Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr

36d/2009

Wojta Gminy Ruda Maleniecka
z dnia 16.06.2009 r.

REGULAMIN

przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej
I jednostkach organizacyjnych Gminy Ruda Maleniecka

§ 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 (Dz. U. Nr 223 poz.1458) oraz w niniejszym
regulaminie.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krocej niz 6 miesigey.

3. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przelozony Ocenianego, zwany dalej

Oceniajacym.

§ 2

1. Oceny stuza kompleksowej ocenie wynikow pracy pracownikéw pod katem realizacji
wytycznych celow oraz okreslenia przydatnosci zawodowej na danym stanowisku.

2. Celem ocen jest ulatwienie planowania rozwoju pracownika, podejmowanie decyzji w
zakresie przeszeregowan pracownikow, tworzenia kadry rezerwowej oraz usprawnienia
systemu motywacyjnego.

§ 3

Oceny dotycza wywiazywania si¢ pracownika z obowiazkéw wynikajacych z zakresu
czynno$ci na zajmowanych stanowiskach oraz obowiazkéw okre§lonych w art. 24 i art. 25
ust.1 ustawy.

§ 4

1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest co najmniej raz na dwa lata z
zastrzezeniem



§5.

Okresowa ocena pracownikow przeprowadzana jest w miesiacach styczen-marzec za okres
ostatnich dwoch lat w terminie uzgodnionym z pracownikiem.

Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 31 marca. Do tego dnia
Oceniajacy zobowiazani sa przekazac arkusze do Wojta.

Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny,
b) istotnej zmiany zakresu obowiazkow Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
a) w ustgpie 4 pkt a - ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesiaca od dnia powrotu
b) w ustepie 4 pkt b - ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkow lub

Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o
tym Ocenianego na pi$mie. Kopig pisma dolacza si¢ do arkusza oceny.

§ 5

1.
2.
3.
stanowiska.
5. W przypadkach, o ktéorych mowa :
Ocenianego do pracy,
stanowiska.
6.
1.

Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie szeSciu kryteriow wspodlnych dla
wszystkich Ocenianych oraz czterech kryteriow oceny, najistotniejszych dla prawidlowego
wykonywania obowiazkdéw na stanowisku pracy zajmowanym przez Ocenianego, ktore
zatwierdza Wojt Gminy Ruda Maleniecka , zatacznik Nr 1.

2. Kryteriami wspolnymi dla wszystkich pracownikow sa:

Kryterium

1. Sumienno$¢

Opis kryterium

Wykonywanie obowiazkow doktadnie, skrupulatnie i1 solidnie

2. Sprawnos¢

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowiazkow bez zbgdnej zwtoki

3. Bezstronno$¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrddet, gwarantujace wiarygodnos¢ przedstawionych
danych, faktow 1 informacji. Umiejgtnos¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich

4. Umiejetno$¢  stosowania
odpowiednich przepisow

Znajomos¢ przepisdw niezbednych do wiasciwego wykonywania
obowiazkow  wynikajacych z opisu stanowiska pracy.
Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejgtnos¢
zastosowania wiasciwych przepiséw w zalezno$ci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspoldziatania
ze specjalistami z innych dziedzin

5. Planowanie i organizowanie
pracy

Planowanie dziatan i1 organizowanie pracy w celu wykonania
zadan. Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych i mozliwych
do realizacji planow krotko-1 dlugoterminowych




Kryterium Opis kryterium

6. Postawa etyczna

podejrzen o stronniczo$¢ 1 interesowno$¢. Dbatos¢

nieposzlakowana opini¢. Postgpowanie zgodnie 2z etyka

zawodowa

3. Kryteria do wyboru okresla si¢ w zataczniku Nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 6

1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na piSmie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
2. Wzor arkusza oceny stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu. Kopia arkusza
powinna zosta¢ przekazana Ocenianemu.
3. Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegdlnosci na :
a) okresleniu stopnia spetniania przez Ocenianego zadanych kryteriow, przy
uwzglednieniu  nastg¢pujacych stopni:

stopien bardzo dobry - przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spetniat dane
kryterium niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania; za stopien
ten Oceniany otrzymuje  pi¢é punktow,

stopien dobry - przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spelniat dane
kryterium  w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien te Oceniany
otrzymuje cztery punkty,

stopien zadawalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spetniat dane
kryterium w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany
otrzymuje trzy punkty,

stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czgsto nie speiniat
danego kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten
Oceniany otrzymuje dwa punkty,

b) przyznaniu Ocenianemu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego lub
zadawalajacego poziomu wykonywania obowiazkow przez Ocenianego, albo oceny
negatywnej, jesli Oceniany uzyskal poziom niezadawalajacy,

C) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposdb wykonywania przez
Ocenianego obowiazkow, zwracajac szczegdlnag uwage na spetnienie przez niego
kryteriow, z punktu widzenia ktorych jest oceniany.

§7

1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktorych mowa § 6 ust. 3 Oceniajacy przeprowadza z
Ocenianym rozmowg, zwana dalej rozmowa oceniajaca. Termin rozmowy oceniajacej
wyznacza Oceniajacy informujac o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed
terminem rozmowy.

2. Podczas rozmowy Oceniajacy:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkéw w okresie, w ktorym
podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spetnienie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny,

b) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejg¢tnosci Ocenianego
celem lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.

Wykonywanie obowiazkow w sposob uczciwy, niebudzacy




=

Z rozmowy sporzadzana jest notka stuzbowa, wlaczona do akt osobowych pracownika,
podpisana przez Ocenianego i Oceniajacego.

§ 8

Sporzadzona na pis$mie oceng Oceniajacy niezwlocznie dorgcza Ocenianemu pouczajac
o przystugujacym mu prawie do ztozenia odwotania do kierownika jednostki w ciagu
siedmiu dni od dorgczenia oceny.

Pisemna ocena powinna by¢ wlaczona do akt osobowych pracownika.

§9

Oceniany ma prawo w ciagu siedmiu dni od dorgczenia oceny wnie$s¢ odwotanie do
Wojta Gminy Ruda Maleniecka.
Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pisSmie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

§ 10

Odwotanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
W razie uwzglednienia odwotania oceng zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz

drugi.

§ 11

Jezeli pracownik uzyskat negatywna oceng, kolejna ocena moze zosta¢ wyznaczona po
uplywie trzech miesigcy od dnia zakonczenia poprzednie;.

Termin przeprowadzania oceny wyznacza Oceniajacy niezwlocznie powiadamiajac o tym
Ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.



