed zmiazakresu obowizkdéw
lub stanowiska.

3. O nowym terminie spogdzenia oceny na gmie Oceniaicy niezwiocznie powiadamia
Ocenianego nagmie wg wzoru, stanowtego zafcznik nr 4 do Regulaminu.

4. Oceniajcy, w chgu 30 dni od sporrlzenia oceny, przygiuje do czynnéci dotyczicych
kolejnej oceny, o ktérych mowa w § 3 ust. 8 pk- f.

IV. TRYB ODWOLANIA OD OCENY
§5

1. W przypadku skorzystania przez Ocenianego zspugypcego mu prawa do ztenia odwotania
od doeczonej oceny zobowzany jest on ztgy¢ odwotanie na gmie oraz zamei¢c w nim
zwkzle przedstawienie stawianych ocenie zarzutow. Védévotania stanowi za¢znik nr do
Regulaminu.

2. Odwotanie rozpatrujegsw terminie 14 dni od daty wniesienia.

3. W przypadku uwzgtinienia odwotania Burmistrz Czaplinka :

a) zmienia oceadokonan przez bezp&redniego przetzonego Ocenianego,
b) zobowinzuje Ocenigicego do dokonania oceny po raz drugi, w termirdai7
4.Burmistrz Czaplinka mze upowanic¢ swojego zagpce lub powotad komisg do zatwierdzania
kryteriow lub rozpatrywania odwaitad oceny.

5. Czionkowie komisji nie magwykonywa: czynndci, o ktérych mowa w ust. 4 dotygz/ch

wiasnej osoby.

VI. POSTANOWIENIA KO NCOWE

86
Oceniajcy ponosi odpowiedzialdé stuwzbowa za prawidiowe przeprowadzenie oceny, w tym
w szczegolnéci za prawidiowe przygotowaniecsilo dokonania oceny, wieiwy wybor kryteriow
oceny (najistotniejszych dla prawidtowego wykonyvweambowiazkOw na stanowisku zajmowanym
przez ocenianego), zachowanie terminow i formy wyame| przez obowzujace przepisy dla
poszczegllnych etapow dokonywania okresowej oceny.

87
Oceniany ponosi odpowiedziakto stwzbowa za podgcie wspoOilpracy z  Ocenigjym,
umazliwiajaca przeprowadzenie okresowej oceny, w szczed@inav zakresie czynnigi
wymienionych w 8 3 ust. 3 pkt. b nin. Regulaminu.

88
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulamistosuje gi przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samdawych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).



