Zarzagdzenie NrS53/2009
Wojta Gminy Miasteczko Krajenskie
z dnia 3 listopada 2009 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu okresowej oceny pracownikow Urzedu
Gminy Miasteczko Krajenskie zatrudnionych na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

Na podstawie art. 28 w zwiazku z art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) i art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U, z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.)
zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin okresowej oceny pracownikow Urzedu Gminy Miasteczko
Krajenskie zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, w  brzmieniu
zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow oraz kierownikow gminnych jednostek
: ] b yen j
organizacyjnych do zapoznania si¢ z w/w Regulaminem i do przestrzegania podanych w nim
zasad, w terminie 14 dni od dnia wejscia w zycie zarzadzenia.

2. Fakt zapoznania si¢ z Regulaminem pracownik potwierdza na pismie.

§ 3. Za prawidlowa realizacj¢ postanowien zawartych w Regulaminie odpowiedzialni sg
bezposredni przelozeni pracownikow podlegajacych ocenie.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania,
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Zahcznik do Zarzdzenia Nr 53/2009
Wojta Gminy Miasteczko Krajskie
z dnia 3 listopada 2009 r.

REGULAMIN

okresowe] oceny pracownikow Uredu Gminy Miasteczko Krajenskie
zatrudnionych na stanowisku urzdniczym, w tym Kkierowniczym
stanowisku urzedniczym oraz kierownikbw gminnych jednostek
organizacyjnych.

8 1. Regulamin okresowej oceny pracownikéw ddiz Gminy Miasteczko Krajeskie
zatrudnionych na stanowisku gdniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym
oraz kierownikdbw gminnych jednostek organizacyjnycdtwany dalej ,Regulaminem”
okresla:

1) sposéb dokonywania okresowej oceny pracownikow,
2) okres za ktoéry jest spadzana ocena,

3) kryteria dokonywania oceny,

4) skat ocen.

§ 2. llekr@ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — rozumie @iprzez to ustaw z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samoradowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

2) urzdzie — rozumie giprzez to Urad Gminy Miasteczko Krajeskie,

3) kierowniku urzdu — rozumie si przez to Wojta Gminy Miasteczko Kragkie lub osob
ktorg Wojt upowanit do wykonywania czynriei w sprawach z zakresu prawa pracy w
swoim imieniu,

4) bezpdérednim przelaonym — rozumie siprzez to Waojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy,

5) pracownikach — rozumiee¢sprzez to osoby zatrudnione w dzie Gminy Miasteczko

Krajenskie, na stanowisku uwdniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym oraz

kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 3. 1. Pracownicy podlegapkresowym ocenom na zasadach élkreych w ustawie
oraz w niniejszym Regulaminie.

2. Okresowej oceny nie przeprowadzawistosunku do pracownikéw podejmeych po
raz pierwszy prac na stanowisku uezniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, zatrudnionych krécej nszé¢ mieskcy oraz pracownikdéw zatrudnionych na
podstawie umowy o prada czas oki&ony w przypadku zagpstwa pracownika.

3. Pracownicy nowo zatrudnieni podlegajcenie w cigu 1 roku od dnia zatrudnienia z
zastrzeeniem ust. 2.

8 4. Okresowej oceny dokonuje begmaini przetaony pracownika.

8 5. 1. Okresowa ocena pracownikow dokonywanagesha 2 lata, z zastrzaniem § 6.
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2. Okresowa ocena pracownikdéw przeprowadzana jestiesicu listopadzie za okres
ostatnich dwoch lat.

3. Ostatecznym terminem spedzenia oceny na §mie jest dzié 30 listopada.
Bezpdredni przetaony pracownika arkusze oceny podlegtych pracownikinzekazuje
Wojtowi Gminy w terminie 3 dni od dokonania oceny.

4. Termin przeprowadzenia ocenyzeallec zmianie w przypadku:

1) usprawiedliwionej nieobecia pracownika uniemdiwiajacej przeprowadzenie oceny,
2) istotnej zmiany zakresu obawkdéw pracownika lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska.

5. W przypadkach, o ktérych mowa:

1) w 8 5 ust. 4 pkt 1 — ocena spgzana jest w terminie jednego miggsl od dnia powrotu
pracownika do pracy,

2) w 8 5 ust. 4 pkt 2 — ocena spgizana jest przed zmiarzakresu obovigzkow lub
stanowiska.

6. Nowy termin spormzenia oceny wyznacza beZpsdni przetagony, niezwiocznie
powiadamiajc o tym pracownika na §nie. Kopk pisma dajcza s¢ do arkusza oceny.

