WOIT GMINY SOMONINO Zarzadzenie Nr i"‘JOg

83-314 SOM - . .
3 Ceyn% M ;JZN] IND Wéjta Gminy Somonino

z dnia ... 20.02%,. 2009

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Somoninie
regulaminu okresowej oceny pracownikow

Na podstawie art. 27 1 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam w Urzedzie Gminy w Somoninie regulamin okresowej oceny pracownikéw w
brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 34/2007 Woéjta Gminy Somonino z dnia 22.06.2007r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




1.

Zalacznik
do Zarzgdzenia Nr 1({109
Wijta Gminy Somonino

z dnia 2)1‘022 LOTIV

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

§1

Pracownicy Urzedu Gminy w Somoninie zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych zwani
dalej Ocenianymi podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym regulaminie.
Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzgdniczych krocej niz 6 miesiecy.

§2

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajacym.
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§3

Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest raz na 2 lata z zastrzezeniem § 4.
Okresowa ocena pracownikoéw przeprowadzana jest w miesigcach styczen — luty i obejmuje
czas 24 miesigcy poprzedzajacy termin oceny.

Po dokonaniu oceny Oceniajacy jest zobowigzany niezwlocznie przekazaé arkusze ocen
Wojtowi.

Termin przeprowadzania oceny moze ulec zmianie w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie
oceny — w tym przypadku oceng sporzadza si¢ w terminie 1 miesigca od dnia powrotu
Ocenianego do pracy,

b) istotnej zmiany zakresu obowiazkow Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska — oceng sporzadza si¢ przed zmiang zakresu obowiazkow lub stanowiska.

Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy powtadamiajac o tym Ocenianego
na pismie — kopig pisma dotacza sie do arkusza oceny.

§4

W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie w okresie
pomigdzy 4-tym a 6-tym miesiacem od dnia zakoficzenia poprzedniej oceny.

O terminie przeprowadzenia oceny Oceniajacy powiadamia Ocemanego na pismie. Kopie
pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.
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§5

Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie siedmiu kryteridw wspoinych dla

wszystkich Ocenianych.

Kryteriami wspolnymi dla wszystkich pracownikow sa;:
sumienno$¢ (wykonywanie obowiazkow dokladnie, skrupulatnie i solidnie),
sprawnos¢ (dbatos¢ o szybkie, wydajne 1 efektywne zrealizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw pracy, wykonywanie obowiazkow bez
zbednej zwloki),
bezstronmo$¢ (umiej¢tnosc  sprawiedliwego traktowania wszystkich stron bez
faworyzowania ktorejkolwiek, obiektywne rozpoznawanie sytuacji z ukierunkowaniem
na sprawdzenie wiarygodnosci danych, faktow i informacji),
umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow — (znajomo$é przepisdw prawnych i
ich wlasciwe stosowanie umozliwiajace zgodne z prawem rozwiazywanie
problemow),
planowanie 1 orgamizowanie pracy — (efektywne wykorzystywanie czasu, ustalanie
priorytetow dzialania, przewidywanie norm czasowych na wykonanie konkretnego
zadania),
postawa etyczna {Wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy, niebudzacy zastrzezen
1 podejrzen o stronniczo$é 1 interesownos¢. Postepowanie zgodnie z etyka zawodows. ),
znajomos¢ zasad pracy z uzyciem srodkow rozwijajacej si¢ nauki i techniki (znajomosé
obstugi komputera, odbieranie i wysytanie poczty elektronicznej itp.)

§6

Oceny pracownika dokonuje si¢ na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika — wzor

arkusza oceny — Zal. Nr 1 do niniejszego regulaminu.

Sporzadzenie oceny na pi$mie polega na:

1) okresleniu stopnia speinienia przez Ocenianego kryteriow wymienionych w § 5 z

zastosowaniem nastepujacych stopni:

- stopten bardzo dobry (Oceniany otrzymuje 5 pktow, w przypadku, gdy zawsze spetnial
dane kryterium, czgsto w sposob przewyzszajacy oczekiwania),

- stopien dobry (Oceniany otrzymuje 4 pkt, w przypadku gdy Oceniany prawie zawsze
spetnial dane kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniomy),

- stopiefi zadowalajacy (Oceniany otrzymuje 3 pkt, w przypadku gdy Oceniany zazwyczaj
spelniat dane kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom),

- stopien niezadowalajacy (Oceniany otrzymuje 2 pkt, w przypadku gdy Oceniany
nie spelnial danego kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom),

oraz z uwzglednieniem samooceny pracownika wg powyzszych kryteriow.

2) przyznaniu Ocenianemu oceny koficowej wynikajacej z sumy punktow wg nastepujacej

skali:

- ocena bardzo dobra - w przypadku uzyskania 33+35 pktow

- ocena dobra - w przypadku uzyskania 28+32 pkt

- ocena zadowalajaca - w przypadku uzyskania 22+27 pkt

- ocena negatywna - w przypadku uzyskania ponizej 21 pkt

3) opisowym uzasadnieniu oceny z zaakcentowaniem ,mocnych” i  stabych” stron pracy

Ocenianego.



§7

Dokonanie oceny Oceniajacy poprzedza rozmowa z Ocenianym, w ktérej dokonuja wspoinie
analizy omawianego okresu pracy, napotkanych trudnosci, akcentujac konieczno$é rozwijania
zdlolno$ci i rozwijania umiejetnosci oraz ustalajac plan dalszego dziatania w celu doskonalenia
wykonywania obowiazkow przez Ocenianego.

§8
1. Ocenianemu przystuguje odwotlanie od przyznanej mu oceny do Wéjta Gminy Somonino w

terminie 7 dni od daty otrzymania oceny.
2. Odwolanie nalezy sporzadzic¢ na piSmie i zawrze¢ w nim uzasadnienie.

§9

Arkusze Oceny wiaczane sg do akt osobowych pracownika.

§10

1. W stosunku do Ocenianego obowiazuje jawnos¢ oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.



Zalycznik Nr 1

do Regulaminu Okresowej

Oceny Pracownikow

b

Lp.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA

Zajmowane przez pracownika stanowisko

Somonino, dnia

Imig 1 nazwisko pracownika.................... e,

Imig, nazwisko i stanowisko Ocemajgcego

Data i ostatnia ocena koncowa pracownika

Nazwa kryterium

sumiennoseé

| Samoocena

pracownika

w pktach

sprawnosc

bezstronnos¢

umiejetnosé stosowania odpowiednich

przepisow

'planowanie 1 organizowanie pracy

postawa etyczna

znajomosc zasad pracy z uzyciem Srodkow

rozwijajacej si¢ nauki 1 techniki

Ilos¢
przyznanych

punktéw

Kryteria oceny wraz z samoocena, punktacja i stopniem za poszczegolne kryteria.




Zatwierdzenie oceny przez Wojta Gminy Somonino.

Podpis pracownika



