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Zarzadzenie Nr 0050.69.2020
Waéjta Gminy Staroireby
z dnia 27 lipca 2020 r.

L6 |

nowiat T

W sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowych ocen pracownikéw Urzedu Gminy
w Starozrebach i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Staroireby.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
22019 r. poz. 1282 z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych Urzedu Gminy
w StaroZrebach i kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy StaroZreby, stanowigcy zatgcznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2.1. Okresowej ocenie podlegajg pracownicy samorzadowi zatrudnieni na:

1) stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy
w StaroZrebach na podstawie umowy o prace;
2) stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej Gminy na podstawie umowy o prace.

2. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzgdowego.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 40/2018 Wdjta Gminy Starozreby z dnia 26 czerwca 2018 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu okresowych ocen pracownikéw Urzedu Gminy w StaroZrebach
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Starozreby.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Starozreby.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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WOJT
GMINY STAROZREBY Zatacznik Nr 1
sowint niacki woi. mazowiecks do Zarzadzenia Nr 0050.69.2020
Woajta Gminy Starozreby
z dnia 27 lipca 2020r.

{

REGULAMIN OKRESOWYCH OCEN PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH URZEDU GMINY
W STAROZREBACH ORAZ KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
GMINY STAROZREBY

§ 1. Regulamin okresla sposdb dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Gminy w StaroZrebach oraz pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy Starozreby, okresy za jakie jest sporzadzana ocena, kryteria na
podstawie ktorych jest sporzgdzana ocena oraz skale ocen.

§ 2. Uzyte w Regulaminie terminy okreélaja:

1) urzad - Urzad Gminy w Starozrebach;

2) wojt—Wéjt Gminy Starozreby;

3) ocena — okresowa ocena, ktdrej podlegajg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy w
Starozrebach oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Starozreby;

4) oceniany — pracownik wymieniony w § 1 Regulaminu;

5) oceniajacy — bezposredni przetozony pracownika:

a) dla kierownikéw referatéw w Urzedzie - Wojt Gminy Starozreby;
b) dla Sekretarza Gminy — Wajt Gminy Starozreby;

c) dla pracownikéw referatéw w Urzedzie — Kierownik referatu;

d) dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy — Wéjt Gminy.

6) ustawa — ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019
r. poz. 1282 z pdin. zm.);

7) arkusz — arkusz okresowej oceny pracownika.

8) regulamin — Regulamin okresowych ocen pracownikéw Urzedu Gminy w Starozrebach
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Starozreby.

§ 3. 1. Przedmiotem oceny jest jako$¢ i efektywnos$¢ pracy ocenianego, sposéb wykonywania
obowigzkéw stuzbowych, wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz
obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy, posiadane kwalifikacje zawodowe i ich
podnoszenie, a takze postawa pracownika przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych.

2. Okresowa ocena jest jednym z kryteriéw przy podejmowaniu decyzji w sprawie wynagradzania,
awansowania, przyznawania nagrod, a takie podnoszenia kwalifikacji i rozwijania kompetencji
zawodowych pracownikow.

§ 4. Ocene sporzadza sie na pismie nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.

§ 5. Ocene sporzadza sie na arkuszu oceny, zwanym dalej ,,arkuszem”, ktérego wzor okreslony jest
w zatgczniku Nr 1 do Regulaminu.



§ 6. 1. Terminem przeprowadzenia okresowej oceny pracownika jest miesigc wrzesien kazdego roku,
a okres oceny obejmuje czas od ostatniej oceny pracownika do biezgcej oceny, z zastrzezeniem
postanowien ust. 2 - 6.

2. Pierwszej oceny nowozatrudnionego pracownika dokonuje bezposredni przetoiony po
przepracowaniu przez tego pracownika co najmniej 6 miesiecy.

3. Termin przeprowadzenia oceny, o ktérym mowa w ust. 1, moze ulec zmianie w przypadku:
1) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw ocenianego pracownika lub zmiany zajmowanego przez
niego stanowiska (np. przeniesienie do innego referatu);
2) przewidywanej, dtuiszej, usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego pracownika,
trwajgcej powyzej 3 miesiecy;
3) przewidywanej dtuzszej, usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy oceniajgcego.