8§ 6.1. W razie negatywnej oceny pracownik poddawaslyponownie ocenie, nie fitej
niz przed uptywem szeiu miesecy, jednak nie wczmiej niz po uptywie trzech miesty od
dnia zakdczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza bg@sgni przetgony, niezwiocznie
powiadamiajc o tym pracownika na §nie. Kopk pisma dajcza s¢ do arkusza oceny.

§ 7. 1. Kryterium oceny stanowi wygzdywanie s¢ pracownika z obowizkow
wynikajacych z zakresu czyn&o na zajmowanym stanowisku oraz obgxkiow
okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracdanh samorgdowych.

2. Kryterium oceny jest tale wywigzywanie s¢ pracownika z obowizkdéw
przewidzianych w art. 100 Kodeksu pracy.

3. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstamécisi kryteriow wspolnych dla
wszystkich pracownikéw oraz czterech kryteriow mizanych do stanowisk kierowniczych
lub czterech kryteriow przypisanych do pozostalgtamowisk urgdniczych.

4. Kryteriami wspolnymi dla wszystkich pracownik&gy

Lp. Kryterium Opis kryterium

1. Wykonywanie obowjzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

Sumiennéé

Dbatcs¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powsrych
zada, umaliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektow pragy.

2. Sprawneéc Wykonywanie obowizkéw bez zbdnej zwioki.

Znajoma¢ przepisOw niezédnych do wiaciwego wykonywania
obowiazkdw wynikapcych z opisu stanowiska pracy. Urgiejos¢
wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umteps¢ zastosowania
wihasciwych przepiséw w zalaosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawahie
spraw, ktére wymagaj wspétdziatania ze specjalistami z innych
dziedzin.

Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepiséw

Planowanie dziatai organizowanie pracy w celu wykonania zada

Planowanie Precyzyjne okréanie celéw, odpowiedzialdoi oraz ram czasowych
i organizowanie pracy |dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektypwvykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegOtowych i iwych do realizacji plandy
krétko- i dtugoterminowych.
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Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystamiostpnych
zrédel, gwarantujce wiarygodnét przedstawionych danych, faktow

5. Bezstronnét informacji. Umiegtnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich str
niefaworyzowaniaadnej z nich.
Wykonywanie obowgzkéw w sposdb uczciwy, niebugtzy podejrzé o
stronniczé¢ i interesowné¢. Dbatg¢ o nieposzlakowan opinig.
6. Postawa etyczna

Postpowanie zgodnie z etykzawodowy.

5. Kryteriami przypisanymi do stanowisk kierownichys:

raz

Lp. Kryterium Opis kryterium

1 Wiedza specjalistyczna Wiedza z konkret.nej dziedziny’, ktéra warunkuje odigaini poziom

merytoryczny realizowanych zafla

Motywowanie pracownikow do ogiania wyszej skuteczrii i

jakosci pracy przez:

* zrozumiate ttumaczenie zatlaokreilanie odpowiedzialnai za ich
realizacg, ustalanie realnych terminéw ich wykonania o
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

* komunikowanie pracownikom oczekiwadotycacych jakdci ich
pracy,

e rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikésspieranie
ich rozwoju w celu poprawy jakoi pracy,

« okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

2 Zaradzanie personelem . traktowanie_ pracown.iké\_/v w uczciwy_ __i bezstronn_y _sjdms
zackecanie ich do wyrzania wtasnych opinii oraz wézanie ich w
proces podejmowania decyzji,

» ocere oshgnie¢ pracownikéw,

* wykorzystywanie  mgliwosci  wynikajagcych z  system
wynagrodzé oraz motywujcej roli awansu w celu zaetenial
pracownikéw do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

« dopasowanie indywidualnych oczekifwpracownikéw dotyczcych
wlasnego rozwoju do potrzeb gdu,

e inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizaweacelow i
zada urzdu,

e stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenialifikacii.

Nadzorowanie prowadzonych dziata celu uzyskiwania padanych

efektoéw przez:

e tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow koin

L . dziatania,
3. Zarz_adzanle Jakeci » sprawdzanie jakai i postpu w realizacji dziat,
realizowanych zada : ; ) . U

« modyfikowanie planéw w razie konieczu,

e ocenianie wynikéw pracy poszczegdlnych pracownikéw,

« wydawanie poleae mapcych na celu poprag wykonywanych
obowigzkow.

