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Zarzgdzenie Nr 21/2009
Wiéjta Gminy Mecinka

z dnia 16 marca 2009 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Mecinka regulaminu okresowej oceny

pracownikow

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. 22008 r. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

1. Wprowadzam w Urzedzie Gminy Mecinka, zwany dalej urzedem, regulamin okresowe;j
oceny pracownikow.

2. Pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, zwani dalej ocenianymi podlegaja okresowym ocenom na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz w niniejszym regulaminie.

3. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych krocej niz szes¢ miesigcy.

§ 2.

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony ocenianego, zwany dalej oceniajacym.

§ 3.

1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest raz w roku, z zastrzezeniem § 4.

2. Okresowa ocena pracownikOw przeprowadzana jest w miesigcu styczniu za okres od 1
stycznia do 31 grudnia roku poprzedniego.

3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 31 stycznia. Do tego dnia

oceniajacy zobowiazani sq przekazaé¢ arkusze ocen wojtowi gminy.



Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
1) usprawiedliwione;j nieobecnosci ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny;
2) istotnej zmiany zakresu obowiazkéw ocenianego lub zmiany zajmowanego
przez niego stanowiska.
W przypadkach, o ktérych mowa:
1) w ustepie 4 pkt 1 — ocena sporzadzana jest w terminie jednego miesigca od
dnia powrotu ocenianego do pracy;
2) w ustepie 4 pkt 2 — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkow
lub stanowiska.
Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o

tym ocenianego na pismie. Kopig pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

§ 4.
W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie pdzniej niz
przed uptywem szesciu miesigcy, jednak nie wezesniej niz po uplywie trzech miesigcy
od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.
Termin przeprowadzenia oceny wyznacza oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o

tym ocenianego na pismie. Kopie¢ pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

§ 5.

Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie kryteriow wspdlnych dla wszystkich
ocenianych, zawartych w zataczniku Nr 1 do zarzadzenia.
Oprocz kryteriow, o ktorych mowa w art. 1 do pracownikow zatrudnionych na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych stosuje si¢ kryteria oceny, o ktérych mowa w
zalaczniku Nr 2.

§ 6.
Oceny pracownika dokonuje si¢ na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
Wz6br arkusza oceny stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.
Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegdlnosci na:
1) okresleniu stopnia spelniania przez ocenianego zadanych kryteriow, przy

uwzglednieniu nastepujacych stopni:




2)

3)

4)

b)

d)

stopiefi bardzo dobry — przyznawany, jezeli oceniany zawsze spelnial dane
kryterium, niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten
oceniany otrzymuje pie¢ punktow;

stopien dobry — przyznawany, jezeli oceniany prawie zawsze spelnial dane
kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten oceniany
otrzymuje cztery punkty;

stopien zadowalajacy — przyznawany, jezeli oceniany, zazwyczaj spelnial dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten oceniany
otrzymuje trzy punkty;

stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli oceniany czesto nie speiniat
danego kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten

oceniany otrzymuje dwa punkty;

przyznaniu ocenianemu zatrudnionemu na stanowisku urzedniczym oceny, przy

uwzglednieniu uzyskanej przez ocenianego sumy punktow, wedtug nastepujacej skali

ocen:

a) ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 60 do 65 punktow;
b) ocena dobra — w przypadku uzyskania od 50 do 59 punktow;
c) ocena zadowalajaca — w przypadku uzyskania od 40 do 58 punktow;,

d) ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 40 punktow;

przyznaniu ocenianemu zatrudnionemu na kierowniczym stanowisku urzedniczym,

przy uwzglednieniu uzyskanej przez ocenianego sumy punktéw, wedlug nastepujace;
skali:

a) ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 100 do 105 punktow;
b) ocena dobra — w przypadku uzyskania od 90 do 104 punktow;
c) ocena zadowalajaca — w przypadku uzyskania od 55 do 89 punktow;

d) ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 55 punktow;

uzasadnieniu oceny, w ktérym oceniajacy opisuje sposob wykonywania przez

ocenianego obowiazkow, zwracajac szczegOlna uwage na spelnianie przez niego

kryteriéw, z punktu widzenia ktérych jest oceniany.

§7.

Przed dokonaniem czynnosci, o ktorych mowa § 6 ust. 3, oceniajacy przeprowadza z

ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowa oceniajaca. Termin rozmowy oceniajace]



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 ktérym
podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny;

2) okre$la w porozumieniu z ocenianym zakres wiedzy i umiejgtnosci wymagajacych
rozwinigcia;

3) omawia z ocenianym plan dziatan doskonalacych umiejgtnosci ocenianego celem

lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

§ 8.
1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do wodjta gminy, w
terminie siedmiu dni od daty otrzymania oceny.

2. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pi$mie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

§ 9.

Arkusze oceny wiaczane sa do akt osobowych pracownika.

§ 10.
1. W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawnos¢ oceny.

2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

§11.

Pierwsza ocena po wejsciu w zycie niniejszego zarzadzenia obejmuje okres od ostatniej oceny
przeprowadzonej na podstawie przepiséw ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zmianami), do dnia 31 grudnia
2009 r.

§12.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ zastgpcy wojta gminy.

§ 13.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




