Zarzadzenie Nr 94.2015
Wijta Gminy Zawady
z dnia 20 pazdziernika 2015 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Zawady Regulaminu okresowej oceny
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na Kkierowniczych oraz innych

stanowiskach urzedniczych.

Na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22014 r., poz. 1202) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Zawady ,,Regulamin okresowej oceny pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych na stanowisku urzgdniczym, w tym na kierowniczych oraz

innych stanowiskach urzedniczych”, stanowigcym zalgeznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

1. Zobowigzuje  si¢  wszystkich  pracownikow  samorzadowych  zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych w Urzgdzie Gminy Zawady do zapoznania sie
z ww. Regulaminem i do przestrzegania zawartych w nim zasad.

2. Za prawidlowa realizacj¢ postanowien zawartych w Regulaminie odpowiedzialni
sg bezposredni  przelozeni pracownikéw samorzadowych, pracownicy zatrudnieni

na samodzielnych stanowiskach oraz inni wskazani pracownicy.

§3.

Nadz6r nad realizacjq Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Zawady.

§ 4.
Traci moc Zarzadzenie Nr 62/09 Wojta Gminy Zawady z dnia 26 pazdziernika 2009 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzgdzie Gminy w Zawadach Regulaminu okresowej oceny
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 94.2015
Wojta Gminy Zawady

z dnia 20 pazdziernika 2015 r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH NA KIEROWNICZYCH ORAZ INNYCH STANOWISKACH
URZEDNICZYCH

§ 1.
Zasady ogoélne

. Pracownicy Urzedu Gminy Zawady 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 samorzagdowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1202) oraz w niniejszym
regulaminie.

Celem przeprowadzenia ocen, o ktorych mowa w ust.1 jest: zwiekszenie efektywnosci
pracy, poprawa jakosci pracy, ksztaltowanie wlasciwych postaw pracownikéw, zebranie
informacji stuzacych doskonaleniu i rozwojowi pracownikéw samorzadowych.

. Regulamin przeprowadzenia okresowej oceny pracownikéw samorzadowych okre$la
w szczegblnoscei: tryb, kryteria, skale ocen i ich czestotliwo$é.

. Okresowa ocena obejmuje wywiazywanie si¢ przez pracownika samorzadowego
z obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz
obowigzkéw okreslonych w art. 24 i 25 ust. 1 ww. ustawy.

. Zasady zawarte w niniejszym Regulaminie stuza usprawnieniu przebiegu okresowej
oceny pracownikow oraz stanowia wymierng pomoc dla Oceniajgcych w zakresie
nie uregulowanym ustawa o pracownikach samorzadowych.

. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych krocej niz 6 miesiecy.

. Ilekro¢ niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a) urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zawady,

b) kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Zawady

¢) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego
na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym,

d) bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumieé osobe kierujaca zespolem

ktdra jest upowazniona do dokonywania oceny, zwana w Regulaminie Oceniajacym,
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e) ocenie — nalezy przez to rozumieé¢ okresowa ocene jakiej podlegaja pracownicy
samorzadowi zatrudnieni na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym,

f) Oceniajacym — nalezy przez to rozumieé bezposredniego przetozonego ocenianego
pracownika lub inng upowazniona osobe;

g) Ocenianym — nalezy przez to rozumieé pracownika zatrudnionego w Urzedzie
na stanowisku urzedniczym, w tym réwniez na kierowniczym  stanowisku
urz¢dniczym,

h) kryteriach — nalezy przez to rozumieé wspélne i przypisane do okreslonych stanowisk,
bedace podstawa do dokonywania oceny,

i) arkuszu oceny — nalezy przez to rozumie¢ arkusz okresowej oceny pracownika
samorzgdowego, stanowigcy Zalaeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu

j) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1202 ).

§2.
1. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej
Oceniajacym.
2. Uregulowania dotyczace podleglosci stuzbowej sa zawarte w Regulaminie
Organizacyjnym urzedu.

3. Dokonywanie oceny jest prawem i obowigzkiem bezposredniego przetozonego.

§ 3.
1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na dwa lata, z zastrzezeniem § 4.
2. Okresowa ocena pracownikéw przeprowadzana jest w miesigcu styczniu za okres
poprzednich dwdch lat.
3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 31 stycznia. Do tego
dnia Oceniajacy zobowigzani s przekaza¢ arkusze ocen do Wéjta Gminy.
4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
a) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajgcej przeprowadzenie
oceny,
b) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez
niego stanowiska
5. W przypadkach, o ktérych mowa:
a) W ww. ust. 4 pkt a) - ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesigca od dnia powrotu

Ocenianego do pracy,
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b) w ust. 4 pkt b) - ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkéw lub
stanowiska.
6.Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajgc o

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

§4.

