Zarzadzenie Nr 24/ 09
Wojta Gminy Stepnica
z dnia 21 maja 2009 r

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Stepnicy regulaminu okresowej oceny

pracownikéw

Na podstawie art. 28 w zwigzku z art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1 Wprowadzam w Urzedzie Gminy w Stepnicy regulamin okresowe]j oceny pracownikow

w brzmieniu zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2 Traci moc Zarzadzenie Nr 83/05 w sprawie ustalenia zasad dokonywania oceny

kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Stepnicy.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKOW

§1
L. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na 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. Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikdéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krocej niz 6 miesiecy.

§2

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajacym.

§3
1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na 2 lata i nie czedciej niz raz na 6
miesigey, z zastrzezeniem § 4.
2. Okresowa ocena pracownikéw przeprowadzana jest w miesigcu styczniu za okres od 1
stycznia do 31 grudnia roku poprzedniego.
3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 31 stycznia. Do tego dnia
Oceniajacy zobowiazani sq przekazaé arkusze ocen do Wojta
4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
a. usprawiedliwionej nieobecnodci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie
oceny,
b. istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez
niego stanowiska
5. W przypadkach, o ktérych mowa:
a. w ustgpie 4 pkt a - ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesiaca od dnia powrotu
Ocenianego do pracy,
b. w ustgpie 4 pkt b - ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkéw lub
stanowiska.
6. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamigjgc o
tym Ocenianego na pi§mie. Kopie pisma dolacza si¢ do arkusza oceny.

§4
1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie, jednak nie
wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.
2.  Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o
tym Ocenianego na pis$mie. Kopie pisma dotacza sie do arkusza oceny.

§5
1. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie sze$ciu kryteriow wspdlnych dla
wszystkich Ocenianych oraz 4 kryteriéw przypisanych do kategorii stanowisk, do ktérej
nalezy zajmowane przez Ocenianego stanowisko.




—y

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i
solidnie

2. Sprawnosé

Dbaloéé o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektdéw pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej
zwloki

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrédel, gwarantujgce wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktéw i informacji. Umiegjetnosé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich

4. Umiejetnosé stosowania
odpowiednich przepiséw

Znajomo$é przepisdéw niezbednych do wiasciwego
wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy. Umiejetno$é wyszukiwania potrzebnych
przepisoOw. Umiegjetnosé zastosowania wlasciwych
przepisdw w zaleznodci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktore wymagaja wspdldziatania ze specjalistami z
innych dziedzin

5. Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan. Precyzyjne okre$lanie celéw,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie
priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegdtowych i mozliwych do realizacji planow
krétko- i dlugoterminowych

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkdéw w sposdb uczeiwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczo$é i interesownosé. Dbalosé o
nieposzlakowang opinie. Postepowanie zgodnie z etyka
zawodowsg

Kategorie stanowisk oraz przypisane im kryteria i ich opis okresla zatacznik nr 1 do

niniejszego regulaminu.

§6

Oceny pracownika dokonuje si¢ na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
Wzér arkusza oceny stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Sporzadzenie oceny na piSmie polega w szczegolnosci na:
a) okreSleniu stopnia spelniania przez Ocenianego zadanych kryteriow, przy
uwzglednieniu nastepujacych stopni:




b)

stopien bardzo dobry - przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spelnial dane
kryterium, niejednokrotnie w sposéb przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten
Oceniany otrzymuje pieé punktow,

stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spetnial dane
kryterium w sposoéb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopiefi te Oceniany
otrzymuje cztery punkty,

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

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

przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego
sumy punktéw, wedlug nastepujacej skali ocen:

- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktow,

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

- ocena zadowalajaca — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktéw,

- ocenanegatywna - w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow.

uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposéb wykonywania przez
Ocenianego obowigzkéw, zwracajac szczegdlng uwag na spelnianie przez niego
kryteridw, z punktu widzenia ktérych jest oceniany.

§7

Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa § 6 ust. 3 Oceniajacy przeprowadza z
Ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmows oceniajaca. Termin rozmowy oceniajacej
wyznacza Oceniajacy informujac o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed
terminem rozmowy,

Podczas rozmowy Oceniajacy:

a. omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, w ktérym

podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteriéw oceny,

okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiej¢tnosci wymagajacych
rozwini¢cia,

omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalgcych umiejetnosei Ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.

§8

Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Wéjta Gminy w

terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny.

§9

Arkusze oceny wiaczane si¢ do akt osobowych pracownika,

1.

§ 10

W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawno$é oceny.

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

§11

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym stosuje sie przepisy ustawy.




Zatacznik nr 1,
do regulaminu okresowej oceny pracownikéw

Kategorie stanowisk oraz przypisane im kryteria wraz z opisem.

I. KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE.,

Kryterium Opis kryterium
1. Zarzadzanie Motywowanie pracownikéw do osiagnigcia wyzszej skutecznosci i
personelem jakosci pracy przez:

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich
pracy,

- okreslenie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- oceng osiagnigé pracownikow,

- traktowanie pracownikdéw w uczciwy i bezstronny sposéb,

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

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

2 Zarzadzanie
jakosciag

realizowanych zadan.

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania
pozadanych efektéw przez:

- tworzenie i wprowadzenie efektywnych systeméw kontroli
dzialania

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatas,

~ modyfikowanie planéw w razie koniecznoscei,

- ocenianie wynikéw pracy poszczegdlnych pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawg wykonywanych
obowigzkow.

