Zatacznik do Zarzadzenia Nr 16/2009
4 Wojta Gminy Rojewo

z dnia 03.06.2009

REGULAMIN OKRESOWE.]
OCENY PRACOWNIKOW

§1

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

Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych krécej niz 6 miesigcy.

§2

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przelozony Oceniajacego, zwany dalej Oceniajagcym.

§3
Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest raz w roku, z zastrzezeniem § 4.
Okresowa ocena pracownikéw przeprowadzana jest w miesigeu styczniu za okres od 1
stycznia do 31 grudnia roku poprzedniego.
Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 31 stycznia. Do tego
dnia Oceniajacy zobowiazani sa przekaza¢ arkusze ocen do Wojta.
Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
a. Usprawiedliwionej nieobecnosci Oceniajacego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny,
b. Istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego
przez niego stanowiska.
W przypadkach, o ktorych mowa:
a. W ustgpie, o ktorym mowa w pkt. 4 a — ocena sporzadzana jest w terminie |
miesigca od dnia powrotu Ocenianego do pracy,
b. W ustepie 4 pkt b ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkow

lub stanowiska.
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Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac

0 tym Ocenianego na pismie. Kopie pisma dolacza si¢ do arkusza oceny.

§4
W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pdzniej
niz przed uptywem 6 miesiecy. jednak nie wezesniej niz po uplywie 3 miesiecy, od
dnia zakonczenia poprzedniej oceny.
Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o

tym Ocenianego na pismie. Kopie pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

§5
Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspélnych dla

wszystkich Ocenianych.

Kryteriami wspolnymi dla wszystkich pracownikow sa:

Kryterium Opis kryterium

1 Sumiennosé Wykonywanie obowiazkéw doktadnie, skrupulatnie_l

Bezstronno$é solidnie.

2 Bezstronnosé Obicktywne  rozpoznawanie  sytuacji przy |
| wykorzystaniu dostepnych  zrodet, gwarantujace
wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktow
Umiejetnosé informacji. Umiejetnosé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, nie

faworyzowanie zadnej Umiejetnoé nich.

Umiejetnos¢  stosowania | Znajomosé przepisow niezbednych do wlasciwego

| ]

odpowiednich przepisow | wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy. Umiejetnosé wyszukiwania
potrzebnych przepisow. Umiejetnosé¢ zastosowania
wlasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju

sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja

wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.




4 Planowanie

organizowanie pracy

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu |
wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celow.
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania.
Ustalanie  priorytetow  dzialania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegotowych
i mozliwych do realizacji planéw krotko i

dhugoterminowych.

S Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkéow w sposob uczciwy, nie
budzacy podejrzen o stronniczo$é i interesownosé. |
Dbatos¢ o nieposzlakowana opinie. Postgpowanie

zgodnie z etykg zawodowa,

6 Sprawnos¢

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne
realizowanie powierzonych zadan. umozliwiajgce
uzyskiwanie wysokich efektow pracy.

Wykonywanie obowiazkow bez zbegdnej zwloki.

7 Kreatywnosé¢ Wykorzystywanie umiejetnosci  do  tworzenia
nowych rozwigzan. Otwartoé¢ na zmiany,
| poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i
metod.
8 Podnoszenie kwalifikacji | Udziat w  szkoleniach i réznych  formach

doskonalenia warsztatu swojej pracy.

§6

1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika.

2. Wzér arkusza oceny stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu,

3. Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegbdlnoscei na:

1) Okresleniu stopnia spetniania przez Ocenianego zadanych kryteriow, przy

uwzglednieniu nastepujacych stopni:

- stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spetnia dane

kryterium, niejednokrotnie w sposdb przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten

Oceniany otrzymuje pie¢ punktow,

- stopien dobry - przyznawany. jezeli Oceniany prawie zawsze speial dane

kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom: za stopieni ten Oceniany otrzymuje

cztery punkty,
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- stopiefi zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spelnial dane

kryterium w spos6b odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany otrzymuje

trzy punkty,

- stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czgsto nie spelnial danego

kryterium w  sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopiefi ten Oceniany

otrzymuje dwa punkty,

2) Przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego

sumy punktow, wedtug nastgpujacej skali ocen:
- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktow.
- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktow,
- ocena zadowalajaca — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktéw,

- ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow.

3) Uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposéb wykonywania przez

Ocenianego obowigzkdw., zwracajac szczegolng uwage na spelnianie przez niego

kryteriow, kryteriéw punktu widzenia ktérych jest oceniany.

§7

Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa § 6 ust.3 Oceniajacy przeprowadza
z Ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowa oceniajaca. Termin rozmowy
oceniajacej wyznacza Oceniajacy, informujac o nim Ocenianego co najmniej na
dwa dnia przed terminem rozZmowy.

Podezas rozmowy Oceniajacy omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego
obowigzkow w okresie, w ktorym podlegal ocenie, trudnodci napotykane przez
niego podczas realizacji zadan oraz speinianie przez ocenianego ustalonych
kryteriow. Okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajacych rozwinigcia. Omawia z Ocenianym plan dzialan doskonalgcych

umiejetnosci Ocenianego w celu lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

§8

Arkusze oceny wlaczone sg do akt osobowych pracownika.
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§9

W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.

Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.
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