Zarzadzenie Nr 7/09
Wéjta Gminy Lichnowy
z dnia 15.01.2009r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urz¢dzie Gminy Lichnowy oraz kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych

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

§1
Wprowadza regulamin okresowej oceny pracownikéw samorzadowych w brzmieniu
zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2
Regulamin niniejszy ma zastosowanie do pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie
Gminy Lichnowy oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych , ktorych status

reguluje ustawa o pracownikach samorzadowych.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Lichnowy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 7/09
Wojta Gminy Lichnowy
Z dnia 15.01.2009r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW
§1
1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzgedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych zwani
dalej Ocenianymi podlegaja okresowym ocenom na zasadach okre$lonych w ustawie z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym regulaminie.
2. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krécej niz 6 miesigcy.

3. Ocenie okresowej nie podlegaja rowniez pracownicy zatrudnieni na podstawie powolania.

§2

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajacym.

§3
1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest raz na 2 lata ( z zastrzezeniem § 4) za
okres ostatnich 12 m-cy poprzedzajacych bezposrednio dat¢ sporzadzenia oceny na
pis$mie.
2. W przypadku pracownikow zatrudnionych krocej niz 12 m-cy , oceny dokonuje si¢ za
okres od dnia zatrudnienia do dnia sporzadzenia oceny na pi$mie, z zastrzezeniem §1 pkt
2) niniejszego regulaminu.
3. 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 stanowiska
4. W przypadkach, o ktorych mowa:
a) w ustgpie 4 pkt a) - ocena sporzadzana jest w terminie jednego miesiaca od dnia
powrotu Ocenianego do pracy,
b) w ustgpie 4 pkt b) - ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowiazkow lub

stanowiska.



=3«

Nowy termin sporzgdzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o

tym Ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma dolacza si¢ do arkusza oceny.

§ 4

W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pdzniej niz
przed uptywem 6 miesiecy, jednak nie wczesniej niz po upltywie 3 miesigcy, od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o

tym Ocenianego na pisSmie. Kopi¢ pisma dolacza si¢ do arkusza oceny.

§5

Ocena pracownika samorzadowego dokonywana jest pod katem naste¢pujacych kryteriow:

a) wywiazywania si¢ przez pracownika samorzadowego z obowiazkéw wynikajacych z
zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku ,

b) dbalosci o wykonywanie zadan publicznych z uwzgle¢dnieniem interesu publicznego

oraz indywidualnych interesow obywateli,

c)  dbalosci o S$rodki publiczne z uwzglednieniem interesu publicznego oraz

indywidualnych interesow obywateli,

d) przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepiséw prawa,

e) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

f) udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniania
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

g) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej,

h) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwladnymi oraz wspotpracownikami ,

i) zachowania si¢ z godno$ciag w miejscu pracy i poza nim,

j) stalego podnoszenia umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych,

k) sumiennego i starannego wykonywania polecen przetozonego.



§6

1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na pisSmie w arkuszu okresowej oceny pracownika.

2. Wzor arkusza oceny stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3.

Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegdlnosci na:

1))

a)

b)

c)

d)

okresleniu poziomu spetniania przez Ocenianego obowigzkdéw wskazanych w § 5
niniejszego zarzadzenia,

poziom bardzo dobry — przyznawany, gdy Oceniany wykonywal wszystkie
obowiazki w sposob czgsto przewyzszajacy oczekiwania; w razie konieczno$ci
podjal si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonywat je zgodnie z ustalonymi
standardami; w trakcie wykonywania obowiazkow spelnial wszystkie kryteria
oceny wymienione w § 5 niniejszego Zarzadzenia,

poziom dobry — przyznawany, gdy Oceniany wykonywal wszystkie obowiazki w
sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; w trakcie wykonywania obowigzkow stale
spetnial wigkszo$¢ kryteriow oceny wymienionych w § S niniejszego Zarzadzenia,
poziom zadowalajacy — przyznawany, gdy Oceniany, wykonywal wigkszosé
obowiazkow w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom: w trakcie wykonywania
obowigzkow stale spetnial niektore kryteria oceny wymienione w § 5 niniejszego
zarzadzenia,

poziom niezadowalajacy — przyznawany, gdy Oceniany wykonywal wiekszo$¢
obowiazkoéw w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom; w trakcie wykonywania
obowiazkow nie spelniat weale badz spelnial rzadko kryteria oceny wymienione w

§ 5 niniejszego Zarzadzenia.

