Urzad Gminy Nowinka
BIP Urzedu Gminy Nowinka

I zarz32/09

Zarzadzenie Nr 32/09
Woéjta Gminy Nowinka
z dnia 23 czerwca 2009r.
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Nowinka regulaminu okresowej oceny pracownikéw

Na podstawie art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (DzU z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastepuije:

§1
Wprowadzam w Urzedzie Gminy Nowinka regulamin okresowej oceny pracownikéw w brzmieniu zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.
§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 26/07 z dnia 3 wrzes$nia 2007r. w sprawie regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych.
§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wojt Gminy

1.

2.

Zatacznik
do Zarzadzenia nr 32 z dnia 23 czerwca 2009r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW
§1
Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, zwani dalej Ocenianymi podlegajg okresowym ocenom na zasadach okreslonych w
ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz w niniejszym regulaminie.
Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych krécej niz sze$¢ miesiecy.

§2

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajacym.
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§3

. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na 2 lata, z zastrzezeniem § 4.

. Okresowa ocena pracownikéw przeprowadzana jest w miesigcu marcu za okres 2 lat.

. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pi$mie jest dzien 31 marca. Do tego dnia Oceniajacy zobowigzani sg przekaza¢ arkusze ocen do Wéjta
. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

. usprawiedliwionej nieobecnos$ci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny;
. istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego stanowiska.

. W przypadkach, o ktérych mowa:

. w ustepie 4 pkt a) — ocena sporzadzana jest w terminie jednego miesigca od dnia powrotu Ocenianego do pracy;
. w ustepie 4 pkt b) — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkéw lub stanowiska.

. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwtocznie powiadamiajac o tym Ocenianego na pismie. Kopig pisma dotacza sig do arkusza

oceny.

§4

. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie pozniej niz przed uptywem szesciu miesiecy, jednak nie wczesniej niz po

uptywie trzech miesigecy od dnia zakoriczenia poprzedniej oceny.

. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwtocznie powiadamiajac o tym Ocenianego na pi$mie. Kopig pisma dotacza sie do arkusza

oceny.

§5

. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspoélnych dla wszystkich Ocenianych oraz czterech kryteriéw przypisanych do

kategorii stanowisk, do ktérej nalezy zajmowane przez Ocenianego stanowisko.
Krvteriami wanalnvmi dla wszvstkich nracownikaw sa-
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Kryterium Opis kryterium
1. Sumiennos¢ Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie
2. Sprawnosé Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych

zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektéw pracy.
Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwtoki

3. Bezstronno$¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuaciji przy wykorzystaniu dostepnych

zrédet, gwarantujace wiarygodnos$é przedstawionych danych, faktow i
informaciji. Umiejgtno$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich

4. Umiejgtnos¢ stosowania Znajomos$¢ przepiséw niezbednych do wtasciwego wykonywania
odpowiednich przepiséw obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejgtno$é

wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetno$¢ zastosowania
wiasciwych przepiséw w zaleznos$ci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktére wymagaja wspoétdziatania ze specjalistami z innych dziedzin

5. Planowanie i Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
organizowanie pracy Precyzyjne okre$lanie celéw, odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych

dziatania. Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegétowych i mozliwych do realizacji planéw kroétko-
i dlugoterminowych

6. Postawa etyczna Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy podejrzen o
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stronniczo$¢ i interesowno$¢. Dbato$¢ o nieposzlakowang opinie.
Postepowanie zgodnie z etykg zawodowg

. Nastawienie na wtasny  Zdolno$¢ i sktonno$¢ do uczenia sig, uzupetnienia wiedzy oraz

rozwdj, podnoszenie podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé¢ aktualng wiedze
kwalifikacji

. Pozytywne podejscie Zaspokojenie potrzeb obywatela przez:

obywatela - zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,
- tworzenie przyjaznej atmosfery,
- stuzenie pomocg

. Samodzielno$¢ Zdolnos$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacii,

formutowania wnioskdw i proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania.

