Gminna Jednostka Ustug
Komunal /

38-350 Bobowa,

i]. Bohaterdw Bobowej 64 .
ORIy S Zarzadzenie Nr 3/2021
Kierownika Gminnej Jednostki

Uslug Komunalnych w Bobowej
z dnia 1 kwietnia 2021r.

w sprawie wprowadzenia w Gminnej Jednostce Uslug Komunalnych w Bobowej

regulaminu okresowej oceny pracownikow

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2019 1., poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam w Gminnej Jednostce Ustug Komunalnych w Bobowej regulamin okresowej

oceny pracownikéw w brzmieniu zalgcznika do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 3/21
Kierownika Gminnej Jednostki

Ustug Komunalnych w Bobowej
z dnia 01.04.2021r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

§1
1. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, zwani dalej
Ocenianymi podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym regulaminie,
2. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych

na stanowiskach urzedniczych krocej niz sze$¢ miesiecy.

§2

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajgcym.

§3
1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest nie rzadziej niz raz na dwa lata

1 nie czeéceiej niz raz na 6 miesiecy, z zastrzezeniem § 4.

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

o tym Ocenianego na piSmie. Kopig pisma dolgcza sie do arkusza oceny.

§5
Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie dziesieciu kryteriow dla stanowisk

urzedniczych,



1. Kryteriami dla stanowisk urzedniczych sg:

Kryterium Opis kryterium
1. Sumienno$¢ Wykonywanie  obowigzkéw  doktadnie, skrupulatnie
i solidnie
2. Sprawnos¢ Dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektéw pracy. Wykonywanie obowigzkow bez zbednej
zwloki

3. Bezstronnosé Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostgpnych zrodet, gwarantujgce wiarygodnos¢
przedstawionych danych, faktéw i informacji. Umiejetnosé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania Zzadnej z nich

4. Umiejetnos¢ stosowania | Znajomo$¢ przepisow niezbednych do  wlasciwego
odpowiednich przepisow |wykonywania obowigzkéw wynikajacych z zakresu
czynnosci.  Umiejetnoé¢  wyszukiwania  potrzebnych
przepisow.  Umiejetno$¢  zastosowania  wladciwych
przepiséw w zalezno$ci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktore wymagaja wspoldziatania ze specjalistami
z innych dziedzin

5.Planowanie Planowanie dziatan 1 organizowanie pracy w celu
1 organizowanie pracy wykonania  zadan. Precyzyjne  okreslanie  celow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dzialania. Ustalanie
priorytetéw dzialania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegdtowych i mozliwych do realizacji planow
kroétko- i dlugoterminowych

6. Postawa etyczna Wykonywanie obowiazkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy
podejrzenn o stronniczo$¢ 1 interesownos¢. Dbalosé
0 nieposzlakowang opinie. Postepowanie zgodnie z etyka
zawodowa

7.Komunikacja pisemna  |Formulowanie wypowiedzi w sposdéb gwarantujgcy
Zrozumienie przez:
- Stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondencii,
- Przedstawianie zagadnien w sposéb jasny i zwigzty,
- Dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci
pism,
- Budowanie zdan poprawnych gramatycznie i
logicznie

8. Pozytywne podejscie Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:
do obywatela - zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska




pracy,
- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych
racji,

- shluzenie pomoca

9. Samodzielnos¢ Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania

informacji, formulowania wnioskéw i proponowania

rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania

10. Umiejetnosc pracy Realizacja zadan w zespole przez:

- Pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- Zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze
wspolnego realizowania zadan,

- Wspblprace, a nie rywalizacj¢ z pozostatymi
pracownikami,

- Zglaszanie konstruktywnych wnioskow
usprawniajacych prace ,

- Aktywne shuchanie innych, wzbudzanie zaufania

w zespole

§6
1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
2. Wzoér arkusza oceny stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
3. Sporzadzenie oceny na pi$mie polega w szczegdlno$ci na:
a) okreSleniu stopnia spelniania przez Ocenianego zadanych kryteriéw, przy
uwzglednieniu nastepujgcych stopni:

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

- stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spelnial dane
kryterium w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom; za stopien te Oceniany
otrzymuje cztery punkty;

- stopien zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spelnial dane
kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany
otrzymuje trzy punkty;

- stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie spetniat
danego kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten
Oceniany otrzymuje dwa punkty;

b) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez
Ocenianego sumy punktow, wedlug nastepujgcej skali ocen:

- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktow;



-~ - ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktow;
- ocena zadowalajaca — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktow;
- ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow;
c¢) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposéb wykonywania przez
Ocenianego obowigzkow, zwracajgc szczegdlng uwag na spetnianie przez

niego kryteriow, z punktu widzenia ktérych jest oceniany.

