ZARZADZENIE Nr 0152/49/2009
WOJTA GMINY ZALUSKI

z dnia 24 sierpnia 2009 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu ocen okresowych pracownikéow
samorzgadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Zatuskach

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

§ 1.

1. Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Gminy w Zatuskach
,Regulamin  ocen okresowych pracownikbw samorzgadowych”
w brzmieniu zalgcznika Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zatwierdzam arkusz oceny okresowej pracownika w brzmieniu
zatacznika nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

Z chwilg podpisania niniejszego zarzadzenia traci moc zarzgdzenie
Nr 22/2007 z dnia 18 wrze$nia 2007 roku w sprawie regulaminu
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych.

§ 3.
Za prawidtowg realizacje  postanowien niniejszego  zarzadzenia
odpowiedzialni sg Dyrektorzy Wydziatow.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega podaniu do
wiadomosci pracownikom samorzadowym Urzedu Gminy w Zatuskach.




Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 0152/49/2009
Wojta Gminy Zatuski

z dnia 24 sierpnia 2009 roku

Regulamin ocen okresowych pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych
w Urzedzie Gminy w Zatuskach

Postanowienia ogdlne
§1.
Regulamin okre$la :
a) sposbb dokonywania okresowych ocen,
b) okres za ktéry sporzadzana jest ocena,
c) kryteria( art. 27 ust.3)
d) skale ocen

§ 2.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy
Bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu

§3.

1. Ocenom okresowym podlegajg pracownicy samorzgdowi zatrudnieni
w Urzedzie Gminy w Zatuskach na stanowiskach urzedniczych, w tym
na kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

2. Oceny okresowej pracownika dokonuje bezposredni przetozony
pracownika samorzgdowego raz na dwa lata.

3. Ocena pracownika dotyczy¢ moze tylko i wytgcznie: wywigzywania sie
przez pracownika z obowigzkéw wynikajgacych z zakresu czynnosci na
zajmowanym stanowisku pracy oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24
i art.25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

4. Ocena pracownika sporzadzana jest na pi$mie; w arkuszu oceny
okresowej stanowigcym zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

5. Arkusz oceny pracownika otrzymuje pracownik i kierownikowi
jednostki.



Sposob dokonywania ocen okresowych

§4.
. Bezposredni przetozony zawiadamia pracownika o terminie
sporzadzenia oceny na 7 dni przez wyznaczonym terminem.
. W dniu przedstawiania oceny pracownikowi, bezposredni przetozony
jest zobowigzany przeprowadzi¢ z pracownikiem rozmowe.
. Celem rozmowy winny by¢ przede wszystkim : zapoznanie pracownika
ze sporzadzonym arkuszem oceny pracownika , omowienie
poszczegblinych punktéw oceny, wystuchanie uwag do oceny,
zgtoszonych przez pracownika, wystawienie oceny koncowej.
. Z rozmowy sporzadza sie notatke stuzbowg, w ktérej powinna sie
znalez¢ rowniez informacja o przyjeciu lub odrzuceniu oceny przez
pracownika.

Kryteria oceny
§ 5.
. Przyjmuje sie okres za jaki sporzgdzana jest ocena nie dtuzszy niz 3
lata.
. Dla pracownikéw nowozatrudnionych na danym stanowisku
urzedniczym pierwszej oceny dokonuje sie nie wczesniej niz po uptywie
1 roku.
. Bezposredni przetozony sporzadza ocene pracownikowi
z zachowaniem terminow okreslonych w § 4 ust. 1.
. Pracownik moze by¢ oceniany wedtug kryterium:
a) Wywigzywania sie z obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci
na zajmowanym stanowisku,
b) Wywigzywania sie z obowigzkéw wynikajgcych z art. 24 ustawy
o pracownikach samorzadowych,
c) Wywigzywania sie z obowigzkéw wynikajgcych z art. 25 ust. 1
ustawy o pracownikach samorzgdowych.
. Za podstawe wystawienia koncowej oceny przyjmuje sie punktacje
przyznang przez bezposredniego przetozonego w skali od 1 do 5,
gdzie 1 — oznacza stabe wywigzywanie sie z obowigzkow; 5 — oznacza
bardzo dobre wywigzywanie sie z obowigzkéw.
. Ocena koncowa pracownika polega na ustaleniu $redniej punktacji
przyznanej pracownikowi za wszystkie obowigzki wymienione w ust. 4.
. Srednia punktacja obliczana jest poprzez obliczenie ogdlnej liczby
przyznanych punktéw i podzielenie jej przez liczbe ocenianych
obowigzkdw realizowanych przez pracownika.