4, W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1 oceny dokonuje sie po uptywie 6 miesiecy od dnia
istotnej zmiany zakresu obowigzkéw lub zmiany zajmowanego stanowiska za okres 6 miesiecy.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 2, ocena dokonywana jest po uptywie 3 miesigcy od dnia
powrotu ocenianego pracownika do pracy.

6. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 3, oceny dokonuje sie po uptywie 1 miesigca od dnia
powrotu oceniajgcego do pracy.

7. Przy wyznaczaniu terminu i okresu oceny w sytuacjach, o ktérych mowa w ust. 2-6 nalezy
przestrzega¢ zasady, ze oceny dokonuje sie nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6
miesiecy oraz dazy¢ do sytuacji, w ktorej kolejna ocena pracownika przypadnie w terminie, o ktdrym
mowa w § 6 ust. 1.

§ 7. 1. Ocena dokonywana jest w oparciu o analize pracy ocenianego w okresie podlegajacym ocenie
oraz rozmowy z ocenianym na podstawie kryteriow okreslonych w § 8.

2. Szczegotowy opis tych kryteridw zostat zawarty w zatgczniku Nr 2 do Regulaminu.
§ 8. Oceny dokonuje sie wedtug nastepujgcych kryteridéw:

zaangazowanie w realizacje zadan;

uprzejmosc i zyczliwos¢ przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych;
bezstronnosd;

umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow;

planowanie i organizowanie pracy;

postawa etyczna;

dyscyplina pracy;

podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

Uil L G S

§ 9. Oceny pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej Gminy
dokonuje sie wedtug kryteriow okreslonych w § 8 oraz dodatkowego kryterium — zarzadzanie
jednostka.

§ 10. Sporzadzenie oceny polega w szczegélnosci na okresleniu poziomu spetniania przez ocenianego
poszczegdlnych kryteridw i przyznaniu oceny koricowej, przy zastosowaniu nastepujacej punktacji :



Poziom oceny Spetnienie kryterium przez ocenianego Ocena w punktach
Osigga wyniki bardzo wysokie, w sposob przewyzszajgcy
Poziom oczekiwania, wykazuje zaangazowanie i jest zdolny do
wyrdzniajgcy dalszego rozwoju, pod kazdym wzgledem zastuguje na 5
wyrdznienie. W razie koniecznosci podjat sie wykonywania
zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi

standardami.
Poziom bardzo | Osigga wyniki wysokie, lepsze od przecietnych, wykazuje 4
dobry zaangazowanie. Czesto przewyisza oczekiwania.
Poziom dobry Zadowalajgco wywigzuje sie ze swoich zadan, osigga wyniki 3
przecietne.
Poziom Spetnia wymagania w stopniu dostatecznym, ale wykazuje 2
zadowalajacy cheé poprawy i ma ku temu mozliwosci.
Poziom Osigga zdecydowanie zte wyniki, mimo ostrzezen nie 1

niezadowalajgcy | poprawia jakosci i efektow pracy.

§ 11. 1. Ocena moze by¢ pozytywna lub negatywna.

2. Ocena pozytywna obejmuje nastepujace poziomy wykonywania obowigzkéw przez ocenianego :
wyroézniajacy, bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy.

3. Ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowigzkow przez ocenianego
i wymaga dodatkowo szczegétowego pisemnego uzasadnienia.

§ 12. Skala punktowa dla poszczegdlnych poziomoéw ocen, przedstawia sie nastepujaco:

1. dla stanowisk w Urzedzie:

1) ocenawyrdzniajgca - od 38 do 40 punktdw,
2) ocena bardzo dobra - od 32 do 37 punktéw,
3) ocenadobra - od 24 do 31 punktéw,
4) ocena zadowalajaca - od 16 do 23 punktdw,

5) ocena niezadowalajgca - do 15 punktow,
2. dla stanowisk kierowniczych w jednostkach organizacyjnych Gminy:

1) ocena wyrdiniajgca - od 43 do 45 punktow,
2) ocena bardzo dobra - od 36 do 42 punktow,
3) ocena dobra - od 27 do 35 punktéw,
4) ocena zadowalajgca - od 18 do 26 punktdw,

5) ocena niezadowalajagca - do 17 punktow.

