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Zarzadzenie Nr 88/2015
Wéjta Gminy Jedwabno

z dnia 28 wrzesénia 2015 roku.

zmieniajace zarzadzenie Nr 35 /09 Wijta Gminy Jedwabno z dnia 25.06.2009r w sprawie
regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych

w Urzedzie Gminy w Jedwabnie.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z poznzm.) zarzagdzam , co nastepuje:

§1
W regulaminie dokonywania ocen okresowych pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w
Urzgdzie Gminy w Jedwabnie, stanowigcy zalacznik do zarzadzenia Nr 35 /09 Wéjta Gminy
Jedwabno z dnia 25.06.2009r, zmieniony zarzgdzeniami: Nr 44/09 z dnia 16.10.2009r, Nr
48/2011 z dnia 22.06.2011r, Nr 76/2011 z dnia 25.08.2011r, Nr 48/2012 z dnia 2.07.2012r

wprowadzam nastepujace zmiany:
1.W § 1 ust.4 pkt. ¢ otrzymuje brzmienie »Kierownika Malgorzate Horoszkiewicz w stosunku

do pracownikow zatrudnionych w Referacie Gospodarki Terenowej Urzedu Gminy w

Jedwabnie”.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(Stawontir broziak )



Zatacznik do zarzadzenia
Nr 88/2015 Wojta Gminy
Jedwabno z dm'a 28.09.2015r

(\} Tekst jednolity

REGULAMIN DOKONYWANIA OKRESOWYCH OCEN
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH

W URZEDZIE GMINY W JEDWABNIE

stanowiqcy zalqcznik do zarzgdzenia Nr 35/09 Wéjta Gminy Jedwabno
z dnia 25.06.2009 roku.



Zalgcznik
do zarzqdzenia Nr35/09 Wijta
Gminy Jedwabno z dnia 25.06.2009r

REGULAMIN

dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy

w Jedwabnie.

§1

1. Ocenom okresowym podlegaja pracownicy samorzgdowi zatrudnieni na stanowisku
urzedniczym i kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy w Jedwabnie

2. Ocenie okresowej nie podlega Zastgpca Wojta i Skarbnik Gminy — zgodnie z art. 34
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

3. Oceng¢ okresowa na piSmie dokonuje bezposredni przelozony pracownika
samorzadowego.

4. Do przeprowadzenia oceny okresowej upowazniam:
a. Sekretarza Jolante Drezek w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Referacie

Spraw Obywatelskich Urzedu Gminy w Jedwabnie.

b. Skarbnika Wiolette Gil w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Referacie <,

Finansowym Urzedu Gminy w Jedwabnie.

c. Kierownika Matgorzate Horoszkiwicz w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w

Referacie Gospodarki Terenowej Urzedu Gminy w Jedwabnie.

§2

Poddanie si¢ ocenie okresowej jest obowigzkiem kazdego pracownika.

§3
1. Ocen okresowych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie dokonuje sie

co 2 lata, do dnia 31 pazdziernika kazdego roku.

2. W przypadku uzyskania negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie

nie wezesniej niz po uplywie 3 miesiecy, od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.
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3.

Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, skutkuje rozwigzaniem stosunku pracy z

zachowaniem okreso6w wypowiedzenia.

§4

1.Ocena dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika samorzadowego z obowigzkdéw

wynikajacych z zakresu czynnos$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych

w art. 24 1 25 ust.]1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.

b)

§5

. Przy dokonywaniu oceny okresowej pracownika nalezy uwzgledni¢ w szczegdlnosei:

kwalifikacje 1 umiejetnodci zawodowe wynikajace z posiadanego wyksztalcenia,

doswiadczenia zawodowego oraz poglebiania wiedzy fachowej,

aktywnos$¢ zawodowa, jakos¢, terminowos$¢ i rezultaty wykonywania powierzonych
zadan,
przestrzeganie zasad praworzadnosci, wlasciwego stosunku do interesantow,

zwierzchnikdéw i wspotpracownikow,

zdyscyplinowanie, obowigzkowo$¢ odpowiedzialnosé,

inicjatywe, samodzielno$¢ i umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy.

Przy ocenie pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach Kierownikéw Referatu nalezy
uwzglednié¢ ponad to :

zdolnosci organizatorskie i kierownicze ze szczegdlnym uwzglednieniem umiejetnosei
wspoéldzialania z zespolem pracowniczym, planowania organizacji zadan i koordynacji
pracy zespotu, oddzialywania na podlegltych pracownikéw i motywowania ich do
podnoszenia kwalifikacji,

inicjatywe, samodzielno$¢, umiejetnosé trafnego i szybkiego podejmowania decyzji,
obiektywizm w ocenie podleglych pracownikéw i samego siebie, umiejetno$é myslenia
kategoriami intereséw gminy i Urzedu,

konsekwencje w postgpowaniu oraz zdolno$¢ przewidywania skutkéw ekonomiczno —

finansowych podejmowanych decyzji i dziatan.



§6

Oceny dokonuje si¢ na arkuszu oceny okresowej, stanowigcym zalgcznik do niniejszego

regulaminu.

§7

1.Dokonujgcy oceny, zapoznaja podleglych im pracownikéw z oceng i jej uzasadnieniem, a F )
nastgpnie podpisane i przyjete do wiadomosci arkusze ocen przekazuje do akt osobowych
prowadzonych przez stanowisko ds. kadr.

2.Pracownikom przystuguje prawo zlozenia odwolania w terminie 7 dni od dnia doreczenia
oceny okresowej do Wojta Gminy.

3.0dwotanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

4. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sie albo dokonuje si¢ oceny po raz

drugi.



