WOJT GMINY RZASNIK
07-205 Rzas$nik
ul. Jesionowa 3

we. mazowieckie Zarzadzenie Nr 273.2014

Woéjta Gminy Rza$nik
Z dnia 17 pazdziernika 2014r.

w sprawie dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw

samorzadowych

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z2013r., poz. 594 z p6zn. zm.) oraz art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2014r. poz. 1202) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.
1.Ustala sie w formie regulaminu sposob dokonywania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Rzas$niku, okresy, za ktore
sporzadzana jest ocena, kryteria, na podstawie ktoérych jest sporzadzana ocena craz skale
ocen.
2.Regulamin okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych, o ktérym mowa w ust.
1 stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
3.Regulamin stosuje si¢ rowniez do okresowych ocen kierownikow gminnych jednostek

organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych.

§2.
Traci moc Zarzadzenie nr 33/2007 Wojta Gminy Rzasnik z dnia 17 sierpnia 2007 roku

w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow

samorzgdowych.
§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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- W9 mazowieckie Wojta Gminy Rzasnik
z dnia 17 pazdziernika 2014r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE GMINY W RZASNIKU

§1.
1.Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych zwani dalej Ocenianymi podlegajg okresowym ocenom na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych
oraz w niniejszym regulaminie.
2.0cena dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika samorzadowego z obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow
okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 w/w ustawy.
3.0Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych krécej niz 6 miesigcy.

§2.

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajacym.

§3.
1.Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na dwa lata, z zastrzezeniem § 4.
2.0kresowa ocena pracownikéw przeprowadzana jest w miesigcu pazdzierniku za okres
ostatnich dwdch lat kalendarzowych. W przypadku osoby, ktéra zostanie zatrudniona w
trakcie trwania roku kalendarzowego pierwsza ocena dokonywana jest za okres kréotszy od
wskazanego w ust. 1, obejmujacy przepracowane miesiace z roku zatrudnienia i rok nastepny.
3.Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pi$mie jest dzien 30 pazdziernika. Do tego
dnia Oceniajacy zobowigzani sg dorgczy¢ arkusze ocen Wojtowi Gminy oraz ocenianemu
pracownikowi.
4.Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
a) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego lub Oceniajgcego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny,
b) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego

stanowiska.



5.W przypadkach, o ktérych mowa:

a) w ustepie 4 pkt. a - ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesigca od dnia powrotu do
pracy,

b) w ustepie 4 pkt. b - ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowiazkoéw lub
stanowiska.

6.Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac

o tym Ocenianego na pi$mie. Kopi¢ pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

§4.
1. W razie negatywne]j oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pdzniej niz
przed uplywem 6 miesigcy, jednak nie wczesniej niz po uplywie 3 miesi¢gcy, od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.
2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajgc o tym
Ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.
3 Uzyskanie ponownej oceny negatywnej, o ktérej mowa w ust. 1 skutkuje rozwigzaniem

umowy o prace, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

§5.
Ocena pracownikéw sporzadzana jest na podstawie szesciu nizej wymienionych kryteriow :
Lp. |Kryterium Opis kryterium
1. Sumiennosé Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i
solidnie.
2. Sprawnos¢ Dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

powierzonych zadan.

3. Bezstronnos¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych Zrédet, gwarantujgce wiarygodnosé

przedstawionych danych, faktéw i informacji.

4. Umiejetnosé Znajomos¢ przepiso6w niezbednych do whasciwego
stosowania wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska
odpowiednich pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.
przepisow Umiej¢tnos¢ interpretacji przepisOw prawa.

5. Planowanie i Umiejetno$¢ organizacji pracy na zajmowanym stanowisku.

organizowanie pracy |Okreslanie priorytetu spraw podlegajacych zatatwieniu.

Efektywne wykorzystanie czasu pracy.




6. Postawa etyczna Wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczos$¢ i interesownos¢. Dbalos¢ o
nieposzlakowang opini¢. Postepowanie zgodnie z etyka

zawodowa. Wizerunek urzednika.

