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Zarzadzenie Nr 32/2009
Wajta Gminy Jasienica Rosielna
z dnia 29 maja 2009r
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Jasienica Rosielna Regulaminug okresowej

oceny pracownikdw,

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dzl z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, ¢o nastgpuje:

§1
1. Wprowadzam w Urzedzie Gminy Jasienica Rosielna regulamin okresowe] oceny
pracownikéw w brzmieniu zalacznika do niniejszego zarzadzenia.
2. Traci moc Zarzadzemie Nr 10/2007 Wéjta Gminy Jasienica Rosielna z dnia

11 czerwea 2007+,

§2
Wrykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Y
Crofadeat



WOJT G
JASIEHICA &
WOl pedia

Zatacznik
do Zarzadzenia nr 32/2009
z dnia 29.05. 2009,

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

§1
1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych zwani dalej Ocenianymi podlegaja okresowym ocenom na
zasadach okreflonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz w niniejszym regulaminie.
2. Okresowej oceny nie przeprowadza sig w stosunku do pracownikow zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych krocej niz szedé miesigey.

§2

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajacym.

§3

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

2. Okresowa ocena pracownikdw przeprowadzana jest w miesigeu czerweu za okres
poprzednich dwoch lat. Pierwsza okresowa oceng pracownikéw przeprowadzi si¢ nie
pbzniej niz do 30 czerwea 2009r.

3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dziefi 30 czerwea. Do tego dnia
Oceniajacy zobowiazani sg przekazaé arkusze ocen do Wojta,

4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecnodci Ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenic oceny;

b) istotnej zmiany zakresu obowiazkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego
przez niego stanowiska,

5. W przypadkach, o ktorych mowa:

a) w ustgpie 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 zmiana zakresu obowiazkéw

lub stanowiska.



6. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajgcy, niezwlocznie powiadamiajac

o tym Ocenianego na pis$mie. Kopie pisma dolacza si¢ do arkusza oceny.

§4
1. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie poiniej niz
przed uplywem szesciu miesigey, jednak nie wezedniej niz po uplywie trzech miesiecy
od dnia zakoficzenia poprzedniej oceny.
2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac

o tym Ocenianego na pi$mie. Kopie pisma dolacza sie do arkusza oceny.

§5
1. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szesciu kryteridw wspdinych dla
wszystkich Ocenianych oraz dwdch  kryteriéw dodatkowych okreslonych przez
bezposredniego przelozonego.

2. Kryteriami wspdlnymi dla wszystkich pracownikow sg:

Kryterium Opis kryterium
1. Sumiennosé Wykonywanie obowigzkow dokladnie, skrupulatnie i
solidnie
2. Sprawnosé Dbalosé o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektéw pracy. Wykonywanie obowiqzkow bez zbednej
zwloki

3. Bezstronnosé Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrédel, gwarantujace wiarygodnosé
przedstawionych danyeh, faktéw i informacji. Umicjetnoéé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich

4. Umiejetno$¢ stosowania | Znajomosé przepisow niezbednych do wiasciwego
wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy. Umiejetnose wyszukiwania potrzebnych
przepisow. Umiejgtnosé zastosowania wladciwych
przepisdéw w zaleznosei od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, kibre wymagaja wspéldziatania ze specjalistami z
innych dziedzin

odpowiednich przepisow




5. Planowanie i Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadaf. Precyzyjne okreslanie celow,
odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych dzialanja. Ustalanie
priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegdlowych 1 mozliwych do realizacji planéw
krétko- 1 dugoterminowych

organizowanie pracy

6. Postawa etvczna Wykonywanie obowiazkéw w sposéb uczciwy, nicbudzacy
podejrzen o stronniczoéé i interesownodé. Dbaloéé o
nieposzlakowang opini¢. Postepowanie zgodnie z etyka
zawodowg

. Wykaz kryteriéw dodatkowych okresla zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§6
. Oceny pracownika dokonuje bezposredni przelozony pracownika na pismie w arkuszu
okresowej oceny pracownika.
Wizdr arkusza oceny stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegbinosei na:
a) okreSleniu stopnia spelniania przez Ocenianego zadanych kryteriéw, przy
uwzglednieniu nastepuiacych stopni:

~ stopient bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spelniat dane
kryterium, niejednokrotnie w sposob przewyiszajacy oczekiwania; za stopief ten
Oceniany otrzymuje pieé punkidw;

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

- stopien zadowalajaey — przyznawany, jexeli Oceniany, zazwyczaj spetnial dane
kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopiefi ten Oceniany
otrzymuje trzy punkty;

- stopien niezadowalajacy ~ przyznawany, jezeli Oceniany czgsto nie speinial
danego kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten
Oceniany otrzymuje dwa punkty;

b) przyznaniu Qcenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez
Oceniancgo sumy punktéw, wedlug nastepujace] skali ocen:

- ocena bardzo dobra - w przypadku uzyskania od 40 do 36 punktdw;



- ocena dobra ~ w przypadku uzyskania od 35 do 31 punktéw;

- ocena zadowalajaca — w przypadku uzyskania od 30 do 26 punkiow;

- ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 26 punktow;

¢) uzasadnienin oceny, w ktdrym Oceniajacy opisuje sposéb wykonywania przez
Ocenianego obowiazkéw, zwracajac szezegblng uwag na spelnianie przez

niego kryteriow, z punktu widzenia ktérych jest oceniany.

§7
1.  Przed dokonaniem czynnosei, o ktérych mowa § 6 ust. 3, Oceniajacy przeprowadza
z {Oceniatiym TOZMOWE, ZWang dalej rozmows oceniajaca. Termin rozmowy
oceniajacej wyznacza Oceniajacy informujac o nim Ocenianego, co najmniej na dwa
dni przed terminein: rOZMOWY.
2. Podezas rozmowy Oceniajacy:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkow w okresie, w ktorym
podiegal ocenie, trudnoéei napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteridw oceny;

b) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy 1 umiejetnodci wymagajacych
rozwinigcia;

¢) omawia z Ocenianym plan dziata doskonalacych umiejetnosci Ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowiazkdéw.

d

§8
1. Ocenianemu przystuguje od przyznangj mu oceny odwolanie do Wéjta Gminy,
w terminie siedmiu dni od daty otrzymania oceny.

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

§9
Arkusze oceny wigcza sig do akt osobowych pracownika.
§10
. W stosunku do ocenianego pracownika ohowigzuje jawnosé oceny.

5. Zabrania si¢ udzielania informacii o ocenie pracownika osobom pieupowazaionym.
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