§6

. Oceny pracownika dokonuije sie na pi$émie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
. Wz6ér arkusza oceny stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
. Sporzadzenie oceny na pi$mie polega w szczegélnosci na:

. okresleniu stopnia spetniania przez Ocenianego zadanych kryteriéw, przy uwzglednieniu nastepujacych stopni:

« stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spetniat dane kryterium, niejednokrotnie w sposéb przewyzszajacy oczekiwania; za
stopien ten Oceniany otrzymuje pie¢ punktéw;

« stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spetniat dane kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien te
Oceniany otrzymuje cztery punkty;

« stopien zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spetniat dane kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten
Oceniany otrzymuije trzy punkty;

« stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie spetniat danego kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien
ten Oceniany otrzymuje dwa punkty;

. przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy punktéw, wedtug nastepujacej skali ocen:

ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktéw;
ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktéw;

ocena zadowalajgca — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktéw;
ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 30 punktéw;

. uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposéb wykonywania przez Ocenianego obowigzkéw, zwracajac szczegding uwag na spetnianie przez

niego kryteriéw, z punktu widzenia ktérych jest oceniany.

§7
1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa § 6 ust. 3, Oceniajacy przeprowadza z Ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowg
oceniajaca. Termin rozmowy oceniajacej wyznacza Oceniajacy informujac o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed terminem
rozmowy.
2. Podczas rozmowy Oceniajacy:

. omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkéw w okresie, w ktérym podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji

zadan oraz spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny;

. okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetno$ci wymagajacych rozwiniecia;
. omawia z Ocenianvm plan dziatar doskonalacvch umieietno$ci Ocenianeao celem lenszeao wvkonvwania orzez nieao obowiazkow.
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§6
1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Wéjta w terminie siedmiu dni od daty otrzymania oceny.
2. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pi$mie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

§7
Arkusze oceny wigczane sie do akt osobowych pracownika.
§8
1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnosc¢ oceny.
2. Zabrania sig udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 32/09 z dnia 23 czerwca 2009r.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej

Nazwa ...
Adres ..

II. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Imie: ...
Nazwisko: ....
KomOrka 0rganizacyjNa: ......cueeeeeerierueeienieseeie sttt
StANOWISKO: ..ottt
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisKu: ..........cccceevvevenecrenniieeninnns

Imig, nazwisko i StanowiSko DEZPOSIEANIEYO PIZEIOZONEYO: ... .c.iiiiiii ettt ettt e bt e ae e s ae et e ebee e e sheeseeseeesesaeens e beeseensebeebeeneesaesbeeneensesaeeneensenns

Ill. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data SPOrZadzZenia ........cccueiuiiiiiiiii i e
(@ e7=Y g =Vl oo 4T o NSRRI

IV. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajacej

Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostata z pracownikiem W dniu ..........ccceeveeeeieerereieenns
ROZMOWE PrZEPIrOWAAZIE .......eieiiiieiiiiiiieteet ettt

(podpis pracownika)

V. Okresélenie stopnia spetnienia przez pracownika zadanych kryteriéw

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia
spetniania przez Ocenianego poszczegdinych kryteriéw.

Lp. Kryteria oceny Niezadowalajacy Zadowalajacy Dobry Bardzo dobry
(2 pkt) (3 pkt) (4 pkt) (5pkt)



8.
9.
10.
Suma punktow za wszystkie Kryteria: ...
Tabela rozpietosci punktow:
Lp. Liczba punktéw dla pracownikow Ocena
1. 50 —46 pkt Bardzo dobra
2. 45-40pkt Dobra
3. 39-30 pkt Zadowalajaca
4.  Ponizej 30 pkt Negatywna

VI. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczace Oceniajacego:

[0 1= O TP UPR TP RURPOPI
Nazwisko: ....
Stanowisko: .
Przyznaje Ocenianemu nastepujaca okresowg ocene:

Bardzo dobrg
Dobrg
Zadowalajaca

Negatywnag

Uzasadnienie:

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

VI. Wnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejetno$ci wymagajacych rozwiniecia.
Proponowany plan dziatan doskonalacych umiejetnosci Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego
obowigzkow.

VII. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie

Potwierdzam, iz w dniu .......c.cccc...... otrzymatem arkusz oceny z oceng okresowg oraz zostatem pouczony o prawie odwotania si¢ od przyznanej oceny do
................. w terminie siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

(miejscowoscé, data) (podpis pracownika)

Metryka strony

Udostepniajacy: Urzad Gminy Nowinka

Wytwarzajacy/odpowiadajacy: Nowinka Urzad Gminy
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