Zarzadzenie Nr OR.0152/25/2009

Wojta Gminy Grodziec
z dnia 25 czerwca 2009r.
w sprawie wprowadzenia w Urzdzie Gminy Grodziec regulaminu okresowej oceny

pracownikow

Na podstawie art. 27 ustawy z dnia 21 listopada82000 pracownikach samaowych
(DzU z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) zadzam, co nagpuje:

81
Wprowadzam w Uradzie Gminy Grodziec regulamin okresowej oceny pratkow w
brzmieniu zaicznika do niniejszego zadzenia.

§2
Wykonanie zarzdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy
/- Piotr Juszczak



Zaiznik nr 1
do Zadzenia Nr OR.0152/25/2009
Wojta Gminy Groeei
z dnia 25 czeng2€99r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

§1

. Pracownicy Urzdu zatrudnieni na stanowiskach ¢gmiczych, zwani dalej Ocenianymi

podlegay okresowym ocenom na zasadach é&kreych w ustawie z dnia
.ev....... 0 pracownikach samag@dowych oraz w niniejszym regulaminie.

. Okresowej oceny nie przeprowadza & stosunku do pracownikow zatrudnionych na

stanowiskach urginiczych krocej i 6 miesgcy.

§2

Okresowej oceny dokonuje beZpedni przetaony Ocenianego, zwany dalej Oceaym.

§3

1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest razkw, rp zastrzeeniem § 4.

. Okresowa ocena pracownikOw przeprowadzana jest @syou styczniu za okres od 1

stycznia do 31 grudnia roku poprzedniego.

. Ostatecznym terminem spadzenia oceny na fmie jest dzié 31 stycznia. Do tego dnia

Oceniajcy zobowazani s przekazé arkusze ocen do Wojta (Burmistrza, Prezydenta),

Marszatka, Starosty.

. Termin przeprowadzenia oceny aeaulec zmianie w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecdoi Ocenianego uniemibwiajacej przeprowadzenie
oceny,

b) istotnej zmiany zakresu obaygzkow Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez
niego stanowiska

. W przypadkach, o ktérych mowa:

a) w ustpie 4 pkt a - ocena spadzana jest w terminie 1 migsa od dnia powrotu

Ocenianego do pracy,



o

b) w usktpie 4 pkt b - ocena spadzana jest przed zmiarzakresu obowazkow lub
stanowiska.
Nowy termin sporazdzenia oceny wyznacza Ocen@j, niezwitocznie powiadamigg o

tym Ocenianego na fnie. Kopk pisma dajcza s¢ do arkusza oceny.

§4
W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany gestownej ocenie nie gaiej niz
przed uptywem 6 miesty, jednak nie wczmiej niz po uptywie 3 miesicy, od dnia
zakaczenia poprzedniej oceny.
Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceoygjniezwitocznie powiadamig o

tym Ocenianego nanie. Kopk pisma dadcza s¢ do arkusza oceny.

§5

. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawigcieekryteribw wspélnych dla
wszystkich Ocenianych oraz 4 kryteriow przypisangchkategorii stanowisk, do ktorej
nalezy zajmowane przez Ocenianego stanowisko.

. Kryteriami wspdlnymi dla wszystkich pracownikéw. s

Kryterium Opis kryterium
1. Sumienng&t Wykonywanie obowizkéw doktadnie, skrupulatnie i
solidnie
2. Sprawnéc Dbatas¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

powierzonych zada umaliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektéw pracy. Wykonywanie oboyzkow bez zbdnej

zwtoki

3. Bezstronn& Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzygian
dostpnychzrodet, gwarantujce wiarygodnét
przedstawionych danych, faktow i informacji. Unetejos¢
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,

niefaworyzowaniaadnej z nich




4. Umiegtnos¢ stosowanig Znajoma¢ przepisow niezédnych do wiaciwego
odpowiednich przepisow | wykonywania obowizkéw wynikapcych z opisu