3. Podejmowanie
decyzji.

Umiejetno$é 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 zlozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,

4, Zorientowanie na
rezultaty pracy.

Osigganie zakladanych celéw, doprowadzenie dzialan do konca
przez:

- ustalanie priorytetéw dziatania

- identyfikowanie zadan krytycznych szczegdlnie trudnych,
mogacych mieé¢ przetomowe znaczenie,

- okreslenie sposobéw mierzenia postgpu realizacji zadan

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i
wywiazywanie si¢ z Zobowigzan.




II. STANOWISKA URZEDNICZE,

1. Wiedza
specjalistyczna

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

2. Pozytywne podej-
scie do obywatela

Zaspokojenie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji ushugowej swojego stanowiska pracy
- okazywanie szacunku

- tworzenic przyjaznej atmosfery

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji
- stluzenie pomocy

3. Komunikacja
pisemna.

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie
przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji

- przedstawienie zagadnieri w sposéb jasny i zwiezty

- dobieranic odpowiedniego stylu, jezyka i tredei pism

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

4. Umiejetnodé pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby

- zrozumienie celu i korzy$ci wynikajacych ze wspdinego
realizowania zadan

- wspolprace a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu
- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace
zespolu

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.




Zalgcznik nr2 do

regulaminu okresowej oceny pracownikow

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Czes¢ A
Urzad Gminy w Stepnicy
(nazwa jednosthi}

L Dane dotyczgce ocenianego pracownika samorzadowego:
B <o et e e e e ettt — e n ettt
INAZWISKO: Lot e et et e e e e ittt aaaas
KomoOrka organizacyjliar ... .. it e e aa e ans
STANOWISKO: L. e e e et et e e et ee e
Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniczym: ..............oocoii
Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisKii: .......oiiiiiiiiiii i

I Dane dotyczace poprzedniej oceny:
OCENA/POZIOIM ..ottt ittt ettt et et ar ettt et ettt e rte e e et e s e et etaaas b eae s st et et s iebnesens
Data SPOTZAAZENIAT ...\ et it et e ettt arareaanns

(nmiefscowosc) (d=zieR, miesige, rok) (pieczqtka i podpis osoby wypeiniajqcer)




ST

Czesé B

............................... YRR

(data rozpoczecia pracy ra obecnym stanowisku)

L Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pi$mie
Nr Kryteria obowigzkowe
1 | Sumiennosé
2 | Sprawnosé
3 | Bezstronnos¢
4 | Umiejgtnosé stosowania odpowiednich przepisow
5 | Planowanie i organizowani¢ pracy
6 | Postawa etyczna
Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego
I
2
3
4
5
6
Sporzadzenie oceny na pi$mie nastapi w ......... P

(nalezy wpisac miesiqc, rok)

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

(data i podpis ocenigjacego)

I1. Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki:

Uwagi kierownika jednostki do kryteriéw wybranych przez bezposredniego przetozonego:

...... P R e N R R R

(imig § nazwisko)

................... Arrra b te bt et

{data i podpis)




Zapoznalam/-lem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

(smigjscowosc) {(d=ieit ,miesiqc, rok) (podpis ocenianego)

Cze$é C

Opinia dotyczgca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego:

Dane dotyczace oceniajacego:

Imig¢/imiona: .................... SO

Nazwisko: ............ P PN
Stanowisko: ......... .................................. e ettt e ettt a et iararaaaeeaen
Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku: ......oo.voviviiviiiiniiiiiieinennen.

Nalely napisaé, w jaki sposob oceniany wykonywal obowiqzki w okresie, w ktérym podiegal ocenie, cgy
spefnial ustawowe kryteria oceny. Jeleli pracownik wykonywal w okresie, w kidrym podlegal ocenie,
dodatkowe zadania, ktdre nie wynikajq 7 opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalety je wskazaé,

........................... DR A I R N D R NN RN )

(miejscowosd) (d=zien, miesiqc, rok) (podpis ocenigiqeego)

Cze$¢ D

Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez;
o T T oo H P
Wokresie 0d ..., QO e

na poziomie (wstawié¢ krzyzyk w odpowiednim polu):




| bardzo dobrym ] ]

Wykonywal wszystkie obowiqzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto
przewyzszajqcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjgl sie wykonywania zadan
dodatkowych i wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowiqzkow stale spefniat wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

| Dobrym | |

Wykonywal wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposéb
odpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetnial wiekszos¢
kryteriéw oceny wymienionych w cze$ci B,

| Zadowalajacym | |

Wiekszo$¢ obowiqzkow wynikajqcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkdw stale speinial niektore
kryteria oceny wymienione w czesci B.

| Niezadowalajacym | |

Wiekszosé obowiqzkéw wynikajacych z opisu stanowiskq pracy wykonywal w sposcb
nieodpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkéw nie speinial weale,
bqd? speinial rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowg ocene:

(wpisac pocybrwng — jezeli zaznaczony costal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy, negabynwng — jezeli poziom niezcadowalajecy)

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

{miefscowosé) (dzien, miesigce, rok) (podpis oceniajacego)

Cze§¢ E

Zapoznalam/-lem si¢ z oceng sporzadzona na piSmie przez:

Paniag/Pama .ouvuesiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiiioiiniiiiissisissiisisiatsssrssasssssesstsnssssssrsssssonss

SrsRARAINILIIISIEIRNRITERISIRIINRSTS Pesr0erncarARrIRIIIOCTIEIIEISCLIRRTSS I L L R R PR R T R NN

(miejscowosc) {dziest, miesige, rok) . {podpis ocenianego)