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiekty

przez:

4, Podejmowanie decyzji |¢ rozpoznawanie istoty problemu oraz cleaie jego przyczyn,

* podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonychrinéeji,
* rozwaanie skutkéw podejmowanych decyzji,

* podejmowanie decyzji w zionych lub obarczonych pewny

m
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ryzykiem sprawach,
e podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka| p
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskéw itstra

6. Kryteriami przypisanymi do pozostatych stanowiskedniczych g:

Lp. Kryterium Opis kryterium

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktdra warunkuje odgani poziom

L Wiedza specjalistyczna merytoryczny realizowanych zatla

Realizacja zadaw zespole przez:

e pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

e zrozumienie celu i korzgi wynikajgcych ze wspdlneg

realizowania zadg

wspoétprae, a nie rywalizagj z pozostatymi cztonkami zespotu,

e zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawgtgch prae
zespotu,

« aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

[®)

2. | Umiegtnos¢ pracy w zespole|

3 Nastawienie na wtasny rozwdjZdolncs¢ i sklonnd¢ do uczenia si uzupetlniania wiedzy org
' podnoszenie kwalifikacji | podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze postaalktualry wiedz.

N

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania infajina
4, Samodzieln& formutowania wnioskéw i proponowania rozman w celu wykonania
Zleconego zadania.

§ 8. 1. Przed spogdzeniem oceny na mnie, bezpéredni przetaony przeprowadza z
pracownikiem rozmow; zwary dalej rozmow oceniagca. Termin rozmowy ocenigge]
wyznacza bezpoedni przetgony informupc o nim pracownika, co najmniej na dwa dni
przed terminem rozmowy.

2. Podczas rozmowy bezedni przetaony:

1) omawia z pracownikiem wykonywanie przez niegmwigzkow w okresie, w ktorym
podlegal ocenie, truddoi napotykane przez niego podczas realizacji Zadeaz
spetnianie przez ocenianego ustalonych kryterioangr

2) okr&la w porozumieniu z pracownikiem zakres wiedzy ii@jgtnosci wymagagcych
rozwinigcia,

3) omawia z pracownikiem plan dziataloskonalcych umiegtnosci jego celem lepszego
wykonywania przez niego oboyzkow.

§ 9. 1. Oceny pracownika dokonuje sa pimie w arkuszu okresowej oceny pracownika,
po przeprowadzeniu rozmowy oceRiEg).
2. Wzor arkusza okresowej oceny stanowgaahik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. Sporadzenie oceny na fhie polega w szczegdlba na:
1) okraleniu stopnia spetnienia przez pracownika poszdmggh kryteridw, przy
uwzgkdnieniu nasfpujacych stopni:
a) stopiev bardzo dobry — przyznawany, zgd pracownik zawsze spetniat dane
kryterium, niejednokrotnie w sposdb przeasyajcy oczekiwania; za stopieten
pracownik otrzymuje g punktow;



b) stopien dobry — przyznawany, jezeli pracownik prawie zawsze spetniat dane kryterium
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom: za stopien ten pracownik otrzymuje cztery
punkty;

stopien zadowalajacy — przyznawany. jezeli pracownik, zazwyczaj spenial dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten pracownik
otrzymuje trzy punkty:

d) stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli pracownik czgsto nie spetnial danego
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten pracownik
otrzymuje dwa punkty;

2) przyznaniu pracownikowi oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez pracownika sumy
punktow, wedtug nastgpujacej skali ocen:

a) ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktow;

b) ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktow:

¢) ocena zadowalajaca — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktow:;

d) ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow;

3) uzasadnieniu oceny, w ktérym bezposredni przelozony opisuje sposob wykonywania przez
pracownika obowiazkow. zwracajac szczegolng uwage na spelnienie przez niego
kryteriow. z punktu widzenia ktorych jest oceniany.

o
N

§ 10.1. Bezposredni przelozony niezwlocznie dorgcza oceng pracownikowi oraz
Kierownikowi Urzedu.

2. Oryginal arkusza okresowej oceny whacza sie do akt osobowych pracownika.

§ T1.1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.

2

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

§ 12. 1. Pracownikowi od przyznanej oceny przystuguje odwolanie do Kierownika
Urzedu, w terminie siedmiu dni od dnia dorgczenia oceny.

2. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

3. Wzor odwolania od okresowej oceny stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu,

4. Kierownik Urzgdu rozpatruje odwolanie pracownika od oceny w terminie czternastu
dni od dnia wniesienia. W przypadku uwzglednienia odwotania_Kierownik Urzedu oceng
zmienia albo dokonuje oceny po raz drugi.
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