Zarzadzenie Nr 105/09
Wéjta Gminy JednoroZec -
z dnia 31 grudnia 2009 .

w sprawie regulaminu oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy w Jednorozcu

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2008 r, Nr 223, poz. 1458) zarzadza sig, co nastgpuje:
§1.

1. Okresowej ocenie podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w
tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy w Jednorozcu, za wyjatkiem
pracownikéw z powotania.

2. Ocena pracownikéw, o ktéorych mowa w ust. 1 dotyczy wywiazywania si¢ przez nich z
obowigzkow:

1) wynikajacych z ich zakreséw czynnosci;

2) wynikajacych z art. 24 i art. 25 ust.1 ustawy o pracownikach samorzadowych:

a) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

b) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

¢) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie

dokumentdw znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

d) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

e) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwladnymi oraz wspotpracownikami,

f) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

g) stale podnoszenie umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych;

h) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego, z zastrzezeniem wynikajacym z

art. 25 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 2.
1. Bezposredni przetozony zobowigzany jest do dokonywania okresowych ocen pracownikdow
podlegajacych ocenie nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czg¢$ciej niz raz na 6 miesiecy.
2. Przez bezposredniego przetozonego pracownika nalezy rozumie¢ kierownika referatu, zespotu w
stosunku do pracownikéw tych komorek oraz sekretarza gminy w odniesieniu do kierownikdw
referatow/zespotow i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie Gminy.
2. Termin przeprowadzenia oceny bezposredni przetozony pracownika uzgadnia z Wéjtem Gminy.
3. Pracownicy nowozatrudnieni nie moga by¢ poddani ocenie przed uptywem 6 miesiecy od dnia
zatrudnienia.
4. O planowanym terminie oceny bezposredni przetozony zobowigzany jest powiadomi¢ pracownika,
z minimum miesi¢cznym wyprzedzeniem, okreslajac miesiae, w ktérym ocena bedzie dokonana.
5. Termin oceny moze ulec zmianie w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
pracownika lub oceniajacego go bezposredniego przetozonego.
§3.

Oceniajacy dokonuje oceny pracownika wylacznie na podstawie nastepujacych kryteriow:

1) Wywiazywanie si¢ z obowiazkdw wynikajacych z zakresu czynnosci;

2) Przestrzeganie przepiséw prawa, w tym Konstytucji RP;

3) Sumiennos¢, sprawnos¢ oraz bezstronnos¢ w wykonywaniu zadan;

4) Starannos¢ i sumiennos$¢ w wykonywaniu polecen przetozonych;

5) Zyczliwo$é i uprzejmo$¢ w kontaktach z obywatelami, przelozonymi i wspotpracownikami;

6) Godne zachowanie w miejscu pracy i poza nim, postgpowanie zgodne z Kodeksem Etyki

Pracownikow Urzedu Gminy w Jednorozcu;

7) Podnoszenie umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych;

8) Dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;;

9) Planowanie i organizowanie pracy na zajmowanym stanowisku;

10) Efektywne wykorzystanie czasu pracy;



11) Zasob wiedzy specjalistycznej wymagany na zajmowanym stanowisku;

12) Umiejetnos¢ pracy w zespole;

13) Umiejetnos¢ podejmowania decyzji;

14) Umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych;

15) Samodzielnos¢ pracownika;

16) Inicjatywa wiasna pracownika,

17) Kreatywnos¢;

18) Sprawnos¢ w udzielaniu informacji organom, instytucjom oraz osobom fizycznym.

§ 4.

W trakcie oceny oceniajacy zobowiazany jest przeprowadzi¢ rozmoweg z ocenianym dotyczaca
wywiazywania si¢ przez niego z obowiazkéw okreslonych w § 1 ust. 2.

§s.

Oceng sporzadza si¢ na pismie, w dwoch egzemplarzach, na arkuszu stanowiacym zatacznik do
zarzadzenia.

1.

§o.

W ocenie spetniania przez pracownika poszczegdlnych kryteriow okreslonych w § 3 stosuje si¢

skal¢ punktowa od 1do 5.
2. Laczna ocena spelniania przez pracownika wszystkich kryteriow moze byc¢:

1) bardzo dobra, jezeli pracownik uzyskat od 78 do 90 pkt.;
2) dobra, jezeli pracownik uzyskal od 65 do 77 pkt.;

3) zadawalajaca, jezeli pracownik uzyskat od 51 do 64 pkt.;
4) niezadowalajaca, jezeli pracownik uzyskat do 50 pkt.

3. Okresowa ocena koncowa pracownika moze by¢:

1) pozytywna (obejmuje ocene: bardzo dobra, dobra oraz zadowalajaca);
2) negatywna (obejmuje oceng niezadowalajaca) .

4. Ocena koncowa negatywna wymaga szczegétowego uzasadnienia przez oceniajacego go

bezposredniego przetozonego.

5. Bezposredni przetozony zapoznaje Wojta Gminy z projektem oceny koncowej pracownika.
6. Wéjt Gminy ma prawo wnie$¢ swoje uwagi do projektu oceny.

1.

2.

§7.
Bezposredni przelozony przed wreczeniem pracownikowi arkusza oceny zobowiazany jest
przeprowadzi¢ z pracownikiem rozmowe oceniajaca.
Bezposredni przetozony dorecza jeden egzemplarz arkusza oceny ocenianemu pracownikowi w
ciagu 14 dni od dnia zakonczenia oceny. Drugi egzemplarz arkusza oceny oceniajacy przekazuje

Wojtowi Gminy.

