Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 58/2009
Wojta Gminy Suleczyno

z dnia 29.09.2009r

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY W SULECZYNIE

§ 1.
1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, zwani dalej
Ocenianymi podlegajg okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych(Dz.U. Nr 223, poz.1458)
oraz w niniejszym regulaminie.
2. Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych krocej niz 6 miesiecy.

§2.
Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany
dalej Oceniajacym.

§ 3.

1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest raz na dwa lata.
2. Okresowa ocena pracownikow przeprowadzona jest w miesigcu styczniu za okres od
01 stycznia do 31 grudnia poprzednich dwéch Iat.
3. Ostatecznym terminem sporzgdzenia oceny na pismie jest dzien 31 stycznia. Do tego
dnia oceniajagcy zobowigzani sg przekazac arkusze ocen do Wojta Gminy.
4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
1) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajgcego
przeprowadzenie oceny,
2) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego
przez niego stanowiska.
5. W przypadkach, o ktérych mowa:
- w ustepie 4 pkt.1- ocena sporzadzana jest w terminie 1 m-ca od dnia powrotu
Ocenianego do pracy,
- w ust.4 pkt.2- ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkéw lub
stanowiska.
6. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwtocznie powiadamiajac

o tym Ocenianego na pismie. Kopie pisma dotgcza sie do arkusza oceny.



§4.
1. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pozniej
niz przed uptywem 6 miesiecy, jednak nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od

dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajgcy, niezwlocznie powiadamiajac o

tym ocenianego na pismie. Kopie pisma dotgcza sie do arkusza oceny.

§ 5.

1. Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspaélnych dla
wszystkich ocenianych tj.:

Kryterium Opis kryterium
1. Sumiennos¢ Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie, solidnie.
2. Sprawnos¢ Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej
zwioki.

3. Bezstronnoé¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrédet, gwarantujace wiarygodnos¢
przedstawionych danych, faktéw i informacji. Umiejetnosc
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, nie
faworyzowanie zadnej z nich.

4. Umiejetnos¢ stosowania Znajomosc¢ przepiséw niezbednych do wlasciwego
odpowiednich przepiséw wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy. Umiejetnosé wyszukiwania potrzebnych przepisow.
Umiejetnos¢ zastosowania wtasciwych przepiséw w
zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére
wymagajg wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie i Planowanie dziatan oraz organizowanie pracy w celu

organizowanie pracy wykonywania zadan. Precyzyjne okreslanie celéw,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania. Ustalenie
priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystanie czasu,
tworzenie szczego6towych i mozliwych do realizacji planéw
krotko i diugoterminowych.

6. Postawa etyczna Wykonywanie obowiazkow w sposéb uczciwy, nie budzacy
podejrzen o stronniczosc¢ i interesownos$é. Dbatos¢ o
nieposzlakowang opinie. Postepowanie zgodnie z etykg
zawodowa.




§ 6.
2. Oceny pracownika dokonuje sie na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
3. Wzdr arkusza oceny stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
4. Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegdlnosci na :
1) okresleniu stopnia spetnienia przez Ocenianego zadanych kryteriéw przy
uwzglednieniu nastepujgacych stopni:
- stopieh bardzo dobry — przyznawany, jezeli oceniany zawsze spetniat dane kryterium,
niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania;
za stopien ten oceniany otrzymuje 5 punktéw,
- stopien dobry- przyznawany jezeli Oceniany prawie zawsze spetniat dane kryterium
w sposoOb odpowiadajacy oczekiwaniom;
za stopien ten oceniany otrzymuje 4 punkty,
- stopieh zadawalajgcy - przyznawany, jezeli Oceniany , zazwyczaj spetniat dane
kryterium w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom ;
za stopien ten Oceniany otrzyma 3 punkty,
- stopienh niezadawalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie spetniat danego
kryterium w spos6b odpowiadajacy oczekiwaniom ;
za stopien ten Oceniany otrzymuje 2 punkty.
2) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego
sumy punktéw, wedtug nastepujacej skali ocen:
- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 28-30 punktow,
- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 24 do 27 punktow,
- ocena zadawalajgca — w przypadku uzyskania od 18 do 23 punktow
- ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 18 punktéw
3) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposob wykonywania przez
Ocenianego obowigzkow, zwracajgc szczeg0llng uwage na spetnienie przez niego

kryteriéw, z punktu widzenia ktorych jest oceniany.
§7.