§7
1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa § 6 ust. 3, Oceniajgcy przeprowadza z
Ocenianym rozmowg, zwang dalej rozmowg oceniajaca. Termin rozmowy oceniajacej
wyznacza Oceniajgcy informujgc o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed
terminem rozmowy.
2. Podczas rozmowy Oceniajacy:

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

b) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umieje¢tnosci wymagajacych
rozwiniecia;

¢) omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalacych umiejetnosci Ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

§8
1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwolanie do Kierownika Jednostki
Ustug Komunalnych w terminie siedmiu dni od daty doreczenia oceny.
2. Odwolanie powinno by¢ sporzadzone na pi$mie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.
( wzor odwotania okresla zat. Nr 2)
§9

Arkusze oceny wigczane si¢ do akt osobowych pracownika.

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

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



Zalgcznik Nr 1

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

I. Nazwa 1 adres jednostki zatrudniajgce;j

NAZWISKO: et tee e eoreeraesaeseveanns

StANOWISKO: voviiiieiieieeeeeeeeeeeeeeeeeee e

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym: ..........c.........

Data rozpoczgeia pracy na obecnym stanowisku: .........c.o.......

Imie, nazwisko i stanowisko bezposredniego przelozonego:

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

I1I. Dane dotyczace poprzedniej oceny




IV. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajgcej

Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostala z pracownikiem w dniu

Rozmowe przeprowadzil ........cooviiiiiiiiiiiiiiiiccc e s

---------------------

---------------------

(podpis pracownika)

V. Okreslenie stopnia spetnienia przez pracownika zadanych kryteriow

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do

stopnia speiniania przez Ocenianego poszczegdlnych kryteriow.

Lp. Kryteria oceny Niezadowalajgcy | Zadowalajacy | Dobry | Bardzo dobry
(2 pkt ) (3 pkt) (4 pkt ) (5 pkt)
1. | Sumiennos$¢
2. |Sprawnos$¢
3. |Bezstronnos¢
4. |Umiej¢tnos$¢ stosowania

odpowiednich przepisow

5. |Planowanie i
organizowanie pracy

6. |Postawa etyczna

7. |Komunikacja pisemna

8. |Pozytywne  podejécie
do obywatela

9. |Samodzielnosé

10. | Umiejetnos¢ pracy w

zespole




Suma punktéw za wszystkie Kryteria: .........c.ccocooiiimiininiic e

Tabela rozpigtosci punktow:

Lp. | Liczba punktow dla pracownikéw | Ocena

I, 50 — 46 pkt Bardzo dobra
2. 45 — 40 pkt Dobra

3. 39 — 30 pkt Zadowalajaca
4. Ponizej 30 pkt Negatywna

VI. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczace Oceniajgcego:

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

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

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

Przyznaje Ocenianemu nastgpujaca okresowa oceng:

Bardzo dobrg

Dobra

Zadowalajgca

Negatywna




Uzasadnienie:

evenieesesaabeeaaas reeeeerees somnsmernsmnn snensaressiTinnnnnmmrens SEUNE I R TR A S U s e
...................................................................................
............................................................. S TR
.............. B A 8 B R N S D S R Tt
e N R R N S R T T R
................................................................................................ R S
SN erer e et b et e SR U YU OPPPNN
heeeeeeetetebuun b eeee e e e s e et baebbe e e s e 4444 b aa s be e e e e ee a4t R e s e e et et e e ne L e bbb e s e e s e e e 4 AR s e e et e s ran et s s s ee s eesaerarts
.......................................................................................................................................................
...............................................................................................
(miejscowosc) (dzien, miesige, rok) (podpis ocenigjgcego)

VI. Wnioski wynikajace z przeprowadzone] oceny. Zakres wiedzy 1 umiejetnosci
wymagajacych rozwinigeia. Proponowany plan dzialan doskonalacych umiejgtnosci

Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.

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

VII. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na piSmie

Patwierdzam, 12 Wdnill sesuwamansns otrzymalem arkusz oceny z oceng okresows oraz
zostalem pouczony o prawie odwolania si¢ od przyznanej oceny do Kierownika

w terminie siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

(miejscowosé, data) (podpis pracownika)




. Zalacznik Nr 2

(miejscowosé, data)

(adres pracownika)

Kierownik Gminnej Jednostki

Ustug Komunalnych w Bobowej

ODWOLANIE OD
OCENY OKRESOWEJ]

Bhiniejszym odwohije Sig od oceny dkresowe] 2 GHIT coccrvenmmam s ;
dorgezenej mi Wodnint .o v ssinrosvss v

Wnoszg¢ 0 jej zmiang i przyznanie mi oceny ............... A A, SRS

UZASADNIENIE
L' 1) —— dorgczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy ocene mojej pracy za
okres od dnia ......... i[5 1 — Przyzriana mi ocena jest .. o sieenss Z oceng tg si¢ nie

zgadzam z nastepujacych pOWOAOW: ... .c.iiiiiiiiii e

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

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