. Arkusz oceny pracownika przechowywany jest w jego aktach osobowych.

§ 8.

. Od dokonanej przez bezposredniego przetozonego oceny przystuguje pracownikowi

odwotanie do Wojta Gminy. Odwotanie wnosi si¢ w terminie 7 dni od dnia dorgczenia
pracownikowi arkusza oceny.

. Wéjt Gminy rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni roboczych od dnia jego wniesienia.
. W przypadku uwzglednienia odwotania oceng zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz

drugi.

. W przypadku uzyskania przez pracownika oceny negatywnej, ponowna ocena niec moze by¢

dokonana wcze$niej niz po uptywie 3 miesi¢ey od dnia zakonczenia poprzednie;j.

. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej powoduje rozwigzanie z pracownikiem umowy o

prace z zachowaniem wymaganych okresoéw wypowiedzenia.

§ 9.

Odpowiedzialni za prawidlowa realizacj¢ zarzadzenia sa bezposredni przelozeni pracownikow.

§ 10.

Traci moc zarzadzenie nr 24/07 Wojta Gminy Jednorozec dnia 11 czerwca 20@7 r. W sprawie
Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzé}dowych.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§11. o




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 105/09
Wéjta Gminy Jednorozec z dnia 31 grudnia 2009 r.

Arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego
1) Dane dotyczace ocenianego pracownika:

Imig¢/imiona
NAZWISKO © ..o
Komorka organizacyjna
STANOWISKO ..t
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym .................oococoiii
Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku
2) Wyniki poprzedniej oceny:

Ocena KONCOWA ...t
Data sporzadzenia ........................

3) Ocena spelniania kryteriéw przez pracownika:

.......................................................................................

...........................................................................

Lp. Kryterium Liczba
punktow

L. Wywiazywanie si¢ z obowiazkéw wynikajacych z zakresu
czynnosci

Przestrzeganie przepisdw prawa, w tym Konstytucji RP
Sumiennos¢, sprawnos¢ oraz bezstronno$¢ wykonywaniu zadan
Staranno$¢ i sumienno$¢ w wykonywaniu polecen przetozonych
Zyczliwosé i uprzejmos¢ w kontaktach z obywatelami,
przetozonymi i wspdtpracownikami

Godne zachowanie w miejscu pracy i poza nim, postepowanie
zgodne z Kodeksem Etyki Pracownikow Urzedu Gminy w
Jednorozcu

Podnoszenie umiejetnoséci i kwalifikacji zawodowych

Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej

Planowanie i organizowanie pracy na zajmowanym stanowisku
Efektywne wykorzystanie czasu pracy;

Zasob wiedzy specjalistycznej wymagany na zajmowanym
stanowisku

12. | Umiejetno$¢ pracy w zespole

13. | Umiejetnos¢ podejmowania decyzji

14. | Umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych

15. | Samodzielno$¢ pracownika

16. | Inicjatywa wlasna pracownika

17. | Kreatywno$¢

18. | Sprawno$¢ w udzielaniu informacji organom, instytucjom oraz
osobom fizycznym

19. | Laczna liczba punktow

4) Dane dotyczace oceniajacego:

Imi¢/imiona i nazwisko
STANOWISKO ..ot
Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku
S) Wyniki oceny:

Ocena wykonywania obowigzkdéw przez pracownika wg skali wynikajacej z § 6 Regulaminu oceny

pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Jednorozcu:
W OKIesie 0d .....ooviviviiieic e, dO i r.

(wstawic znak ,, X w odpowiednim polu):

IEES

o

— = \O [0

..................................................................

.............................................




bardzo dobra
dobra
zadowalajaca
niezadowalajaca

Poziomy oceny:

Poziom Kryteria przyznania

Bardzo dobry Oceniany wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z czynnosci na stano-
- wisku pracy w sposob czgsto przewyzszajacy oczekiwania. W razie

koniecznosci podjat si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je

zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiazkow

stale spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w pkt.3.

Dobry Oceniany wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci

na stanowisku pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wy-

konywania obowiazkéw stale spelnial wiekszo$¢ kryteriow oceny

wymienionych w pkt. 3.

Zadowalajacy Oceniany wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na

stanowisku pracy wykonywat w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W

trakcie wykonywania obowiazkow stale spetniat niektore kryteria oceny wy-

mienione w pkt.3.

Niezadowalajacy Oceniany wigkszo$¢ obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnosci na

stanowisku pracy wykonywal w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W

trakcie wykonywania obowiazkéw nie spetnial weale badz spetnial rzadko

kryteria oceny wymienione w pkt. 3.

Przyznana okresowa ocena koncowa:

| |

(wpisa¢ pozytywna — jezeli zaznaczona zostata skala bardzo dobra, dobra lub zadowalajqca, negatywna — jezeli niezadowalajaca)

7) Uzasadnienie oceny konicowej negatywnej:

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
.......................................................................................

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

(miejscowosé) (dzien, miesiqc, rok) (podpis oceniajqcego)

8) Potwierdzenie odbioru arkusza oceny okresowej przez pracownika:

Egzemplarz oceny sporzadzonej na pismie przez Pania/Pana ..............................i
T PO przeprowadzeniu ze mng rozmowy oceniajgcej
otrzymatem/am:

.......................................................................................

(data ) (podpis ocenianego)



