Zarzadzenie Nr 1/12/09

Wojta Gminy Nowe Miasto Lubawskie
z dnia 4 marca 20009r.
w sprawie wprowadzenia w Urzdzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie

regulaminu okresowej oceny pracownikéw

Na podstawie art. 27 ustawy z dnia 21 listopada®8200 pracownikach samaidowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458). zadzam, co nagpuje

§1
Wprowadzam w Uradzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie regulamin okrespogeny

pracownikdw w brzmieniu za¢znika do niniejszego zadzenia.

§2
Wykonanie zarzdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3
Traci moc zargdzenie nr 1/52/07 Wojta Gminy Nowe Miasto Lubavesk
z dnia 3 wrzénia 2007 roku w sprawie procedury przeprowadzakiasmwych ocen
kwalifikacyjnych samoradowych pracownikéw Urgu Gminy Nowe Miasto Lubawskie

zatrudnionych na stanowiskach edmniczych oraz kierownikdw samadowych jednostek

organizacyjnych gminy zatrudnionych na kierownidzgtanowiskach ueziniczych.

§4

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Wit

Romampczynski



algznik do zarzdzenia Nr /12 /09
Oitd Gminy Nowe Miasto Lubawskie

dmia 4 marca 20009r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

§1
llekro¢ w zaradzeniu jest mowa o :

1) ustawie — naley przez to rozumieustave z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samoradowych (Dz. U. Nr 233,p0z.1458),

2) pracowniku — naley przez to rozumiepracownika samoszlowego zatrudnionego w
Urzedzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie na stanowiskwedrzczym, w tym na
stanowisku urgdniczym kierowniczym oraz kierownika gminnej jedtkbs
organizacyjne;j.

§2
1. Pracownicy samogzlowi zatrudnieni na stanowiskach ¢gimiczych, w tym
kierowniczych stanowiskach wdniczych , zwani dalej ocenianymi podlegaj

okresowym ocenom na zasadach éllar®ych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samogdowych oraz w niniejszym regulaminie.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza 8i stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach ukginiczych krocej i sz&¢ mieskcy.
§3
Okresowe] oceny pracownika dokonuje bezpdni przetaony, zwany dalej ocenigym,
wedtug zasad podledioi okreslonej w Regulaminie Organizacyjnym Wi Gminy.
§4
1. Oceny kierownikow samam@owych jednostek organizacyjnych gminy zatrudnidnyc
na kierowniczych stanowiskach e¢nlniczych dokonuje Wéjt Gminy.
2. Wéjt Gminy mae upowani¢ inna osole do dokonywania w jego imieniu oceny

kierownika jednostki organizacyjnej gminy.



§5
1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest nieziepchiz raz na dwa lata i nie
czesciej niz raz na 6 miescy.
2. Termin sporzdzenia oceny wyznacza Wojt, powiadanmgap tym pracownika na

pismie. Kopk pisma dadcza s¢ do arkusza oceny.

§5
1. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jesiop/nej ocenie, nie gaiej niz
przed uptywem sZeiu miesecy, jednak nie wczmiej niz po uptywie trzech miesty
od dnia zakaczenia poprzedniej oceny.
Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceoyajniezwitocznie powiadamigg
o tym pracownika nagmie. Kopk pisma dadcza s¢ do arkusza oceny.
§6
1. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawiemajgtych kryteriow:

Kryteria oceny Opis kryterium
1. Sumienng&t Wykonywanie obowjzkow doktadnie, skrupulatnie i
solidnie
2. Sprawnét Dbatci¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

