Zalznik do Zaradzenia Nr 106/09
Wojta Gminy Laskarzew
z dnia 08.06.20009r.

REGULAMIN )
OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

§1
1. Pracownicy Urzdu zatrudnieni na stanowiskach ¢dniczych, zwani dalej Ocenianymi
podlegaa okresowym ocenom na zasadach élkmeych w ustawie z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samadowych oraz w niniejszym regulaminie.
2. Okresowej oceny nie przeprowadza i stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urziniczych krécej i sz&¢ mieskcy.
§2

Okresowej oceny dokonuje bezpadni przetaony Ocenianego, zwany dalej Oceajm.

§3

=

Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest raavzalata, z zastrzeniem § 4.

2. Okresowa ocena pracownikOw przeprowadzana jesteginu styczniu za okres dwoéch
lat.

3. Ostatecznym terminem spadzenia na pgmie jest dzié 31 stycznia. Do tego dnia
Oceniajcy zobowazani @ przekaza arkusze ocen do Wéjta Gminy.

4. Termin przeprowadzenia oceny aeoulec zmianie w przypadku:
a/ usprawiedliwionej nieobecém Ocenianego unienibwiajacej przeprowadzenie
oceny,
b/ istotnej zmiany zakresu obawkdéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez
niego stanowiska.

5. W przypadkach, o ktérych mowa:
a/ w ustpie 4 pkt.a/ - ocena spadzana jest w terminie jednego migsi od dnia
powrotu Ocenianego do pracy,
b/ w ustpie 4 pkt.b/ - ocena spadzana jest przed zmiarzakresu obowazkéw lub
stanowiska.

6. Nowy termin sporzdzenia oceny wyznacza Ocen®@j, niezwtocznie powiadamigg o

tym Oceniagcego na @imie. Kopk pisma dadcza s¢ do arkusza oceny.

§4

1. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jesioginej ocenie, nie gaiej niz
przed uptywem szeiu miesgcy, jednak nie wczmiej niz po uptywie trzech miesty od
dnia zakdczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Ocecyaj hiezwtocznie powiadamigg
Ocenianego na gnie. Kopk pisma dadcza s¢ do arkusza oceny.



§5

1. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawiesidzia kryteriow dla wszystkich

Ocenianych.

2. Kryteriami dla wszystkich pracownikowg:s

Kryterium Opis kryterium
1. Sumienn&t Wykonywanie obowizkéw dokladnie, skrupulatni
i solidnie.
2. Sprawnéc Dbatas¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowar

powierzonych zadaumazliwiajace uzyskanie wysokich
efektéw pracy. Wykonywanie oboswkéw bez zbdnej

zwioki.

3. Bezstronn&

Obiektywne rozpatrywanie sytuacji przy wykorzysta

o[B
ch

dostpnych zrédel, gwarantuce  wiarygodnécé
przedstawionych danych, faktow, informag
Umiejetnos¢  sprawiedliwego traktowania wszystki
stron, niefaworyzowanizadnej z nich.
4. Umiegtnosé¢ stosowania Znajoma¢é przepisobw niezédlnych do wilaciwego
odpowiednich przepisow. wykonywania obowizkéw wynikapcych z opisy

stanowiska pracy. Umignaos¢ wyszukiwania
potrzebnych przepiséw w zaleosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktére wymagayspotdziatania
ze specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie i

pracy.

organizowan

IdPlanowanie dziata i organizowanie pracy w cel
wykonywania zad@a Precyzyjne okrdanie celdw,
odpowiedzialnéci oraz ram czasowych dziatan
Ustalanie priorytetow dziatania, efektyw
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczego6towyc
mozliwych  do  realizacji  planow  krétko
diugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowizkébw w sposéb  uczciwy
niebudacy podejrzé o stronniczé¢ i interesownéc.
Dbat o nieposzlakowanopinig. Postpowanie zgodne
etyka zawodow.

7. Samodzielng

informacji formutowania rozwizah w celu wykonanig
zleconego zadania.

!

8. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunk
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zada

nie

Zdolnaé¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania

lje



9. Nastawienie na wiasny rozwojZdolnas¢ i sktonndg¢ do uczenia gi uzupetniania wiedzy

podnoszenie kwalifikaciji. oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze pieia
aktualn wiedz.
10. Komunikacja pisemna Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwaraatyj

Zzrozumienie przez:

- stosowanie przgych form prowadzenig
korespondencii,

- przedstawianie zagadmni& sposob jasny i zwity,

- dobieranie odpowiedniego stylgzyka i treci pism,

- budowanie zdapoprawnych gramatycznie i logicznie,

55

wn e

§6

Oceny pracownikéw dokonujecsna psmie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
Wz6r arkusza oceny stanowi gegnik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Sporadzenie oceny na fie polega w szczegdlia na:

a/ okrdéleniu stopnia spetnienia przez Ocenianego zadancyteriow, przy
uwzgkdnieniu nasfpujacych stopni:

- stopié bardzo dobry — przyznawanyzgdi Oceniany zawsze spetnit dane kryterium,
niejednokrotnie w sposob przewszapcy oczekiwania; za stopieten Oceniany
otrzymuje pe¢ punktow;

- stopied dobry — przyznawany, zeli Oceniany prawie zawsze spetniat dane krytenum
sposob odpowiadagy oczekiwaniom; za stopigen Oceniany otrzymuje cztery punkty;

- stopiéh zadawalajcy — przyznawany, jeli Oceniany, zazwyczaj spetniat dane
kryterium w sposéb odpowiaday oczekiwaniom; za stopieten Oceniany otrzymuje
trzy punkty;

- stopigr niezadowalaijcy — przyznawany, jeli Oceniany czsto nie spetnit danego
kryterium w sposéb odpowiadaly oczekiwaniom; za stopieten Oceniany otrzymuje
dwa punkty;

b/ przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwdgieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy
punktéw, wedtug nagpujacej skali ocen:

- ocena bardzo dobra w przypadku uzyskania od Z0dmunktow,

- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40 doukktow,

- ocena zadawalga — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktéw,

- ocena negatywna — w przypadku uzyskaniaz@rd0 punktow.

c/ uzasadnieniu oceny, w ktorym Oceaj opisuje sposéb wykonywania przez
Ocenianego obowrkow zwracajc szczegélm uwag na spetnianie przez niego
kryteriow, z punktu widzenia ktorych jest oceniany.

§7

Przed dokonaniem czynfm, o ktérych mowa w§ 6 ust.3, Oceniagy przeprowadza z
Ocenianym rozmow zwary dalej rozmow oceniajca. 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 ohokdw w okresie, w ktorym
podlegat ocenie, truddoi napotykane przez niego podczas realizacji zadeaz
spetnianie przez Ocenianego ustalonych kryteriéanggc

b/ okr&la w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i ughnggsci wymagagcych
rozwiniecia,

¢/ omawia z Ocenianym plan dziatadoskonalajcych umiegtnosci Ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obgekiow.

§8
1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny calweido Wojta Gminy w terminie
siedmiu dni od daty otrzymania oceny.
2. Odwotanie powinno bysporadzone na gmie i powinno zawierauzasadnienie.
§9
Arkusze oceny wicza s¢ do akt osobowych pracownika.

§10

1. W stosunku do Ocenianego pracownika olaawje jawnd¢ oceny.
2. Zabrania sj udzielania informacji o ocenie pracownika osobaeupowanionym.