§ 13. 1. Ocene sporzgdza na pismie w dwéch egzemplarzach bezposredni przetozony pracownika,
zwany dalej ,,oceniajgcym” i niezwtocznie dorecza jg ocenianemu za potwierdzeniem oraz Woéjtowi
Gminy Starozreby.

2.Drugi egzemplarz arkusza wiacza sie do akt osobowych ocenianego.

§ 14. 1. Od dokonanej oceny pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwotania do Wéjta Gminy
Starozreby, w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny na pismie. Wzér odwotania stanowi zatgcznik
nr 3 do Regulaminu.



2.0dwotanie rozpatrywane jest przez Wéjta Gminy w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
3. W wyniku rozpatrzenia odwotania, Wéjt Gminy:

1) utrzymuje ocene w mocy,

2) zmienia ja,

3) uchyla i nakazuje dokonanie ponownej oceny pracownika.

§ 15. W razie uzyskania negatywnej oceny, oceniany poddawany jest ponownej ocenie nie wczeéniej
niz po uptywie trzech miesiecy od dnia zakorczenia poprzedniej oceny.

§ 16. Zgodnie z art. 27 ust. 9 ustawy, uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem
z pracownikiem umowy o prace, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§ 17. 1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnosc¢ oceny.
2.Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

§ 18. Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowigzujagcym dla jego
wprowadzenia.
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WOJT .
WINY STAROZREBY Zatacznik Nr 1
GMI ol i, mazawiecks do Regulaminu okresowych ocen
pracownikéw Urzedu Gminy
w StaroZrebach oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy
Starozreby.

nowiat o

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA

zatrudnionego na stanowisku:
» urzedniczym w Urzedzie Gminy w Starozrebach”
»  kierowniczym urzedniczym w Urzedzie Gminy w Starozrebach”
» kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Starozreby ~

*wlasciwe podkresli¢

I. Nazwa i adres pracodawcy
Nazwa:

BAFOS: et s e v e s e s s b e s

Il. Dane dotyczace ocenianego pracownika
Imie

Nazwisko

Komdrka organizacyjna (Referat)

Data zatrudnienia w Urzedzie Gminy/jednostce organiz. ......cccceeeue.e.
Obecne stanowisko

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

Ill. Dane dotyczace poprzedniej oceny
Ocena/poziom

Data sporzadzenia oceny

IV. Dane dotyczace poprzedniej oceny
Imie i nazwisko oceniajgcego:

Stanowisko oceniajacego:

V. Okres za jaki dokonywana jest ocena
Okres za jaki dokonywana jest ocena: Ol sisimsisssissinimmisons O s



VI. Informacja dotyczaca terminu rozmowy
Rozmowa z ocenianym pracownikiem przeprowadzona zostata w dniu .......ccreninicincniiinenns

VII. Okreslenie stopnia spetnienia przez ocenianego pracownika kryteriow oceny

W ponizszej tabeli nalezy wstawic znak ,x” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia
spetniania przez ocenianego pracownika poszczegélnych kryteriéw efektéw pracy.

Lp. | Kryteria oceny Wyrdzniajacy Bardzo Dobry | Zadowalajgcy | Niezadowalajacy
(5 pkt) dobry (3 pkt) (2 pkt) (1 pkt)
(4 pkt)
1. Zaangazowanie
w realizacje zadan
2. | Uprzejmosci zyczliwosé
przy wykonywaniu
obowigzkow stuzbowych
3. Bezstronnosé
4. Umiejetnosé stosowania
odpowiednich przepisdw
5. Planowanie
i organizowanie pracy
6. Postawa etyczna
7. Dyscyplina pracy
8. Podnoszenie
umiejetnosci
i kwalifikacji zawodowych
9. | Zarzadzanie jednostka”

*kryterium tylko dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Starozreby