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

zwioki

3. Bezstronn& Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystani
dostpnychzrodet, gwarantujce wiarygodnéct
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
przepisoOw w zalenosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktére wymagajwspotdziatania ze specjalistami z

innych dziedzin




Planowanie dziafai organizowanie pracy w celu
5. Planowanie i wykonania zada Precyzyjne okrdanie celow,
organizowanie pracy odpowiedzialnéci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie
priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywaniesa,
tworzenie szczegotowych i miovych do realizacji planow

krétko- i dlugoterminowych

6. Postawa etyczna Wykonywanie obowjzkow w sposob uczciwy, niebugtzy
podejrzé o stronniczéc i interesowné¢. Dbata¢ o
nieposzlakowamopinig. Posgpowanie zgodnie z etyk

zawodowy

7. Wiedza specjalistycznaWiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje

odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zada

8.Nastawienie na wiasny| Zdolnci¢ i sktonnag¢ do uczenia gi uzupetniania wiedzy

rozwaj, podnoszenie oraz podnoszenia kwalifikacji tak ,aby zawsze pieia

kwalifikaciji aktualm wiedz

9.Umiejetnd¢ pracy w Realizacja zadaw zespole przez :

zespole -pomoc i doradzanie kolegom i kabnkom w razie
potrzeby,

-wspotprace, a nie rywalizacy cztonkami9 zespotu,
-zgtaszanie konstruktywnych wnioskow usprawaggh
prace zespotu,

-aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

10.Inicjatywa Umiegtnos¢ i wola poszukiwania obszarow wymag@jch
zmian i informowania o nich,
Inicjowanie dziatania i branie odpowiedzia$coza nie,

Mowienie otwarcie o problemach, badaaiédet ich

powstawania




8§87
1. Oceny pracownika dokonujegsha psmie w arkuszu okresowej oceny pracownika
2. Wz6r arkusza oceny stanowi ge¢nik nr 1 do niniejszego regulaminu.
3. Sporadzenie oceny na fiie polega w szczegolkd na:

1) okresleniu stopnia spetniania przez pracownika zadahkygteriow,
przy uwzgédnieniu nasfpujacych stopni:

a) stopig bardzo dobry — przyznawanyzgi Oceniany zawsze spetniat dane
kryterium, w sposéb przewszapcy oczekiwania; za stogiden Oceniany
otrzymuje @i punktow;

b) stopié dobry — przyznawany, eli Oceniany prawie zawsze spetniat dane
kryterium w sposob odpowiagiey oczekiwaniom; za stopide Oceniany
otrzymuje cztery punkty;

c) stopié zadowalajcy — przyznawany, jeli Oceniany, zazwyczaj spetniat
dane kryterium w sposob odpowiagtgj oczekiwaniom, za stopiden pracownik
otrzymuje trzy punkty;

d) stopié niezadowalaicy — przyznawany, jeli Oceniany cgsto nie spetniat
danego kryterium w sposob odpowiadgjoczekiwaniom; za stopiden pracownik
otrzymuje dwa punkty;

2) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwdgieniu uzyskanej przez Ocenianego
sumy punktow, wedtug nestijacej skali ocen:

a) ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od ADdmnktow;
b) ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40 do 4&tpun
c) ocena zadowalaga — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktéw;
d) ocena negatywna — w przypadku uzyskaniazerd0 punktow;
3) uzasadnieniu oceny, w ktérym Ocen®@j opisuje sposob wykonywania
przez pracownika oboawkdw, zwracajc szczegola uwag na spetnianie przez
niego kryteriow, z punktu widzenia ktoryelst oceniany.
§8
1. Przed dokonaniem czyném, o ktérych mowa 8§ 6 ust. 3, Ocenigy przeprowadza
z pracownikiem rozmayzwary dalej rozmow oceniajca.
Termin rozmowy ocenigjej wyznacza Ocenigy informupc o nim Ocenianego,
co najmniej na dwa dni przed terminem roamo
2. Podczas rozmowy Ocernagly: omawia z pracownikiem wykonywanie przez niego