Skala ocen

§ 6.
1. Przyjmuje sie nastepujgcg skale ocen koncowych:
Skala ocen Przyznana srednia punktacja
Bardzo dobry 15- 12
Dobry 11-9
zadowalajacy 8-6
niezadowalajgcy Ponizej 6
2. Punktacja przyznana pracownikowi ponizej 6 to negatywna ocena

pracy.

3. Po uzyskaniu oceny negatywnej przez pracownika, ponowng ocene
sporzgdza sie z zachowaniem terminu okreslonego w art. 27 ust. 8
ustawy o pracownikach samorzadowych.

Tryb odwotania od ocen
§7.

1. Pracownikom ocenianym przystuguje prawo do ztozenia odwotania (na
pismie) od sporzadzonej oceny tak negatywnej jak rowniez pozytywne;j.

2. Do odwotan stosuje sig art. 27 ust. 5, ust. 6, ust. 7 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Obowigzki dokumentacyjne
§ 8.
1. Niezwtocznie po sporzgdzeniu oceny oceniajgcy przekazuje arkusz
oceny do akt osobowych pracownika.

2. Arkusz oceny przechowywany jest w czesci B akt osobowych.

Wijt @ﬁa#uski
I
Romuald Wozniak




Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 0152/49/2009
Woéjta Gminy Zatuski
z dnia 24 sierpnia 2009 roku
Arkusz oceny okresowej pracownika samorzadowego
Urzedu Gminy w Zatuskach
Czesc |

(informacje dotyczace poprzedniej oceny: data sporzgdzenia, ocena
koncowa)

Czesc
1. Stopieh wywigzywania sie przez pracownika z obowigzkdw
wynikajgcych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku pracy.

Wykaz powierzonych obowigzkéw Przyznana Uwagi

z zakresu czynnosci liczba oceniajgcego
punktéw
(§ Sust. 5
Regulaminu)

1. i
Suma punktéw ogdtem
Srednia punktacja




2. Stopien wywigzywania sie przez pracownika z obowigzkow
wymienionych w art. 24 ustawy o pracownikach samorzgdowych

Wykaz obowigzkéw wynikajacych z Przyznana | Uwagi
ustawy liczba oceniajgcego
punktéw
(§ 5 ust.5
regulaminu)

1. Dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki
publiczne, z
uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych
intereséw obywateli

2. Przestrzeganie Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej i innych
przepiséw prawa

3. Wykonywanie zadan sumiennie,
sprawnie i bezstronnie

4. Udzielanie informacji organom,
instytucjom i osobom fizycznym
oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych sie w posiadaniu
jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie
zabrania

5. Dochowanie tajemnicy ustawowo
chronionej

6. Zachowanie uprzejmosci
i zyczliwosci w kontaktach
z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi i wspotpracownikami

7. Zachowanie sie z godnos$cig w
miejscu pracy i poza nim

8. State podnoszenie umiejetnosci i
kwalifikacji zawodowych

Ogétem liczba punktow

Srednia punktacja




3. Stopien realizacji przez pracownika obowigzku wynikajacego z art. 25
ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych

Realizacja polecen bezposredniego  |Przyznana
przetozonego liczba
(wskazac jakie) punktow
(§ 5 ust.5
regulaminu)
1.
2.
- B— itd
Ogétem liczba punktow
Srednia punktacja

Czesc llI

1. Zakres wiedzy i umiejetno$ci wymagajgcych rozwiniecia:

ocena okresowa z uwzglednieniem punktacji z czesci Il arkusza oceny)

Potwierdzam, ze wdniu ................... otrzymatam/em arkusz okresowej
oceny i zostatam/em pouczony o przystugujacym mi prawie do ztoZenia
odwotania w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.

Podpis pracownika