1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pdzniej
niz przed uptywem 6 miesiecy, jednak nie wczesniej niz po uplywie 3 miesigcy,
od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac
o tym Ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma dolacza si¢ do arkusza oceny.

3. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny ostatecznej, o ktorej mowa w ust. 1 skutkuje

rozwigzaniem umowy o prace z Ocenianym, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§5.

1. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspolnych dla
wszystkich Ocenianych oraz czterech kryteriéw przypisanych do kategorii stanowisk
kierowniczych lub czterech kryteriow przypisanych do kategorii pozostatych
stanowisk.

2. Kryteriami wspélnymi dla wszystkich pracownikéw sa:

Kryterium Opis kryterium

Wykonywanie obowigzkdw rzetelnie, doktadnie,

1. Sumienno$¢ T
skrupulatnie i solidnie.

Dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich
2, Bprawnoke efektow pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbedne;j

zwloki.

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrédet, gwarantujace wiarygodnosé

3. Bezstronno$é przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiejetnosé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,

niefaworyzowania zadnej z nich.

. Znajomo$¢ przepisow niezbednych do wlasciwego
4. Umiejetnosé ) o o .
stosowania odpowiednich wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu

przepisow stanowiska pracy. Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych
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przepisdw. Umiejetnosé zastosowania whasciwych
przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktére wymagajq wspoldzialania ze specjalistami z

innych dziedzin.

S. Planowanie i
organizowanie pracy

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

krétko- i dtugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczo$é i interesowno$é. Dbalosé o
nieposzlakowang opinig. Postepowanie zgodnie z etyka

zawodowa.

3. Kryteriami przypisanymi do stanowisk Kierowniczych sg:

Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje

odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadan.

2. Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikéw do osiagania Wyzszej
skutecznosci i jakosci pracy przez:
- zrozumiale thumaczenie zadan, okre$lanie
odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie realnych
terminéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego
efektu dzialania,
- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy,
- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,
- okreslanie potrzeb szkoleniowo — rozwojowych,
- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposob,

zachgcanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz
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wlaczanie ich w proces podejmowania decyzji ,

- ocene osiggnie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu
zachgcenia pracownikdw do uzyskiwania jak najlepszych
wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do
realizowania celow i zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia

kwalifikacii.

3. Zarzadzanie jakoScig
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania
pozadanych efektow przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow
kontroli dziatania,

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych pracownikow,
- wydawanie polecen majacych na celu poprawe

wykonywanych obowigzkdw.

4. Podejmowanie decyzji

Umiejetnosé podejmowania decyzji w sposob bezstronny i
obiektywny, przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po

uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat.
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4. Kryteriami przypisanymi do pozostalych stanowisk urzedniczych sg:

Kryterium Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadan.

2. Umiejetno$é pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie wspéipracownikom w razie potrzeby,
- zrozumienie celu i korzy$ci wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadan,

- wspdlprace, a nie rywalizacje z pozostalymi czlonkami
zespotu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych
prace zespotu,

- aktywne shichanie innych, wzbudzanie zaufania.

3. Nastawienie na wlasny | Zdolnos$¢ i sklonnoéé do uczenia si¢, uzupetniania wiedzy
rozwdj, podnoszenie oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢
kwalifikacji aktualng wiedze.

4. Samodzielno$¢ informacji, formutowania wnioskéw i proponowania

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania

rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.

§ 6.

. Oceny pracownika dokonuje si¢ na pi$mie w arkuszu okresowej oceny pracownika.

. Wzr arkusza oceny stanowi Zalgeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczeg6lnosci na:

1) okresleniu stopnia spetniania przez Ocenianego  zadanych kryteriow, przy

uwzglednieniu nastgpujgcych stopni:

stopieni bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spelnial dane
kryterium, niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten
Oceniany otrzymuje pig¢ punktow,

stopiefi dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spenial dane
kryterium w spos6b odpowiadajacy oczekiwaniom: za stopien ten Oceniany
otrzymuje cztery punkty,

stopient zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spelnial dane
kryterium w spos6b odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany
otrzymuje trzy punkty,

stopien niezadowalajgcy — przyznawany, jezeli Oceniany czgsto nie spelnial
danego kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten

Oceniany otrzymuje 2 punkty.

2) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego

sumy punktéw, wedhug nastepujacej skali ocen:
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ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktow ,

ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktow,

ocena zadowalajgca — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktéw,
— ocenanegatywna - w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow.

3) uzasadnieniu oceny, w ktorym Oceniajacy opisuje sposéb wykonywania przez
Ocenianego obowigzkéw, zwracajac szczegblng uwag na spelnianie przez niego
kryteriow, z punktu widzenia ktorych jest oceniany.

. Oceng sporzadzona na pismie Oceniajacy niezwlocznie dorecza Ocenianemu, pouczajac

o przystugujacym mu prawie do zlozenia odwotania oraz Wéjtowi lub wyznaczonej przez

niego osobie.

