Zarzadzenie Nr 31/2009
Wojta Gminy Rogow
z dnia 12 czerwca 2009r.

w sprawie ustalenia Regulaminu okresowej oceny

pracownikoéw Urzedu Gminy Rogow.

Na podstawie art.28 w zwiazku z art.27 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr, poz. 1458) zarzadzam,

co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulaminu okresowej oceny pracownikéw Urzedu w Rogowie w

brzmieniu stanowiacym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom referatéw i Sekretarzowi

Gminy.
§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 31/07 Wojta Gminy Rogdéw z dnia 24 sierpnia2007 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Oceny Kwalifikacyjnej Pracownikéw Urzedu

Gminy Rogow.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik

do zarzadzenia Nr 31/2009
Wéjta Gminy Rogow

z dnia 12 czerwca 2009r.

REGULAMIN ]
OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY ROGOW

§ 1.1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym na
kierowniczych 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. Regulamin niniejszy stuzy¢ ma jednoczes$nie ujednoliceniu i usprawnieniu procedury
okresowej oceny pracownikow.

3. Ocena pracownikow obejmuje w szczegdlnosci sposdb wywiazywania sig prze
z pracownika z obowiazkow wynikajacych z podziatu zadan okreslonych z zakresach
czynnos$ci 1 odpowiedzialno$ci poszczegolnych pracownikéw Urzedu.

4. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikoéw zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych krocej niz 6 miesigey.

§ 2.1.0kresowa ocena jest podstawa ogdlnej oceny wynikow pracy i1 przydatnosci
pracownikow pod katem realizacji wytyczonych celow.
2. Podstawowym celem oceny jest wykorzystanie jej wynikow jako instrumentu

zarzadzania kadrami pozwalajacego:

a) Wojtowi Gminy na:

- identyfikacje kwalifikacji pracowniczych,
- integrowanie pracownikow z celami Urzegdu,

- prowadzenie monitoringu terminowej realizacji zadan wynikajacych z

dlugookresowych programow.
b) pracownikowi na:
- przedstawienie swoich osiagnige¢ zawodowych na zajmowanym stanowisku pracy,

- uzyskanie informacji zwrotnej o wynikach wtasnej pracy,

- wskazanie kierunkow poszerzania wiedzy i rozwoju umiejetnosci zawodowych,



3. W zakresie polityki kadrowej ocena ma utatwic:
a) powiazanie indywidualnego wynagrodzenia z efektami pracy, w szczegdlnosci w
zakresie nagradzania i wyrozniania pracownikow,
b) podejmowanie decyzji 0 awansowaniu i przeszeregowaniu pracownikoéw
c) tworzenie rezerwy kadrowe;j,

d) doskonalenie zawodowe pracownikow.

§ 3. Stanowiska urze¢dnicze oraz kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy okre$la zatacznik Nr 1 Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Rogow Ustalonego zarzadzeniem Nr 29/2009 Wojta Gminy Rogdéw z dnia 12 czerwca 2009 r.
za$ poszczegllne stanowiska pracy Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Rogdéw nadany

zarzadzeniem Nr 4/2004 Wéjta Gminy Rogoéw z dnia 2 sierpnia 2005r.

§ 4. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony ocenionego, zwany dalej
,, oceniajacym”

§ 4.1 Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest nie rzadziej niz raz na dwa
lata 1 nie czgsciej niz raz na 6 miesigcy, z zastrzezeniem postanowien § 5 ust.1

2. O czgstotliwosci przeprowadzania oceny pracownika decyduje bezposredni przetozony z
zachowaniem zasad wskazanych w ust.1

3. Ocena dokonywana jest w formie pisemnej przy pomocy arkusza, ktorego formularz
stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Oceniajacy sporzadza arkusz oceny w dwoch egzemplarzach z ktorych pierwszy
przekazuje niezwtocznie Wojtowi ( nie dotyczy to przypadku, w ktérym oceniajacym jako
bezposredni przelozony ocenianego jest Wo;jt), a drugi przekazuje pracownikowi
ocenianemu.

