ZARZADZENIE Nr 39/11
Wojta Gminy Dolice
z dnia 07 lipca 2011 roku
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Dolicach

regulamin okresowej oceny pracownikéw

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

§1

Wprowadzam w Urzedzie Gminy w Dolicach regulamin okresowej oceny pracownikow
w brzmieniu zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Biura Wéjta Gminy

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit Gminy



Zatgeznik
do Zarzgdzenia Nr 39/11
z dnia 07.07.2011r.

REGULAMIN
OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

81

1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, zwani dalej
Ocenianymi podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych oraz w niniejszym
regulaminie.

2. 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
Oceniajgcym.

§3

1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest w formie pisemnej raz w roku,
z zastrzezeniem § 4.
2. Okresowa ocena pracownikdéw przeprowadzana jest w miesigcu styczniu za okres od
1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedniego.
3. Ostatecznym terminem sporzgdzenia oceny na pismie jest dzien 31 stycznia. Do tego
dnia Oceniajacy zobowigzani sg przekazac arkusze ocen do Wéjta Gminy.
4. Termin przeprowadzenia occeny moze ulec zmianie w przypadku:
a) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajgcej przeprowadzenie
oceny;
b) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez
niego stanowiska.
5. W przypadkach, o ktérych mowa:
a) w ustepie 4 pkt a) — ocena sporzadzana jest w terminie jednego miesigca od dnia
powrotu Ocenianego do pracy;
b) w ustepie 4 pkt b) — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkow
lub stanowiska.



6. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajgcy, niezwtocznie powiadamiajgc
o tym Ocenianego na pismie. Kopie pisma dofgcza sie do arkusza oceny.
§4
1. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie pézniej
niz przed uptywem szesciu miesiecy, jednak nie wczesdniej niz po uptywie trzech
miesiecy od dnia zakoriczenia poprzedniej oceny.
2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajgcy, niezwlocznie powiadamiajgc o
tym Ocenianego na pismie. Kopie pisma dotgcza sig do arkusza oceny.
§5
1. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriéw wspélnych dla
wszystkich ocenianych oraz czterech kryteriow przypisanych do kategorii stanowisk,
do ktérej nalezy zajmowane przez Ocenianego stanowisko.
2. Kryteriami wspdolnymi dla wszystkich pracownikéw sa:
Kryterium Opis kryterium
1. Sumiennosc Wykonywanie obowigzkdw dokiadnie, skrupulatnie i solidnie
2. Sprawnosc Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie obowigzkow
bez zbednej zwioki
3. Bezstronnosc Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych Zrédet,
gwarantujgce wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktéw i informacji.
Umiejetno$c sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania
zadnej z nich
4. Umiejetnosé Znajomos¢ przepiséw niezbednych do wiasciwego wykonywania obowigzkow
stosowania wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych
odpowiednich przepiséw. Umiejetno$é zastosowania wiasciwych przepiséw w zaleznosci od
przepiséw rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagajg wspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin
5. Planowaniei Planowanie dziatati i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne
organizowanie okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie
pracy priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie
szczegdtowych i mozliwych do realizacji plandw krétko — i dtugoterminowych
6. Postawa etyczna | Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen o

stronniczodé i interesowno$é. Dbatosé o nieposzlakowang opinie. Postepowanie
zgodnie z etykg zawodowg




Kategorie stanowisk oraz przypisane im kryteria i ich opis okresla zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

§6

Oceny pracownika dokonuje sie na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika.

Wzdr arkusza oceny stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegdlnosci na:

a) okresleniu stopnia spetniania przez Ocenianego zadanych kryteriéw, przy
uwzglednieniu nastepujgcych ocen czgstkowych:

— ocena bardzo dobry (5) — przyznawana jest, jezeli Oceniany zawsze
spetniat dane kryterium, niejednokrotnie w sposdb przewyzszajgcy
oczekiwania;

— ocena dobry (4) — przyznawana jest, jezeli Oceniany prawie zawsze
spetniat dane kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom;

— ocena zadawalajgca (3) — przyznawana jest, jezeli Oceniany, zazwyczaj
spetniat dane kryterium w spos6b odpowiadajacy oczekiwaniom,

— ocena niezadawalajaca (2) — przyznawana jest, jezeli Oceniany czgsto nie
spetniat danego kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom,

b) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego
ocen czgstkowych, wedtug nastepujacej skali ocen:

— ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania éredniej ocen od 4,6 do 5,0
punktow;

-~ ocena dobra — w przypadku uzyskania sredniej ocen od 4,0 do 4,5
punktéw;

— ocena zadowalajgca — w przypadku uzyskania $redniej ocen od 3,0 do 3,9
punktow;

— ocena negatywna — w przypadku uzyskania Sredniej ocen ponizej 3,0
punktow

c) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajgcy opisuje sposéb wykonywania przez
Ocenianego obowigzkow, zwracajgc szczegdlng uwage na spetnianie przez niego
kryteridw, z punktu widzenia ktorych jest oceniany.

§7

Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa §6 ust. 3, Oceniajgcy przeprowadza z
Ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowe oceniajgca. Termin rozmowy oceniajacej
wyznacza Oceniajgcy informujgc o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed
terminem rozmowy.



2. Podczas rozmowy Oceniajacy:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, w ktérym
podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteriéw oceny;

b) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych
rozwiniecia;

c) omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalgcych umiejetnosci Ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowigzkéw.

§8

1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Wojta Gminy
w terminie siedmiu dni od daty otrzymania oceny.
2. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

§9
Arkusze oceny wiaczane sg do akt osobowych pracownika.
§10

1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnosé oceny.
2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.