stanowiska pracy. Umignos¢ wyszukiwania potrzebnych
przepisow. Umiegjtnos¢ zastosowania wéaiwych
przepisOw w zalenosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktére wymagajwspotdziatania ze specjalistami z

innych dziedzin

5. Planowanie i Planowanie dziatai organizowanie pracy w celu
organizowanie pracy wykonania zada Precyzyjne okrdanie celow,

odpowiedzialnéci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie
priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywaniesa,
tworzenie szczegotowych i mibwych do realizacji planow

krotko- i dtugoterminowych

6. Postawa etyczna Wykonywanie obowizkéw w sposéb uczciwy, niebugtza/
podejrzé o stronniczéc i interesownéé. Dbatai¢ o
nieposzlakowamopinic. Posgpowanie zgodnie z etyk

zawodovy

. Kategorie stanowisk oraz przypisane im kryteriach ppis okréla zakcznik nr 1 do

niniejszego regulaminu.

§6

1. Oceny pracownika dokonujegsia psmie w arkuszu okresowej oceny pracownika.

. Wzdr arkusza oceny stanowi gegnik nr 2 do niniejszego regulaminu.
. Sporzdzenie oceny na fnie polega w szczegOlkd na:
1) okresleniu stopnia spetniania przez Ocenianego zadankwofteriow, przy

uwzgkdnieniu nasfpujacych stopni:



- stopiex bardzo dobry — przyznawany,z@i Oceniany zawsze spetniat dane
kryterium, niejednokrotnie w sposéb przeasyajcy oczekiwania; za stopieten
Oceniany otrzymuje pé punktow,

- stopiev dobry — przyznawany, teli Oceniany prawie zawsze spetniat dane
kryterium w sposOb odpowiadaly oczekiwaniom; za stopiete Oceniany
otrzymuje cztery punkty,

- stopien zadowalajcy — przyznawany, j@li Oceniany, zazwyczaj spetniat dane
kryterium w sposob odpowiadaly oczekiwaniom, za stopieten Oceniany
otrzymuje trzy punkty,

- stopien niezadowalajcy — przyznawany, jeli Oceniany cgsto nie spetniat
danego kryterium w sposob odpowiagg] oczekiwaniom, za stopieten
Oceniany otrzymuje 2 punkty.

2) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwegglieniu uzyskanej przez Ocenianego
sumy punktéw, wedtug nagtujacej skali ocen:

- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od A0dmnktéw ,

- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40do 45tpunk

- ocena zadowalaga — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktéw,
- ocena negatywna -w przypadku uzyskaniazmr80 punktéw.

3) uzasadnieniu oceny, w ktorym Ocen@j opisuje sposOb wykonywania przez
Ocenianego obowkkow, zwracac szczegobla uwag na spetnianie przez niego

kryteridw, z punktu widzenia ktérych jest oceniany.

8§87
Przed dokonaniem czyném, o ktorych mowa 8§ 6 ust. 3 Oceniey przeprowadza z
Ocenianym rozmow zwary dalej rozmow oceniagca. Termin rozmowy oceniagej
wyznacza Oceniagy informupc o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed
terminem rozmowy.
Podczas rozmowy Ocenagly:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego ohakdw w okresie, w ktérym
podlegat ocenie, truddoi napotykane przez niego podczas realizacji zautaz
spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteriéangc

b) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i ughnesci wymagaacych

rozwiniecia,



c) omawia z Ocenianym plan dziatadoskonalcych umiegtnosci Ocenianego celem

lepszego wykonywania przez niego obgekiow.

8§86
1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny aawetdo ................ , W
terminie 7 dni od daty otrzymania oceny.

2. Odwotanie powinno bysporadzone na gmie i powinno zawier@uzasadnienie.

87
Arkusze oceny wiczane g do akt osobowych pracownika.

§8
1. W stosunku do ocenianego pracownika olawe jawnd¢ oceny.

2. Zabrania sj udzielania informacji o ocenie pracownika osoboaupowanionym.



