Zarzadzenie Nr 1912 /2009
Waijta {ojfi“ Gniewoszow
Z dnia . CZerwceca 2009r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Gniewoszéw regulaminu okresowej oceny
pracownikow

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastepuje:

g1
Wprowadzam w Urzedzie Gminy Gniewoszow Regulamin okresowe] oceny
pracownikow w brzmieniu zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wszystkich pracownikow podlegajgcych ocenie zobowiazuje sie do zapoznania sie z
ww. regulaminem i do przestrzegania zasad, ktore on wprowadza.

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 21/07 Wéjta Gminy Gniewoszow z dnia 22 czerwca 2007r.
w sprawie regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika
samorzadowego.

94
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia nresk, 2009
Wajta C‘E@'n}' Gniewoszow
z dnia crerwca 2009r.,

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

§1

. Pracownicy Urzgdu Gminy Gniewoszow zatrudnieni na stanowiskach urzg¢dniczych,
zwani dalej Ocenianymi podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych w
ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym
regulaminie.

Okresowej oceny nie przeprowadza sig w stosunku do pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krocej niz szeéé miesigey.

§2

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajacym.

§3
Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest nie rzadziej niz raz na dwa lata, z
zastrzezeniem § 4.
Okresowa ocena pracownikow przeprowadzana jest w okresie od 1 stycznia do 31 marca
za okres dwdch lat poprzedzajacych dokonanie oceny.
Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na piSmie jest dzien 31 marca. Do tego dnia
Oceniajacy zobowiazani sa przekaza¢ arkusze ocen do Wojta.
. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
a) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny,
b) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub Zmiany zajmowanego
przez niego stanowiska.
W przypadkach, o ktérych mowa:
a) w ustepie 4 pkt a) — ocena sporzadzana jest w terminie jednego miesiaca od
dnia powrotu Ocenianego do pracy;
b) w ustepie 4 pkt b) — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkow
lub stanowiska.
Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o
tym Ocenianego na pi§mie. Kopig pisma dolacza si¢ do arkusza oceny.

§4
W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponowne; ocenie, nie poZniej niz
przed uplywem szesciu miesigey, jednak nie wezesniej niz po uplywie trzech miesigcy
od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.
Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy. niezwlocznie powiadamiajac o
tym QOcenianego na pismie. Kopig pisma dolacza si¢ do arkusza oceny.

&5
Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspolnych dla
wszystkich Ocenianych oraz czterech kryteridéw przypisanych do kategorii stanowisk, do
ktérej nalezy zajmowane przez Ocenianego stanowisko.
Kryteriami wspdlnymi dla wszystkich pracownikow sa:
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Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkdw dokladnie, skrupulatnie i
solidnie

2. Sprawnosé

Dbalosc o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
elektow pracy. Wykonywanie obowigzkow bez zbednej
zwloki

3. Bezstronnoéé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostgpnych zrodel, gwarantujace wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiejetnosc
sprawiedliwepgo traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich

4. Umiejetnosc stosowania
odpowiednich przepisow

5. Planowanie i
organizowanie pracy

Znajomosc przepisow niezbednych do wlasciwego
wykonywania obowiazkow wynikajacych z opisu
stanowiska pracy. Umiejgtnos¢ wyszukiwania potrzebnych
przepiséw. Umiejetnosé zastosowania wlasciwych
przepisow w zaleznosei od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktore wymagaja wspoldzialania ze specjalistami z
innych dziedzin

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celdow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dzialania. Ustalanie
priorytetéw dzialania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegolowych 1 mozliwych do realizacji planéw
krotko- 1 dlugoterminowych

6. Postawa etyczna

Wrykonywanie obowiazkow w sposob uczeiwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczosc i interesownosc. Dbalosé o
nieposzlakowang opini¢. Postepowanie zgodnie z etyka
zawodowa

Kategorie stanowisk oraz przypisane im Kkryteria 1 ich opis okresla zalacznik nr 1 do

niniejszego regulaminu.

§6

Oceny pracownika dokonuje sig¢ na pismie w arkuszu okresowe]j oceny pracownika.

Wzor arkusza oceny stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Sporzgdzenie oceny na pismie polega w szezegdlnosei na:

a) okresleniu stopnia spelniania przez Ocenianego zadanych kryteriow, przy

uwzglednieniu nastepujacych stopni:

- stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze speinial dane

kryterium, niejednokrotnie w sposob przewyzszajgcy oczekiwania; za stopien ten

Oceniany otrzymuje pieé¢ punktow;




- stopien dobry - przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spelnial dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom: za stopien ten Oceniany
otrzymuje cztery punkty;

- stopicni zadowalajacy — preyznawany, jezeli Occniany, zazwyczaj spelnial dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany
otrzymuje trzy punkty;

- stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie spelnial
danego kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten
Oceniany otrzymuje dwa punkty;

b) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez
Ocenianego sumy punktow, wedlug nastgpujacej skali ocen:

- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktdw;

- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktow;

- occna zadowalajagca — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktéw;

- ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow,

¢) uzasadnieniu oceny, w ktorym Oceniajacy opisuje sposob wykonywania przez
Ocenianego obowiazkéw, zwracajac szezegdlng uwag na spelnianie przez
niego kryteridw, z punktu widzenia ktorych jest oceniany.

&7
Przed dokonaniem czynnosei, o ktérych mowa § 6 ust. 3, Oceniajacy przeprowadza z
Ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowa oceniajgca. Termin rozmowy oceniajgce]
wyznacza Oceniajacy mformujac o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed
terminem roZmowy.
Podczas rozmowy Oceniajacy:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkow w okresie, w ktorym
podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteridw oceny;,

b) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejgtnosci wymagajacych
rozwinigcia;

¢) omawia z Ocenianym plan dzialan doskonalacych umieje¢tnosci Ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.










