5. Oceniany jest zobowiazany do pokwitowania odbioru arkusza sporzadzonej oceny z
podaniem daty otrzymania.

6. Termin przeprowadzenia oceny pracownika moze ulec zmianie z powodow
obiektywnych tj. w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny, istotnej zmiany zakresu czynnosci 1 odpowiedzialnosci lub zmiany
zajmowanego przez niego stanowiska. W takim wypadku oceniajacy sporzadza stosowna

notatke stuzbowa, ktéra dotacza do arkusza oceny.

§ 5.1 W razie uzyskania przez ocenianego negatywnej oceny poddawany jest on

ponownej ocenie, nie poézniej niz przed uptywem roku, jednak nie wczesniej niz po 3
miesiecy, liczac od dnia zakonczenia procedury poprzedniej oceny.

2. W takim przypadku oceniajacy wyznacza termin ponownej oceny na pismie z
zachowaniem co najmniej miesi¢cznego terminu zawiadomienia. Kopie zawiadomienia
dotacza si¢ do arkusza oceny.

3. Uzyskanie przez ocenianego ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwiazaniem umowy
o pracg z zachowaniem ustawowego okresu wypowiedzenia.



§ 6.1 Ocena pracownika samorzadowego dotyczy wywiazania si¢ przez niego z
obowiazkow wynikajacych z zakresu czynno$ci na zaymowanym stanowisku oraz
obowiazkow okreslonych w art. 24 1 art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach
samorzadowych czyli:

- dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem

interesu publicznego oraz indywidualnych interesOw obywateli.

- przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisoOw prawa,

- udzielenie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

- dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

- zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, podwladnymi oraz
wspotpracownikami

- zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy 1 poza nim

- state podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych,

- sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego

2. Ocena pracownika dokonywana jest na podstawie podanych nizej kryteriow.

Kryterium Opis Kryterium
1. Sumienno$¢ Wykonywanie obowiazkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie
2. Sprawnos¢ Dbatos¢ o szybkie wydajne 1 efektywne realizowanie powierzonych zadan,

umozliwiajace uzyskanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie

obowiazkow bez zbednej zwtoki, dotrzymania terminowosci.

3. Bezstronnos¢ Obiektywne rozpoznanie sytuacji przy wykorzystywaniu dostgpnych zrodet,
gwarantujacych, wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktow i
informacji. Umiej¢tnos$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, nie

faworyzowania zadnej z nich




4. Umiejetnosé Znajomo$¢ przepisow niezbednych do wiasciwego wykonywania
stosowania obowiazkow wynikajacych z zaymowanego stanowiska pracy. Umiejgtnosci
odpowiednich wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetno$¢ zastosowania
przepisow prawa | wlasciwych przepisow w zalezno$ci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw ktoére wymagaja wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.
Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej. Przestrzeganie Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisoOw prawa, w tym udzielanie
informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik

jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania.

5.Planowanie i Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
organizowanie Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialno$¢ oraz ram czasowych
pracy dziatania. Ustalenie priorytetow dzialania, efektywne wykorzystywanie

czasu, tworzenie szczegotowych 1 mozliwych do realizacji planéw krotko-

dlugoterminowych.
6. Postawa Zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim. Wykonanie
Etyczna obowiazkow w sposob uczciwy, nie budzacy podejrzen o stronniczos¢ i

interesownos$¢. Postepowanie zgodnie z etyka zawodowa. Sumienne i
staranne wykonywanie polecen przetozonego. Zachowanie uprzejmosci i
zyczliwo$ci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwladnymi
oraz wspolpracownikami. Dbalo$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o
srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz

indywidualnych interesOw obywateli.

7. State Zdolnos¢ 1 sktonno$¢ do uczenia sig, uzupetiania wiedzy oraz podnoszenia
podnoszenie kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualna wiedzg.
umiejetnosci 1

kwalifikacji

zawodowych

3. Sporzadzenie oceny na pi$mie polega m.in. na:
a) Okresleniu stopnia spetnienia przez ocenianego zadanych kryteriow, przy

uwzglednieniu nastepujacych stopni:



