Zarzadzenie Nr 6/18
Burmistrza Miasta i Gminy Eagéw
z dnia 02 stycznia 2018r.
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy w Lagowie regulaminu okresowej

oceny pracownikow

Na podstawie art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( tekst jednolity Dz. U. z 2016r. poz. 902 z pdzniejszymi zmianami)

§ 1.
Wprowadzam w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Lagowie regulamin okresowej oceny

pracownikow w brzmieniu zatagcznika do ninicjszego zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc zarzgdzenie Nr 44/11 Wéjta Gminy Y.agéw z dnia 24 maja 2011r. w sprawie

wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Lagowie regulaminu okresowej oceny pracownikow

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Burmistrza Miasta i Gminy Lagdw.

, § 4,

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgeznik
do Zarzadzenia Nr 6/18Wéjta Gminy Lagow
Z dnia 02 stycznia 20138,

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

§1
1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, zwani dalej Ocenianymi

podlegaja okresowym ocenom na zasadach okre§lonych w ustawie z dnia

21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowycﬂ oraz w nlmeJ ééym regulaminie. W
2. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach urz¢dniczych krocej niz 6 miesiecy.

§2
Okresowej oceny dokonuje bezposredni przelozony Ocenianego, czyli kierownik referatu w
stosunku do pracownikéw referatu oraz Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy w stosunku do

kierownikéw referatéw i pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

§3

1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na dwa lata, z zastrzezeniem § 4.

2. Okresowa ocena pracownikéw przeprowadzana jest w miesiacu sierpniu za okres od
ostatniej oceny. Pracownicy, ktérzy w dniu przeprowadzania oceny byli zatrudnieni
krocej niz sze$é miesieey, podlegaja ocenie po ukonczeniu roku pracy.

3. Ostatecznym terminem sporzgdzenia oceny na pis$mie jest dzien 31 sierpnia. Do tego dnia
Oceniajacy zobowigzani sa przekazaé arkusze ocen do Burmistrza Miasta 1 Gminy.

4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie
oceny,

b) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez
niego stanowiska

5. W przypadkach, o ktorych mowa:

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

Ocenianego do pracy,



b) w ustepie 4 pkt b - ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkow lub

stanowiska.

. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o

tym Ocenianego na pismie, Kopie pisma dofacza si¢ do arkusza oceny.

§ 4

W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pézniej niz

przed uplywem 6 miesi¢cy, jednak nie wezedniej niz po uptywie 3 miesigcy, od dnia

zakonczenia poprzedniej oceny.

Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajgc 0

tym Ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma dolgcza si¢ do arkusza oceny.

§5

. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawic szesciu kryteriow wspdinych dla

wszystkich Ocenianych .

. Kryteriami wsp6lnymi , ktérych oceng nalezy przeprowadzi¢ w odniesieniu do stanowiska

zajmowanego przez Ocenianego, sg:

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowiazkéw doktadnie, skrupulatnie i

solidnie

2, Sprawnos¢

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efekt_;ywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanic wysokich
efcktow pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbgdnej

zwioki

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych Zrddel, gwarantujgce wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiejetnosé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stromn,

niefaworyzowania zadnej z nich, Udzielanie informacyi




organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostgpnianie dokumentéw zgodnie z ustawa o dostepie do

informacji publiczne;. 1

4. Umiejetnos$¢ stosowania

odpowiednich przepiséw

Znajomos¢ przepiséw niezbednych do whasciwego
wykonywania obowiazkéw wynikajacych z zakresu
czynnosci stanowiska pracy. Przestrzeganic ich w
codziennej pracy. Umigjetno$¢ wyszukiwania potrzebnych
przepisow. Umiejetnosé zastosowania whasciwych

przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie

innych dziedzin. Dochowanie tajemnicy ustawowo

chronione;j.

5. Planowanie i

organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan. Precyzyjne okreélanie celdw,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie
pribrytetéw dzialania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szezegdlowych i mozliwych do realizacji planéw
krotko- i dhugoterminowych.

Aktywnos¢ podnoszenia umigjetnosdei i kwalifikacji

zawodowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ 1 interesownoéé. Dbatosé o
nieposzlakowang opinig. Postgpowanie zgodnie z etykg

zawodowg

8¢

1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika.

2. Wazér arkusza oceny stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.




3. Sporzadzenie oceny na pi$mie polega w szczegdlnosci na:

1) okre§leniu stopnia spehiania przez Ocenianego zadanych kryteridw, przy

uwzglednieniu nastgpujacych stopni:

stopienn bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spelnial dane
kryterium, niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania; za stopiett ten
Oceniany otrzymuje pi¢é punktow,

stopienn dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spelniat dane
kryterium w sposdb odpowiadajgcy oczekiwaniom; za stopien te Oceniany
otrzymuje cztery punkty,

r

stopien zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spemniat dane

2)

3)

kryterium w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany
otrzymuje trzy punkty,

stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie spetniat
danego kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten
Oceniany otrzymuje 2 punkty.

przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego

sumy punktow, wedtug nastepujacej skali ocen:

oceéna bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 26 do 30 punktéow ,

ocena dobra - w przypadku uzyskania od 22 do 25 punktow,

ocena zadowalajgca — w przypadku uzyskania od 17 do 21 punktow,

ocena negatywna - w przypadku uzyskania ponizej 17 punktow.
uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposob wykonywania przez
Ocenianego obowiazkéw, zwracajac szezegdlng uwag na spelnianie przez niego

kryteriow, z punktu widzenia ktérych jest oceniany.

