ZARZADZENIE NR 14/20
WOJTA GMINY NOWINKA

7 dnia 1 kwietnia 2020 r.

w sprawie regulaminu dokonywania okresowej oceny pracownikow samorzadowych

Na podstawie art. 27128 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z2019r., poz.1282) oraz art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2019 r., poz. 506, 1571, 1309, 1696, 1815), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. 1. Okresowej ocenie podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych,
w tym na kierowniczych stanowiskach w Urzedzie Gminy Nowinka, za wyjatkiem pracownikow z wyboru
1 powotania.

2. Ocena pracownikow, o ktorej mowa w ust. 1 dotyczy wywigzywania si¢ przez nich z obowiazkéw, ktore
wynikajg z zakresow czynnosci.

3. Ponadto ocenie podlega wywigzywanie si¢ z obowigzkéw wynikajacych z art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

§ 2. 1. Bezposredni przelozony zobowigzany jest do dokonywania okresowej oceny pracownikow
podlegajacych ocenie nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czg$ciej niz raz na 6 miesiecy.

2. Termin przeprowadzenia oceny bezposredni przetozony pracownika uzgadnia z kierownikiem jednostki.

3. Pracownicy nowozatrudnieni nie moga by¢ poddani ocenie przed uplywem 6 miesigcy od dnia
zatrudnienia.

4. O planowanym terminie oceny bezposredni przetozony zobowigzany jest powiadomi¢ pracownika,
z minimum 7 dniowym wyprzedzeniem.

5. Oceniany pracownik potwierdza podpisem w punkcie 4 arkusza oceny okresowej zapoznanie z terminem
przeprowadzenia oceny.

6. Termin oceny moze ulec zmianie w przypadku usprawiedliwionej nicobecnosci w pracy pracownika Iub
oceniajgcego go bezposredniego przetozonego.

§ 3. 1. Oceniajacy dokonuje oceny wylacznie na podstawie kryteriow ujetych w arkuszu okresowej oceny
pracownika samorzadowego, stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. W trakcie oceny oceniajacy zobowigzany jest przeprowadzi¢ rozmowe z ocenianym dotyczaca
wywigzywania si¢ przez niego z obowiazkow okreslonych w § 1 ust. 21 3.

3. Oceng sporzadza si¢ na pismie, w dwoch egzemplarzach, na arkuszu, o ktorym mowa w ust. 1.

4. Po przeprowadzeniu rozmowy oceniajacej, o ktorej mowa w § 3 ust. 2, oceniajacy dokonuje oceny
poprzez wypehienie punktéw 3 i 5 arkusza okresowej oceny pracownika.

5. Dokonanie oceny na pi§mie polega na:

1) Okresleniu stopnia spelniania przez ocenianego kryteriow, ktorych mowa w ust. 1 przy zastosowaniu
nastgpujacej skali:

a) 5 punktéw przyznawane jest jezeli oceniany pracownik wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace
z opisu stanowiska pracy w sposdb czesto przewyzszajacy oczekiwania, w razie koniecznosci podjat si¢
wykonywania zadan dodatkowych i wykonywat je zgodnie z ustalonymi standardami;

b) 4 punkty przyznawane sa, jezeli oceniany pracownik wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace
z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom:;

¢) 3 punkty przyznawane sa, jezeli wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy
oceniany pracownik wykonywat w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom;

d) 2 punkty przyznawane sa, jezeli wiekszo$¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy
oceniany pracownik wykonywat w sposéb nieodpowiadajacy oczekiwaniom;

2) przyznaniu oceny:
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a) bardzo dobrej, jezeli pracownik uzyskat za spetnianie kryteridow od 68 do 80 punktdw,
b) dobrej, jezeli pracownik uzyskat za spetnianie kryteriow od 54 do 67 punktow,
c) zadawalajacej, jezeli pracownik uzyskat za spelnianie kryteriow od 41 do 53 punktow,
d) negatywnej, jezeli pracownik uzyskal za spelnianie kryteriow ponizej 40 punktow,
3) wpisaniu do arkusza szczegdélowego uzasadnienia, tylko w przypadku przyznania oceny negatywne;j.
6. Po przeprowadzeniu oceny oceniajacy zapoznaje z dokonang ocena Wojta.

§ 4. 1. Bezposredni przetozony niezwlocznie dorecza jeden egzemplarz arkusza oceny ocenianemu
pracownikowi, natomiast drugi przekazuje kierownikowi jednostki.

2.Ocena jest objeta tajemnica stuzbowg. Oceniajacy nie udziela informacji o ocenie osobom
nieupowaznionym.

3. Wglad do danych zawartych w ocenie pracownika poza Wojtem i oceniajgcym maja:
1) oceniany pracownik;
2) osoba prowadzaca obstuge kadrowa pracownikow.

4. Oceniany pracownik jest obowigzany pokwitowa¢ odbior arkusza oceny na egzemplarzu, ktory bedzie
przekazany kierownikowi jednostki.