§6.
1.0ceny pracownika dokonuje si¢ na piSmie w arkuszu okresowej oceny pracownika, ktorego
wzOr stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.
2.Ustala sie nastepujacg skale ocen:
a)ocena bardzo dobra - przyznawana, jezeli Oceniany wykonywal wszystkie obowigzki
o ktorych mowa w §1 ust. 2 w sposdb czesto przewyzszajacy oczekiwania. W trakcie
wykonywania obowigzkow stale spelnial wszystkie kryteria oceny wymienione
w § 5 ipodejmowat probe wprowadzania nowych form i usprawnien w organizacji pracy.
b)ocena dobra - przyznawana, jezeli Oceniany wykonywal wszystkie obowigzki w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom; W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat wiekszos¢
wymienionych w § 5 kryteriow oceny.
c)ocena zadowalajgca - przyznawana, jezeli Oceniany, spelnial niektére kryteria oceny i
wiekszos¢ obowigzkow ,0 ktorych mowa w § 1 ust.2 wykonywat w sposdb odpowiadajgcy
oczekiwaniom.
d) ocena negatywna - przyznawana, jezeli Oceniany wigkszos¢ obowigzkéw wykonywal w
sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom i w trakcie wykonywania tych obowigzkow nie
spetnial wcale badz spelniat rzadko kryteria oceny wymienione w § 5.
3. Sporzadzenie oceny na pismie polega na:
1)przyznaniu oceny pozytywnej (oceny bardzo dobrej, dobrej, zadowalajacej) albo
negatywnej;
2)uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposéb wykonywania przez Ocenianego
obowigzkow w okresie, w ktorym podlegal ocenie, zwracajac szczegdlng uwag na spetnianie

przez niego kryteriow, z punktu widzenia ktorych jest oceniany.

§7.
1.Ocenianemu przyshuguje od przyznanej mu oceny odwotlanie do Wojta Gminy, w terminie
7 dni od daty otrzymania oceny.
2.0dwotanie powinno by¢ sporzadzone na pis$mie i powinno zawieraé¢ uzasadnienie.

3. Wojt rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.



§8.

Arkusze oceny wigczane sa do akt osobowych pracownika.

§9.
1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnosc oceny.

2.Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieu/r,owaZni nym.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 273.2014

zdnia 1

Wéjta Gminy Rzasnik
7 pazdziernika 2014 r.

Zalacznik do Regulaminu

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Czes¢ A

(nazwa jednostki)

Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego:

IIMIEE. vttt ettt ettt ettt a bbb s e e bR bRt b e R e e e e e Rt e Rt bR e b e bbbt b e n e e eaene .

KOMOTKa OFZANIZACYJNA: .....oveveeeereiiieieeereteecerei sttt b st et s s

SEANOWISKO: .eeeeeeee ettt e e ettt ee et e e s eeeeeesesaeteeesesaaaeessasaaaeessasaseeseennsseseeaeasssaseessensaseessssseseseeennneeeeensnseesessnseeesnns

Data zatrudnienia na stanowisKu UrZE€ANICZYIM: ........ccueeriiirrieeieeeeeriee ettt teeetr et eeee et e st e seneeessasseesaeenseens

Data rozpoczecia pracy na 0becnym StANOWISKUL .......euiiiiiiiiiiiiiiiciee et

Dane dotyczace poprzedniej oceny:

OICEINA: e e eeeeeeeseseeeeeeeeeeete e ettt e sasar e s s esaeesssasesessesssssssssasnnnsnnanssesaes

Data SPOrzadzenia: .........ccccveeerierieniiicienteieeree et

Czesé B

Okreslenie stopnia spelniania przez pracownika kryteriow

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,,x" w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia spetniania

przez Ocenianego poszczegolnych kryteriow.

. Negatywna Zadowalajacy Dobry Bardzo dobry
Lp. [Kryteria oceny
(2 pkt) (3 pkt) (4 pkt) (5 pkt)
1. [Sumienno$é
Sprawnosé
Bezstronnos¢

Bl Bl I

Umiejetnos¢ stosowania

odpowiednich przepisow

5. |Planowanie

i organizowanie pracy

6. (Postawa etyczna

Razem:

Suma punktéw za wszystkie kryteria:




Tabela rozpigtosci punktow:

Lp. |Liczba punktéw dla pracownikéw Ocena

1. 30-27 pkt Bardzo dobra
2. 26-22 pkt Dobra

3. 21-16 pkt Zadowalajaca
4. Ponizej 16 pkt Negatywna
Cze$¢ C

Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkow oraz przyznanie okresowej oceny

1. Oceniam wykonywanie obowiazkow przez:

Pania/Pana: ...........ccoeeiirieeieeeeie ettt
w okresie 0d.........coeuviiiiiiiiinne. doeeeiiiiii
na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

[J bardzo dobrym

[J dobrym

[J zadowalajagcym

[J negatywnym

i Przyznaj¢ OKreSOWa OCENE: ...cuvvvnreniieriiniiiieriiieineiiiecneieiiieceerecasecnenens

(wpisac pozytywnq jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry, zadowalajqcy lub negatywng jezeli poziom negatywny)

2. Uzasadnienie przyznanej oceny:

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

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

(miejscowo$c) (dzien, miesigc, rok) (podpis “ceniajgcego)



Czes¢ D
Otrzymatam/-lem arkusz oceny sporzadzonej na pisSmie przez:

oraz zostalam/-fem pouczona/-y o prawie odwolania si¢ od przyznanej oceny do Wdjta Gminy

Rzas$nik w terminie 7 dni od dnia jej doreczenia.

(miejscowosc) (dzieh, miesigc, rok) (podpis ocenianego)
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