§7.
Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa § 6 ust. 3 Oceniajacy przeprowadza
z Ocenianym rozmowg poprzedzajaca sporzadzenie oceny na pismie, zwana dalej
rozmowa oceniajacg. Termin rozmowy oceniajacej wyznacza Oceniajacy informujac
o nim Ocenianego.
Podczas rozmowy Oceniajgcy:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkéw w okresie, w ktérym
podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteriéw oceny,

b) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych
rozwiniecia,

¢) omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalgcych umiejetnosci Ocenianego celem

lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

§ 8.

1. Od sporzadzonej oceny Ocenianemu przystuguje prawo wniesienia odwolania
bezposrednio do Wéjta Gminy Zawady w terminie 7 dni od daty jej dorgczenia.
Po uplywie terminu do wniesienia odwolania ocena staje si¢ ostateczna

2. Odwolanie wymaga formy pisemnej wraz z uzasadnieniem.

3. Wzér Odwotania od oceny stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Wojt rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od daty wplywu (powinno nastapic
merytoryczne  rozpoznanie  odwolania,  dokonanie  rozstrzygnigcia  wraz
z uzasadnieniem 1i jego doreczenie pracownikowi ).

5. W przypadku uwzglednienia odwotania ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje sie oceny

po raz drugi.
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6. Wojt moze zleci¢ rozpatrywanie odwolan od ocen okresowych Sekretarzowi Gminy.

§9.

Oryginat arkusza oceny wlacza sie do akt osobowych pracownika.

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

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

W ¥ &

Krzyszt Watlotowski
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Zalgcznik Nr 1

do Regulaminu okresowej oceny pracownikoéw
samorzgdowych zatrudnionych na kierowniczych
oraz innych stanowiskach urzedniczych

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej
Nazwa: Urzad Gminy Zawady
Adres: Plac Wolnosci 12, 16-075 Zawady

II. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym .............................oooii

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku ..................................

Imig, nazwisko i stanowisko bezposredniego przelozonego ......................................

[II. Dane dotyczace poprzedniej oceny
Data sporzadzenia

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

Ocena/poziom

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

IV. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajacej
Rozmowa oceniajgca przeprowadzona zostala z pracownikiem wdniu......................
Rozmowe przeprowadzil/a

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

Podpis pracownika

........................................................................................
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V. Okreslenie stopnia spelnienia przez pracownika zadanych kryteriéw

Niezado- Zadowa Bardzo
4 . . Dobry
Lp. Kryteria oceny walajgcy lajgcy (4 pkt,) dobry
(2 pkt.) (3 pkt.) PEE) | (5 pkt.)
1. Sumienno$é
2. Sprawnos¢
3. Bezstronno$é
4 Umiejetno$é stosowania

odpowiednich przepiséw

5. | Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

6
7
8
9

10.

Nalezy wstawi¢ znak ,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia spelniania przez
Ocenianego poszczegblnych kryteriow

Suma punktéw za wszystkie Kryteria wynosi:

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

Tabela rozpigtosci punktow

Lp. Liczba punkéw dla pracownikévw Ocena

1 50 - 46 pkt. Bardzo dobra

2. 45 — 40 pkt. Dobra

3. 39 - 30 pkt. Zadowalajaca

4. Ponizej 30 pkt. Negatywna ]

VL. Przyznanie oceny okresowej
Przyznaje¢ Ocenianemu nastepujacy okresows ocene: ... .
UZASRRIEDIE: ......cooooooee oo

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

(Podpis Oceniajacego)
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VII.  Wnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny, zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajacych rozwiniecia, proponowany plan dzialan doskonalacych umiejetnosci
ocenianego celu lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

VIIL Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie
Potwierdzam, iz w dniu ..... seereessssssssse. otrzymalem/-am arkusz oceny
z oceng okresowg oraz zostalem/-am pouczony/-a o prawie odwolania si¢ od przyznanej

oceny do Wéjta w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

(data i podpis pracownika)
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Zalgcznik Nr 2

do Regulaminu okresowej oceny pracownikow
samorzqgdowych zatrudnionych na kierowniczych
oraz innych stanowiskach urzedniczych

.................... e F e A s e e R a e
(i sl gl
liists ookl
(adres pracownika)
Woéjt Gminy Zawady
ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEJ

Zdma . s
Niniejszym odwotuj¢ si¢ od oceny okresowej z dnia ............ocovvvviinininnines , dorgczone;j
MiWANIU . Whnosze o jej zmiang i przyznanie mi oceny

UZASADNIENIE
Wdniu .ooooviii dorgczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajgcy ocene
mojej pracy za okres od dnia ..................... do:dnia: cosc. ssinnnriges s samemes :

Przyznana mi ocena jest negatywna. Z oceng tg si¢ nie zgadzam z nast¢pujacych powodow:

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