1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa w 8 6 ust.3 Oceniajgcy przeprowadza
Z Ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowg oceniajgca. Termin rozmowy
oceniajgcej wyznacza Oceniajacy, informujgc o nim Ocenianego co najmniej ha dwa
dni przed terminem rozmowy.

2. Podczas rozmowy Oceniajacy:
1) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkow w okresie, w ktérym

podlegat ocenie, trudnosci napotkane przez niego podczas realizacji zadan oraz



spetnianie przez Ocenianego ustalonych kryteridw oceny,

2) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych
rozwiniecia,

3) omawia z Ocenianym plan dziatar doskonalgcych umiejetnosci Ocenianego w

celu lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

§ 8.

5. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Wojta Gminy, w

terminie 7 dni od daty otrzymania oceny.

6. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

§9.

Arkusze oceny wigczane sg do akt osobowych pracownika.

§ 10.

1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.

2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.



Zatacznik Nr 1
Do Regulaminu
Okresowej Oceny Pracownika

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZ ADOWEGO

I. Nazwa i adres jednostki zatrudniaj acej

[0 L0 = W0 o T= U] 2= o3 Y/ 1 - U
S = 0 o
Data zatrudnienia na stanowisSKu UrzedniCZym...........o.veouiniiiinie e e e e

Data rozpoczecia pracy na obecnym StanOWISKU............uveiiiieii e e

Imie, nazwisko i stanowisko bezposredniego przetozonego..........oovveiieieiiieiii i

lll. Dane dotycz ace poprzedniej oceny

IV. Informacja dotycz gca rozmowy oceniaj acej
Rozmowa oceniajgca zostata przeprowadzona w pracownikiem w dniu .....................
ROZMOWE PrZeproWadzZit..... ..ot it e e e e e e e e e e eae s

POdPIS PraCOWNIKa. .. ...cv it e e e e e e e e e e e

V. Okre $lenie stopnia spetniania przez pracownika zadanych kryteriow

W ponizszej tabeli nalezy wstawic¢ znak ,X" w odpowiednim miejscu, stosownie do
stopnia spetniania przez Ocenianego poszczegdlnych kryteriow.

l.p. | Kryteria oceny Niezadawalajacy | Zadawalajacy Dobry Bardzo dobry
(2 pkt) (3 pkt) (4 pkt) (5 pkt)

OB WIN|F




Tabela rozpietosci punktow:

L.p. Liczba punktow dla pracownikow Ocena

1 28-30 Bardzo dobra
2 24-27 Dobra

3 18-23 Zadowalajgca
4 Ponizej 18 Negatywna

VI. Przyznawanie oceny okresowej

Przyznaje Ocenianemu nastepujgca OKreSOWa OCENE: ... ......ouuvteriieireienieaenieeennes
Uzasadnienie:
SUIECZYNO, oo
(data) (podpis oceniajgcego)

VII. Wnioski wynikaj ace z przeprowadzonej oceny, zakres wiedzy i umiej  etno $ci
wynikaj acych rozwini ecia. Proponowany plan dziata h doskonal acych umiej etno $ci
Ocenianego w celu lepszego wykonywania przez ~ niego obowi azkow.

VIII. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oce  ny na pi $mie

Potwierdzam, iz w dniu.............. otrzymatem/tam arkusz oceny z oceng okresowg oraz
zostatem/tam pouczony/a o prawie do odwotania sie od przyznanej o ceny do Wojta

Gminy w terminie 7 dni od jej otrzymania.

SUIBCZYNO, oo
(data) (podpis ocenianego)