§7

1.  Przed dokonaniem czynnosci, o ktorych mowa § 6 ust. 3 Oceniajacy przeprowadza z

Ocenianym rozmowe, zwana dalej rozmowa oceniajacg. Termin rozmowy oceniajgcej

wyznacza Oceniajacy informujac o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed

terminem rozmowy.

2. Podczas rozmowy Oceniajacy:

9

omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkéw w okresie, w ktérym
podlegat ocenie, trudnoci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz

spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny,




b) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umicjetnosei wymagajacych
rozwiniecia,
¢) omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalacych umiejetnosei Ocenianego celem

lepszego wykonywania przez niego obowigzkéw.

§6
1. Ocenianemu przyshuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Burmistrza Miasta

i Gminy Lagdéw, w terminie 7 dni od daty otrzymania oceny.

[N

Odwolanie powinno-by¢ sporzgdzc

Wzér odwolania stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

§7

Arkusze oceny wigczane sg do akt osdbowych pracownika.

§ 8
1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.

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




Zatgeznik Nr 1
do Regulaminu oceny okresowej pracownikow

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

[. Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej

II. Dane dotyczgce ocenianego pracownika

I et

NAZWISKO! weeeeciieiniisere it r s saa e

Komorka organizacyjna: ......ceeccveevennns s
StanoWISKO: «.oveveeereerecii i e e

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym: .........ccco..c...
Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku: ...,

Imie, nazwisko i stanowisko bezposredniego przelozonego:

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

[II. Dane dotyczace poprzednicj oceny

Data sporzadzenia

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

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



V. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajgce]

Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostala z pracownikiem w dniu

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

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

ROZINOWE PIZEPIOWAAZIL ...oooovvisiiintieisienec et s

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

(podpis pracownika)

V. Okreslenie stopnia speinienia przez pracownika zadanych kryteriow

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

spetniania przez Ocenianego poszezegdlnych kryteridw.

Lp. |Kryteria oceny Niezadowalajacy | Zadowalaja| Dobry |Bardzo dobry
(2 pkt) cy (4 pkt) |(Spkt)
(3 pkt)
1. |sumiennos¢
2. |sprawnosé
3. | bezstronnosé
4. | Umicjetnoé¢ stosowania

odpowiednich przepiséw

5. | Planowanie i organizowanie

pracy

6. | Postawa etyczna

Suma punktéw za wszystkie KEYEETEAL covvocvvanisesines et




Tabela rozpigtosci punktow:

Lp. | Liczba punktéw dla pracownikéw | Ocena

1. 26 — 30 pkt Bardzo dobra
2. 22 — 25pkt Dobra

3. 17— 21 pkt Zadowalajgca
4. Ponizej 17 pkt Negatywna

VI Przyznanie oceny okresowe;

Dane dotyczace Oceniajgcego:

TITHE: 1.vovevereerernseees st bob b es s b et bt es s bbb a e R a bR bR AR bbb bbb

TN ZWIS KO, +eieeeisseureeresessesseessasansenassneesneessessressanssssssssss anesesessertesseseesrasnsesaesssisssrsssenssanssnsanerssnnryes

L L O VES O +eerseeeieetssessssasseeasssessrassesessacssessssesass srassnssssnessnessisessessorsannnnsessomsastsssessmesstanesnnasssnrseens

Przyznaje Ocenianemu nastgpujacg okresowa oceng:

Bardzo dobra

Dobra

Zadowalajacg

Negatywng




Uzasadnienie:
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(miejscowosc (dzien, miesigc, rok) (podpis ocenigigeego)

VI. Wnioski wynikajace z przeprowadzone] oceny. Zakres wiedzy i1 umiejetnosci
wymagajacych rozwiniecia. Proponowany plan dzialah doskonalacych umiejetnosei

Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.

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

............................ IR TR T IR
.................. T T T N L L R L T T T T P R P E T PR T YR TP R " Ardnbrradrrtbr bbb adridts

...................... T T R R e L T T T T T R R R R R T E N R RN T RN P LR P P T L PP T PP
....................... S T LT L L T T T T T P

VII. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie

Potwierdzam, iz w dniu ...... vreneenenee Ofrzymatem arkusz oceny z oceng okresowa oraz
zostalem pouczony o prawie odwolania si¢ od przyznanej oceny do Burmistrza Miasta i

Gminy Fagéw w terminie siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

(miejscowosé, data)

B




Zalgcznik Nr2

do regulaminu oceny okresowej pracownikéw

(miejscowosé, data)

(imig i nazwisko pracownika)

(adres pracownika)

mistrz Miasta i Gminy Fagow

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEJ |

Niniejszym odwoluje si¢ od oceny okresowej z dnia ........oooccvvveeii ,
dorgczonej mi wdniu ............coeeiiuniiinn. ..,

Wnosze 0 jej zmiang i przyznanie mi 0Ceny ..........co..ovvvevsiivueen

UZASADNIENIE
W dniu ............ dorgezono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy ocene mojej pracy za
okresod dnia ............... dodnia .......... Przyznano mi 0ceng ..........ccoccovvvvnn...

Z oceng tg sig nie zgadzam z nastepujacych powoddéw:

{(podpis)

BU