2) przyznaniu Ocenianemu koncowej oceny okresowej tj. pozytywnej lub negatywnej

3) uzasadnieniu oceny. w ktorym Oceniajacy opisuje sposob wykonywania przez

Ocenianego obowigzkow, zwracajac szczegOlng uwag na speinianie przez niego

kryteriow, z punktu widzenia ktérych jest oceniany.



§7

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

2. Podczas rozmowy Oceniajacy:

1) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkéw w okresie, w ktorym
podlegal ocenie, trudno$ci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny,

2) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejgtnosci wymagajacych
rozwinigcia,

3) omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalacych umiejgtnosci Ocenianego celem

lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.

§8
1. Ocenianemu przysluguje od przyznanej mu oceny odwolanie do Wojta Gminy
Lichnowy , w terminie 7 dni od daty dorgczenia oceny.

2. Odwolanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

3. Odwolanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

§9.

Arkusze oceny wlaczane sa do akt osobowych pracownika.

§ 10

1. W stosunku do Ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.

2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu okresowej oceny pracownikéw




ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajgce;j

...............................................................................................................
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Data rozpoczgcia pracy na obecnym StanowisKu .........o.ooiiiiiiiit i,

Imig, nazwisko i stanowisko bezposredniego przelozonego ..............coooeiiiiiiiiinniiniinn..

II1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

IV. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piSmie

Nr. Kryteria oceny

1. wywigzywanie si¢ przez pracownika samorzadowego z obowiazkow wynikajacych z

zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku

2. dbalo$¢ o wykonywanie zadan publicznych z uwzglednieniem interesu publicznego

oraz indywidualnych interesow obywateli,

3. dbalos¢ o srodki publiczne z uwzglednieniem interesu publicznego oraz

indywidualnych interesow obywateli




4. przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa

3. wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie

6. udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentdw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest

zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania

T dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j

8. zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwladnymi oraz wspétpracownikami

9. zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim

10. | stale podnoszenie umiej¢tnosci i kwalifikacji zawodowych

11. | sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego

( imie i nazwisko oceniajacego) ( stanowisko)

( data i podpis oceniajacego)

V. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajacej

Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostata z pracownikiem w dniu ...........................
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VI. Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie

okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez :
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na poziomie ( wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

Wykonywal wszystkie obowiqzki w sposob czesto przewyziszajqcy oczekiwania; w razie
koniecznosci podjql si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonywal je zgodnie z
ustalonymi standardami, w trakcie wykonywania obowiqzkow spelnial wszystkie kryteria
oceny wymienione w cz.IV niniejszego arkusza oceny.

dobrym

Wykonywal wszystkie obowiqzki w  sposob odpowiadajqcy oczekiwaniom, w  trakcie
wykonywania obowiqzkéw stale spelnial wigkszos¢ kryteriow oceny wymienionych w cz.IV
niniejszego arkusza oceny.

zadowalajacym

Wykonywal wigkszos¢ obowiqzkéw w  sposob odpowiadajqcy oczekiwaniom,; w  trakcie
wykonywania obowiqzkéw stale spelnial niektore kryteria oceny wymienione w cz. IV
niniejszego arkusza oceny.

niezadowalajacym

Wykonywal wigkszos¢ obowiqzkéw w sposob nieodpowiadajqcy oczekiwaniom; w trakcie
wykonywania obowiqzkow nie spelnial weale bqdz spetnial rzadko kryteria oceny wymienione
w cz. IV niniejszego arkusza oceny.

i przyznaje Ocenianemu nastgpujgcg oceng OKresowa ........coceeveenneinennens

( wpisa¢ pozytywna- jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy, negatywna — jezeli
poziom niezadowalajacy)

...................................................................................

( miejscowosc) ( dzien, miesiac, rok) ( podpis oceniajacego)