Stopien Kryterium przyznawania

Bardzo dobry Oceniany zawsze spetnial kryterium, niejednokrotnie w sposob
przewyzszajacy oczekiwania: za stopien ten oceniany otrzymuje 5

punktow

Dobry Oceniany prawie spetnial dane kryterium w sposéb odpowiadajacy

oczekiwaniom : za stopien ten oceniany otrzymuje 4 punkty

Zadowalajacy Oceniany zazwyczaj spetnial dane kryterium w sposob odpowiadajacy

oczekiwaniom : za stopien ten oceniany otrzymuje 3 punkty

Niezadowalajacy |[Oceniany czgsto nie spetniat dane kryterium w sposéb odpowiadajacy

oczekiwaniom : za stopien ten oceniany otrzymuje 2 punkty

b) Przyznaniu ocenianemu oceny ogolnej, przy uwzglednieniem uzyskanej przez
ocenianego sumy punktow z poszczegodlnych siedmiu kryteridéw, wedlug nastepujacej skali

ocen:

Ocena Ilo$¢ uzyskanych punkow

Bardzo dobry od 31 do 35 punktow

Dobry od 26 do 30 punktow

Zadowalajacy od 21 do 25 punktow

Niezadowalajacy | od 14 do 20 punktow

4. Bezposrednio przed wykonaniem oceny oceniajacego przeprowadza rozmowe z
ocenianym. Tematem wskazanej rozmowy, jest przedstawienie ocenianemu stanowiska
dotyczacego stopnia spetnienia przez niego kryteriow oceny, trudnos$ci jakie napotyka
oceniany podczas, wykonan zadan oraz zakres wiedzy 1 umiejgtno$ci wymagajacych

ewentualnego uzupetnienia

§7.

1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do wojta, w terminie 7 dni

od dnia jej dorgczenia.
2. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i zawiera¢ uzasadnienie.

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



4. W przypadku uwzglednienia odwotania Wojta zmienia si¢ oceng albo wydaje,

bezposredniemu przetozonemu ocenianego polecenie dokonania powtdrnej oceny.

§ 8.

1.Arkusze oceny wiaczane sa do akt osobowych pracownika.

2.Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieuprawnionym.



Zalgeznik nr 1 do Regulaminu

Arkusz oceny pracownika samorzadowego

Czes¢ A

(nazwa jednostki)

| 1. Dane dotyvezace ocenianego pracownika samorzadowego
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Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ........... ...

Data rozpoczecia prasy naobecnymistanowiskils . L e e v el
Imig, nazwisko 1 stanowisko bezposredniego przelozonego... ...

|—IL Dane dotyczace poprzednie) oceny
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Czesé B

| I. Okreslenic stopnia spelnienia przez pracownika zadanych kryteriow oceny |

Kryterium Niezadowalaja | Zadowalajacy Dobry Bardzo dobry
oceny cy (2pkt.) (3 pkt.) (4 pkt.) (5 pkt.)
1.Sumiennos¢

2.Sprawnosé

3.Bezstronnosé

4. Umigjgtnosé

stosowania od-

powiednich

przepisow prawa

5.Planowanie

1 organizowanie

pracy

6. Postawa
Etyczna

7. Stale podnoszenie

umiejgtnosei i

kwalifikacji

zawodowych

Suma punktdw za wszystkie kryteria: ...l



Czesé C

| Przyznanie oceny

Tabela rozpigtosci punktow

Ocena llo$¢ uzyskanych punktow
Bardzo dobra od 31 do 35 punktow
Dobra od 26 do 30 punktow
Zadowalajaca od 21 do 25 punktdw
Niczadowalajaca od 14 do 20 punktow

W oparciu o tabelg rozpigtosci punktow oraz sumg uzyskanych punktow punktow uzyskanvch za
wszystkie kryteria przyznajg¢
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oceng (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu) :

| Bardzo dobra ] |
| Dobra l |
| Zadowalajaca | |
| Negatywna | |
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...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

Dane oceniajacego:
(etsis mEpabobar il v e ettt SSRGS Oe N S e Sy

Stanowisko

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)



Czesc D

Zapoznalam /- tem sie z ocena sporzadzona na piSmie oraz zostalem pouczony
o prawie wniesienia do Wojta Gminy Podegrodzie odwolania od przyznanej mi oceny
w terminie 7 dni od dnia jaj otrzymania

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)
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