5. Arkusz oceny pracownika przechowywany jest w jego aktach osobowych.

§ 5. 1. Od dokonanej przez bezposredniego przetozonego oceny przystuguje pracownikowi odwotanie do
kierownika jednostki, w terminie 7 dni od dorgczenia pracownikowi arkusza oceny.

2. Kierownik jednostki rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.
3. W przypadku uwzglednienia odwolania ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje oceny po raz drugi.

4. W przypadku uzyskania przez pracownika oceny negatywnej, ponowna ocena nie moze by¢ dokonana
wczesniej niz po uplywie 3 miesiecy od dnia zakonczania poprzednie;j.

5. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej powoduje rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace
z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§ 6. Postanowienia regulaminu majg zastosowanie w stosunku do podlegajacych okresowej ocenie
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 7. Osobami odpowiedzialnymi za prawidlowa realizacje zarzadzenia sa bezposredni przelozeni
pracownikow.

§ 8. Traci moc Zarzadzenie nr 64/2011 Wojta Gminy Nowinka z dnia 1 pazdziernika 2011 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu przeprowadzania ocen okresowych pracownikow Urzedu Gminy w Nowince
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowisk oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Nowinka

Teresa Strekowska
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 14/20

Wojta Gminy Nowinka
z dnia 1 kwietnia 2020 r.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

1. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Imi¢/imiona i nazwisko

Komorka organizacyjna

Stanowisko

Data zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym

Data rozpoczgcia pracy na obecnym
stanowisku

2. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocena okresowa

Data sporzadzenia

3. Kryteria oceny:
Skala ocen poszczegdlnych kryteriow od 2 do 5 pkt.

L.p. | Kryterium Liczba punktow
1 Wywiagzywanie si¢ z obowiazkow wynikajacych z zakresu
' czynnosci.
2. Przestrzeganie przepisow prawa 1 Konstytucji RP.
3 Sumiennos¢, sprawnos¢, bezstronnos¢ oraz terminowos¢ w
' wykonywaniu zadan.
Zyczliwosé i uprzejmosé w kontaktach z obywatelami,
4. podwladnymi, przeloZzonymi i wspotpracownikami,
komunikatywnos¢.
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Godne zachowanie w miejscu pracy i poza nig.

State podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych.

Starannos$¢ 1 sumienno$¢ w wykonywaniu polecen
przetozonych.

Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej.

Planowanie i organizowanie pracy na zajmowanym stanowisku.

10.

Zas6b wiedzy specjalistycznej wymagany na zajmowanym
stanowisku.

11.

Umiejetno$é pracy w zespole.

12.

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji.

13.

Umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach kKryzysowych.

14.

Samodzielnos$¢ pracownika.

15.

Inicjatywa wilasna pracownika, kreatywnos¢.

16.

Sprawno$¢ w udzielaniu informacji organom, instytucjom oraz
osobom fizycznym, a takze udostepnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik
jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania.

Razem

4. Termin przeprowadzenia oceny

Rozmowa oceniajaca zostanie
przeprowadzona w dniu

Ocena okresowa zostanie sporzadzona na
pismie do dnia

Data i podpis oceniajacego
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Data i podpis ocenianego
podp 9 Zapoznatam/em si¢ z kryteriami oceny, terminem

rozmowy oceniajgcej oraz terminem sporzgdzenia
oceny na pismie

Informacja o zmianie terminu przeprowadzenia rozmowy oceniajacej i terminu sporzadzenia
oceny, a takze powodach zmiany

Rozmowa oceniajaca zostanie
przeprowadzona w dniu

Ocena okresowa zostanie sporzadzona na
pismie do dnia

Data i podpis oceniajacego

Data i podpis ocenianego

Zapoznatam/em sig z terminem rozmowy oceniajgcej
oraz terminem sporzqdzenia oceny na pismie

5. Ocena okresowa

Oceniany okres pracy Od.ooiiiiiii do oo

Przyznana ocena okresowa wedlug skali
wynikajacej z § 3 ust. 5 pkt 2

Bardzo dobra - pracownik wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska
pracy w sposOb czesto przewyzszajacy oczekiwania. W razie konieczno$ci podjat sie
wykonywania zadan dodatkowych i wykonywat je zgodnie z ustalonymi standardami.
W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny.

Dobra - pracownik wykonywatl wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy
W sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow stale spetniat
wiekszo$¢ kryteriow oceny.

Zadawalajaca - wigkszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy pracownik
wykonywat w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkoéw
stale spetniat niektore kryteria oceny.
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Negatywna - wigkszos¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy pracownik
wykonywal w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowigzkoéw nie spetniat weale badz spetnial rzadko kryteria oceny.

Uzasadnienie oceny (tylko w przypadku oceny negatywnej): ........c.ccoevvieviininianieninnnn..

Data i podpis oceniajacego

Data i podpis Wojta

6. Zapoznanie Z oceng

Zapoznatam/em si¢ z ocenq sporzqdzong na pismie oraz zostalam/em pouczona/y o prawie
wniesienia odwolania do Wojta Gminy Nowinka od przyznanej oceny w terminie 7 dni od
jej doregczenia.

Data i podpis ocenianego
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