Suma punktow uzyskana przez ocenianego:

VIII. Przyznanie oceny

Przyznaje ocenianemu nastepujgca ocene:
(nalezy wstawi¢ znak ,x” w odpowiednim miejscu)

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

Wyrézniajaca

POZYTYWNA Bardzo dobra
Dobrg
Zadowalajaca

NEGATYWNA Niezadowalajaca

Uzasadnienie oceny negatywnej:




IX. Ewentualne wnioski wynikajgce z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy
i umiejetnosci wymagajacych rozwinigcia. Proponowany plan dziatari doskonalgcych
umiejetnoéci ocenianego pracownika, celem lepszego wykonywania przez niego
obowigzkow.

(data) (pieczatka i podpis oceniajacego)
X. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie
Potwierdzam, iz otrzymatam/em arkusz oceny z oceng okresowg oraz zostatam/em

pouczona/y o prawie odwotania si¢ od przyznanej oceny do Wojta Gminy Starozreby,
w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

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

(data) (czytelny podpis ocenianego)

TroSzewski
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w w REBY Zatacznik Nr 2

o} owieckie do Regulaminu okresowych ocen
pracownikéw Urzedu Gminy
w Starozrebach oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy
Starozreby

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

Kryterium

Opis kryterium

Zaangazowanie
w realizacje zadan

Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie. Dbatos¢
o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie
ohowigzkéw bez zbednej zwtoki.

Uprzejmos¢ i zyczliwosc
przy wykonywaniu
obowigzkdw stuzbowych

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspdtpracownikami.

Bezstronnosc

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
zrédet, gwarantujgce wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktow
i informacji. Umiejetno$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich
stron, niefaworyzowania zadnej z nich.

Umiejetno$¢ stosowania
odpowiednich przepiséw

Znajomos¢ przepisow niezbednych do wtasciwego wykonywania
obowigzkdw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé¢
wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetnos¢ zastosowania
wiasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy.

Planowanie
i organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegotowych i mozliwych do realizacji planéw
krétko — i dtugoterminowych.

Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy podejrzen
0 stronniczos¢ i interesownos$¢. Dbatos¢ o nieposzlakowang opinie.
Postepowanie zgodnie z etyky zawodowa.

Dyscyplina pracy

Przestrzeganie ustalonego porzadku pracy, regulaminu pracy i innych
przepisow regulujgcych funkcjonowanie jednostki, wykonywanie
polecen przetozonego.

Podnoszenie umiejetnosci
i kwalifikacji zawodowych

Sktonno$¢ uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby posiadac zawsze aktualng wiedze.

Zarzadzanie jednostka”

Sprawno$¢ zarzadzania jednostka organizacyjng. Efektywnosé
w realizowaniu zadan przez jednostke. Sprawdzanie jakosci i postepu
w realizacji zadan. Odpowiedni podziat zadan pomiedzy podleglych
pracownikéw i kontrola realizacji tych zadan. Ocena wynikéw pracy
poszczegdlnych pracownikéw. Motywowanie pracownikow do
osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy.

" Kryterium tylko dla kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Starozreby

7 Groszewski
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H E Ai sowieckie Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu okresowych ocen
pracownikdw Urzedu Gminy

w Starozrebach oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy
Starozreby

1“.

byl AL

Staroireby, dnia .......
(Imie i nazwisko pracownika)
[riewn
WOIT GMINY STAROZREBY

ODWOLANIE

Niniejszym odwotuje sie od oceny okresowej z dnia .......cvevveerirvnrenenn,

i WNnosze 0 jej zmiang i przyznanie Mi 0CENY .....uevereeeesnrerenenesssmssssssssssassssnns

Uzasadnienie

W odNiU v s 00r€CZON0 Mi arkusz oceny okresowej, zawierajgcy
oceneg mojej pracy:za okres od dnidussmiisiisssivsa s 00 ONIA s s
Zostata przyznana mi 0CENA ., 2 KEOrg nie zgadzam  sie

z nastepujacych powodow:

(Miejscowosé, data) (Podpis pracownika)

JT GMIN¥
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