Zarządzenie nr 444/05

Burmistrza Wielunia 

z dnia 27 października 2005 r.

w sprawie nadania Regulaminu oceniania pracowników Urzędu Miejskiego w Wieluniu


Na podstawie § 31 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Wieluniu nadanego zarządzeniem nr 327/05  Burmistrza Wielunia z dnia 22 kwietnia 2005 r. zarządzam, co następuje:

§ 1.  Pracownikom Urzędu Miejskiego w Wieluniu nadaję Regulamin oceniania pracowników Urzędu Miejskiego w Wieluniu,  który  stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2.  Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 3.   Traci moc zarządzenie Nr 226/04 Burmistrza Wielunia z dnia 30 czerwca 2004 r. w sprawie nadania Regulaminu oceniania pracowników Urzędu Miejskiego w Wieluniu.

§ 4.   Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

                                                                                                      Załącznik do                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
                                                                                          zarządzenia nr 444/05       







                   Burmistrza Wielunia







                              z dnia 27 października 2005 r.

                     Regulamin oceniania pracowników Urzędu Miejskiego w Wieluniu.

                                                                                                                                                                                   § 1. Regulamin niniejszy stosuje się do pracowników Urzędu, z wyjątkiem kierownictwa Urzędu, określonego w § 6 ust. 1 pkt.1 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego nadanego zarządzeniem NR 327/05 Burmistrza Wielunia z dnia 22 kwietnia  2005 r. 

§ 2. Ocen pracowników dokonują odpowiednio:

1) Burmistrz, Zastępca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik – w odniesieniu do naczelników wydziałów, kierowników biur i osób zatrudnionych na  samodzielnych stanowiskach, którzy im podlegają zgodnie ze schematem organizacyjnym tutejszego Urzędu, określanym w jego Regulaminie Organizacyjnym, 


2) naczelnik wydziału -  w odniesieniu do podległych mu kierowników referatów,

3) kierownik referatu - w odniesieniu do podległych mu pracowników,

4) kierownik biura  – w odniesieniu do podległych mu pracowników.  

§ 3. 1. Pracownik  oceniany jest dwa razy w roku, w terminach do dnia 15 maja (pierwsza ocena) i do dnia 1 grudnia (druga ocena) danego roku kalendarzowego.

       2. Oceny pracownika dokonuje się na arkuszu oceny dla pracownika na stanowisku urzędniczym, stanowiącym załącznik NR 1 i na arkuszu oceny dla pracownika na stanowisku pomocniczym i obsługi, stanowiącym załącznik NR 2  do niniejszego regulaminu.   

§ 4. Oceny pracownika mają wpływ na :

1) przyznawanie nagród,

2) ustalanie wysokości wynagrodzenia,
3) zaszeregowanie i awans pracownika.
§ 5.1.  Ustala się następujące kryteria oceny pracownika na stanowisku urzędniczym:

1) jakość wykonywanej pracy,

2) terminowość wykonywanych zadań i poleceń przełożonego, efektywność wykorzystania czasu pracy ( wydajność pracy ),
3) podnoszenie kwalifikacji,
4) dyscyplina pracy,
2.   Ustala się następujące kryteria oceny pracownika na stanowisku pomocniczym i      

      obsługi:

1)   jakość wykonywanej pracy,

2)   terminowość wykonywanych zadań i poleceń przełożonego, efektywność 

      wykorzystania czasu pracy (wydajność pracy),

4) dyscyplina pracy.

§ 6. 1. Pracownik otrzymuje ocenę według następującej skali :

1) wyróżniająca,

2) bardzo dobra,

3) dobra,
4) spełnia wymagania,
5) negatywna.
 2. Oceny pracowników są jawne.

§ 7. 1.  Fakt dokonania oceny potwierdza się na arkuszu oceny. Pracownika zapoznaje się z dokonaną oceną w terminie 3 dni od dnia jej dokonania.

       2. Arkusz oceny, o którym mowa w ust.1, przekazuje się do akt osobowych pracownika.

§ 8. 1. Pracownikowi, wobec którego została dokonana ocena, przysługuje możliwość odwołania się do Burmistrza w terminie 2..dni od zapoznania się z treścią oceny.

       2. Burmistrz przy rozpatrywaniu odwołań określonych w ust. 1 może powołać komisję dla zbadania zastrzeżeń zgłoszonych do otrzymanej oceny.

§ 9. Z treścią niniejszego regulaminu należy zapoznać wszystkich pracowników na 7 dni przed jego wejściem w życie.

§ 10. Regulamin wchodzi w życie od dnia 24 listopada 2005 r.

                                                                                                             Podpis i pieczątka


Wieluń,…………... r.

Pan/Pani             ................................................

                                                                                   Stanowisko          .………………………...........

                                                                                   Wydział                …………………………........

OCENA PRACY PRACOWNIKA 

NA STANOWISKU URZĘDNICZYM

za okres …………………….

	
	Skala ocen (ilość punktów)

	L.p.
	Kryterium oceny
	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Jakość wykonywanej pracy


	
	
	
	
	

	2.
	Terminowość wykonywanych zadań i poleceń przełożonego, efektywność wykorzystania czasu pracy (wydajność pracy)
	
	
	
	
	

	3.
	Podnoszenie kwalifikacji


	
	
	
	
	

	4.
	Dyscyplina pracy


	
	
	
	
	


	        Łączna ilość punktów 


	


	Ustalenie oceny końcowej
	Wyróżnia-

jąca
	Bardzo dobra
	Dobra
	Spełniająca wymagania
	Negatywna

	(według ilości pkt.)
	20
	19-17
	16-13
	12-8
	7-0


	OCENA  KOŃCOWA
	


Oceniający :  ………………………..                           Podpis pracownika : ……………………..

Stanowisko : ………………………..                           Data : …………………..

Wieluń,…………... r.

Pan/Pani              ................................................

                                                                                   Stanowisko           .………………………...........

                                                                                   Wydział                …………………………........

OCENA PRACY PRACOWNIKA 

NA STANOWISKU POMOCNICZYM I OBSŁUGI

za okres …………………….

	
	Skala ocen (ilość punktów)

	L.p.
	Kryterium oceny
	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Jakość wykonywanej pracy


	
	
	
	
	

	2.
	Terminowość wykonywanych zadań i poleceń przełożonego, efektywność wykorzystania czasu pracy (wydajność pracy)
	
	
	
	
	

	3.
	Dyscyplina pracy


	
	
	
	
	


	        Łączna ilość punktów 


	


	Ustalenie oceny końcowej
	Wyróżnia-

jąca
	Bardzo dobra
	Dobra
	Spełniająca wymagania
	Negatywna

	(według ilości pkt.)
	15
	14-13
	12-10
	9-7
	6-0


	OCENA  KOŃCOWA
	


Oceniający :  ………………………..                           Podpis pracownika : ……………………..

Stanowisko : ………………………..                           Data : …………………..

Załącznik Nr 1 do Regulaminu oceniania pracowników Urzędu Miejskiego w Wieluniu 


wprowadzonego Zarządzeniem Nr 444/05 Burmistrza Wielunia z dnia 27 października 2005 r. 


 Arkusz oceny





Załącznik Nr 2 do Regulaminu oceniania pracowników Urzędu Miejskiego w Wieluniu 


wprowadzonego Zarządzeniem Nr 444/05 Burmistrza Wielunia z dnia 27 października 2005 r. 


 Arkusz oceny 