ARKUSZ OCENY PRACOWNIKA

Czesé 1
Informacja o pracowniku.

1.1. Dane dotyczace pracownika:

1. | Imie i nazwisko

Data urodzenia

3. | Stanowisko

Data zatrudnienia na

4. stanowisku
Wyksztalcenie

5.
Imie i nazwisko

6. | bezpoSredniego

przelozonego

Data ostatniej oceny




CZESCII - A

SAMOOCENA KADRY KIEROWNICZEJ ( wypetnia Kierownik Referatu)
Skala ocen: 1-negatywna

2-zadawalajgca
3-dobra
4- szczegoélnie dobra

5- wyrdzniajgca

NAZWA CECHY

ocena

GRUPA CECH PODSTAWOWYCH ,,A”

Umiejgtmos¢ podejmowania trafnych decyzji

Umiejetno$é analizowania i wnioskowania

Umiejgtnos¢ organizowania pracy wiasnej zespotu

Umiejetnos$é oceniania

Efektywnos¢ realizacji zadan i celow

Wiedza specjalistyczna

Umiejgtmo$é motywowania pracownikow

Umiejetnosé dziatania w sytuacjach trudnych

Odpowiedzialno$é i dbatosé o powierzone mienie

Podnoszenie wlasnych kwalifikacji

Dyspozycyjnosé

Umiejgtno$¢ nawigzywania kontaktow

Inicjatywa i innowacja

GRUPA CECH UZUPEENIAJACYCH ,,B”

Wspolpraca z innymi

Zregczno$é fizyczna (ogdlna sprawno$é)

Og6lny sposéb bycia -~ zyczliwosé i kultura osobista

Umiejetno$¢ reprezentowania gminy na zewnatrz

/ podpis pracownika/

R



Czes¢ 11 - B
SAMOOCENA PRACOWNIKA (wypelniajg pracownicy - oprocz pracownikow ujetych w
Czesci 11 ,,A”)

Lr NAZWA CECHY ocena

GRUPA CECH PODSTAWOWYCH ,,A”

1. Umiejetno$¢ podejmowania trafnych decyzji
2. Umiejetno$¢ analizowania i wnioskowania
3 Poprawnos¢ wykonywanej decyzji
( 4. Terminowosé
5. Umiejetno$¢ obstugi powierzonych urzadzen
6. Wiedza specjalistyczna
yA Samodzielnosé
8. Umiejetno$¢ organizacji pracy wlasnej na stanowisku .
9. Podnoszenie wiasnych kwalifikacji
10. | Dyscyplina pracy

GRUPA CECH UZUPELNIAJACYCH ,B”

1. Wspélpraca z innymi
2. Zrgcznosé fizyczna (og6lna sprawnosé)
3. Ogdlny sposéb bycia - zyczliwosé i kultura osobista

/ podpis pracownika/



Cze$é ITI
Ocena pracownika ( wypelnia dokonujgcy oceny).

3.1. Imig i nazwisko oraz stanowisko osoby dokonujgcej oceny:

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

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

3.2. Oceny szczegdtowe — skala ocen:

1- negatywna

2- zadowalajqca
3- dobra
4- szczegdlnie dobra
5- wyrdzniajgca
Lp. TRESC OCENA

I Ocena.przygotowania zawodowego i efektéw pracy

Przygotowanie zawodowe do pracy na obecnie zajmowanym stanowisku

Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych

Planowanie i organizowanie pracy wlasnej

S lINIE

Jako$¢ wykonywanej pracy

Terminowos$é w wypehianiu zadan

Dokladnoéé

Obowigzkowo$é

Odpowiedzialnosé

Samodzielno$é w realizacji zadan

= |oloo|~|an |

0. | Gotowo$é podejmowania dodatkowych zadan

IT Cechy osobowe

Inicjatywa

Pomyslowosé i kreatywnosé

| Otwarto$¢ na nowatorskie rozwigzania

Umiejetnosé trafnego podejmowania decyzji

Umiejetno$é krytycznej oceny zdarzen

Sl Bl Pl bl e

Zdolnoé¢ do nieulegania presji zachowania réwnowagi w trudnych sytuacjach

IIT Umiejetno$ci interpersonalne

Umiejetnosé pracy w zespole

Dbalos¢ o dobra atmosfere w pracy

Wspélpraca ze zwierzchnikami

AUJM:—‘

Kultura osobista

IV Umiejetnosci kierowania zespolem *

Umiejetno$é planowania organizowania pracy podleglym praéownikom

oy

N

Umiejegtnos¢é oceny: wilasciwego wykorzystania wiedzy i doswiadczenia

pracownikow

zawodowego

Umiejetno$é podziatu zadan pomiedzy pracownikow A

Umiejetnos¢ ustalania celow pracy i priorytetéw

Umiejetno$¢é motywowania pracownikédw

PN Bl

Konsekwencje w dziataniu

* dotyczy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach Kierownikéw referatow



3.3. OCENA KONCOWA: (niepotrzebne skreslic)

POZYTYWNA | NEGATYWNA |

3.5. Uzasadnienie oceny oraz wnioski wynikajgce z przeprowadzonej oceny:

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

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

3.5. Informacja dotyczgca rozmowy oceniajgcej
Rozmowa oceniajgca zostala przeprowadzona w dniu...............cooiviiiiiiiiiiininn.,

Rozmowe przeprowadzil...... ..o,

(stanowisko i podpis osoby przeprowadzajacej ocene)



Czes¢ IV

Oswiadczenie osoby oceniane;.

Oswiadczam, ze zostatem(fam) poinformowany(a) o prawie odwolania si¢ w terminie 7 dni od

dnia dorgczenia oceny — do Wéjta Gminy.

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

/podpis pracownika/ /data/