obowiazkow w okresie, w ktdorym podlegat ocenie, trugtianapotykane przez niego



podczas realizacji zadaoraz spetnianie przez ocenianego ustalonych kéyter
oceny;
a) okreila w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i ugtnekci wymagagcych
rozwiniecia,
b) omawia z Ocenianym plan dziatdoskonalcych umiegtnosci Ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obagkiow.
§9
1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej oceny odwetdaiWoéjta Gminy, w terminie
siedmiu dni od daty otrzymania oceny. Odwotanie ipoww by¢ sporadzone na
pismie i powinno zawierauzasadnienie.
2. Termin na rozpatrzenie odwotania od oceny wynosiidi4
3. W przypadku uwzgidnienia odwotania ocenigy maze :
1) zmieni ocere albo
2) dokon& jej po raz drugi
4. W przypadku okseonym w pkt.3, 8 5 stosujeesodpowiednio.
§10

Arkusze oceny wdza s¢ do akt osobowych pracownika.



Zat. do zarzdzenia Nr 1/12/09
Wéjta Gminy Nowe Miasto Lubawskie
z dnia 4 ma€®9 roku

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZ ADOWEGO

I. Nazwa komorki organizacyjnej Urzedu Gminy Nowe Miasto Lubawskie

Referat/stanowisko pracy

Il. Dane dotyczace ocenianego pracownika

L= NAZWISKO: .ovviiiiiiiiiiiie et

) = 1 (01T (o PR

Data zatrudnienia na stanowiSKU @QZAICZYM: ...........uuuuuiiiiiiiiiee e eeeeeeeee e

Data rozpocgzcia pracy na obecnym StanOWISKU: ..........cceeeeeiiiiiiiiniie e

Imig, nazwisko i stanowisko bezfredniego przetzonego:

lll.Dane dotyczace poprzedniej oceny
Data sporzdzenia...........ccccoovevvevnnennnn. OCEeNA.....o i,

IV. Informacja dotyczaca rozmowy oceniagcej
Rozmowa oceniaga przeprowadzona zostata z pracownikiem w dnil..............c.ccccenne.

(240 Y40 0101170 o] =T o £0)111V7= To 14 | SRS

(podpis pracownika)

V. Okreslenie stopnia spetnienia przez pracownika zadanydkryteriow




W poniszej tabeli nakey wstawt znak ,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stigpn

spetniania przez Ocenianego poszczegolnych kryterio

Lp. | Kryteria oceny Nie- Zadowalagcy Dobry Bardzo dobry
zadowalajcy (3 pkt) (4 pkt) (5pkt)
(2 pkt)
1. | Sumienngt
2. | Sprawnét
3. | Bezstronn&
4. | Umiegtnos¢ stosowania

odpowiednich przepisow

5. | Planowanie i

organizowanie pracy

6. | Postawa etyczna

7. | Wiedza specjalistyczng

8. | Nastawienie na wiasny|
rozwaoj ,podnoszenie

kwalifikacji

9. | Umiegtnas¢ pracy w

zespole

10. | Inicjatywa

Tabela rozpijtosci punktow:

Lp. | Liczba punktow dla pracownikow| Ocena

1 50 — 46 pkt Bardzo dobra
2 45 — 40 pkt Dobra

3. 39 — 30 pkt Zadowalga
4 Ponkej 30 pkt Negatywna




VI. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczce Oceniajcego:

) = 1 (01T 1] (o PRSP

Przyznag Ocenianemu nagiujaca okresow ocere:

Uzasadnienie:

VII. Wnioski wynikaj ace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umignosci

wymagajacych rozwinigcia. Proponowany plan dziat& doskonahcych umiejetnosci

Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niedmwwigzkow.

(migj scowosé) (dziert, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)

VIIl. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania ocay na pismie

Potwierdzam, 4 w dniu .................. otrzymatem arkusz ocenyocem okresow oraz
zostalem pouczony o prawie odwotania sd przyznanej oceny do ................. w termini

siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

(miejscowosé, data) (podpis pracownika)



