wWOJT GMINY
GLOWNCZARZADZENIE NR 47 /2013
WOITA GMINY GEOWNO
z dnia 29 listopada 2013 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu okresowej oceny pracownikéw Urzedu Gminy
Glowno oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Glowno

Na podstawie art.28 ustawy z dnia 21 listopada2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. 22008 r. Nr 223,p0z.1458; zm. z 2009 r. Nr 157,poz.1241;zm.z 2010 r. Nr 229,poz.1494;
zm. z 2011 r. Nr 134 ,p0z.777 i Nr 201, poz.1183 oraz zm. z 2013 r. poz.645) w zwigzku z

art. 33 ust.3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( j.t. Dz. U. z 2013
r.poz.594)

zarzadzam co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam regulamin okresowej oceny pracownikéw Urzgdu Gminy Glowno i
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Glowno , stanowigcy zalgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 53/2009 Woéjta Gminy Glowno z dnia 31 grudnia 2009 r.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Marek Jbxwiak



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 47/2013

Wojta Gminy Gtowno
zdnia 29 listopada 2013 .

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKGOW URZEDU GMINY
GLOWNO | KIEROWNIXOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH.

§ 1. 1.Pracownicy Urzedu Gminy Gtowno zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w
tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz pracownicy samorzgdowi
zatrudnieni na stanowiskach kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, zwani
dalej pracownikami podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych w
ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2008
r. Nr 223, poz.1458 z p6zn. zm.) oraz w niniejszym regulaminie.

2. Okresowym ocenom podlegaja wytacznie osoby zatrudnione na podstawie umowy o
prace.

§ 2.1. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony ocenianego.

2. Oceny pracownikéw zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych dokonuje Wéijt, badz wyznaczona przez
niego osoba.

§ 3.1.0cena dotyczy wywigzywania sie przez ocenianego z obowigzkéw wynikajacych z
zakresu czynnos$ci na zajmowanym stanowisku oraz z obowigzkéw okreslonych w
art.24 i art. 25 ust.1. ustawy o pracownikach samorzgdowych.

§ 4.1.0ceniany podlega pierwszej ocenie po uptywie 12 miesiecy od zatrudnienia w
Urzedzie Gminy.

2. Ocene nalezy przeprowadzi¢ w stosunku do pracownikéw do 31 stycznia 2014 roku
za okres od ostatniej oceny, z wytgczeniem oséb zatrudnionych w 2013 roku przez
okres krotszy niz 6 miesiecy.

3. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikoéw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych na zastepstwo oraz bedgcych w okresie
wypowiedzenia.

. Kolejnej ocenie oceniany podlega po 2 latach od poprzedniej oceny.

. Wojt moze zarzadzi¢ przeprowadzenie oceny pracownika wczesniej niz po uptywie 2
lat od poprzedniej oceny, jednak nie wczesniej niz przed uptywem 6 miesiecy od
poprzedniej oceny.

6. W przypadku uzyskania oceny negatywnej, oceniany podlega ponownej ocenie po

uptywie 6 miesiecy.

7. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny , o ktorej mowa w ust.6 skutkuje
rozwigzaniem umowy o prace z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.
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§ 5.1. Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow
obowigzkowych, wspoélnych dla wszystkich ocenianych oraz od trzech do pieciu
kryteridw przypisanych do kategorii stanowisk, do ktérej nalezy zajmowane przez
ocenianego stanowisko.



2. Kryteriami wspolnymi dla wszystkich pracownikéw sa:

Kryterium

Opis kryterium

1.Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie

2.Sprawnosé

3.Bezstronnosé

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajgce uzyskanie wysokich efektow pracy.

| Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwioki.

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystani.: dostepnych
zrodet, gwarantujgce wiarygodnosc¢ przedstawionych danych, faktow
informacji. Umiejetno$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron
niefaworyzowania zadnej z nich.

4.Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepisow

Znajomos¢ przepiséw niezbednych do wlasciwego wykonywania
obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosc
wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetnos¢ zastosowania
wilasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspoétdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

5.Planowanie i
organizowanie pracy.

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonywania
Zadan. Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych dziatania. Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne
wykorzystanie czasu, tworzenie szczegétowych i mozliwych do
realizacji planéw krétko i diugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy podejrzen
o stronniczos¢ i interesownos$¢. Dbatos$¢ o nieposzlakowang opinie.
Postgpowanie zgodnie z etyka zawodowa.

3.Kategorie stanowisk oraz przypisywane im kryteria i ich opis okresla Zatacznik Nr 1

do niniejszego regulaminu.

§ 6.1. Oceny pracownika dokonuje sie na pi$mie w arkuszu okresowej oceny
pracownika.
2. Wzoér arkusza okresowej oceny stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 7.1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktéorych mowa w § 5.ust.1, oceniajacy
przeprowadza z ocenianym rozmowe , zwang dalej rozmowa oceniajgca. Termin
rozmowy oceniajacej wyznacza oceniajacy, informujac o nim ocenianego na pismie,
co najmniej na dwa dni przed terminem rozmowy.

2. Podczas rozmowy oceniajacy :

a) omawia z ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkoéw w okresie , w ktérym
podlegat ocenie , trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteriéw oceny;

b) okreSla w porozumieniu z ocenianym zakresu wiedzy i umiejetnosci
wymagajacych rozwiniecia;

c) omawia z ocenianym plan dziatari udoskonalajgcych umiejetnosci ocenianego
celem polepszenia wykonywania przez niego obowigzkow.

§ 7.1. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

a) Usprawiedliwionej  nieobecnosci  ocenianego lub  oceniajgcego
uniemozliwiajgcej przeprowadzenie oceny ( ocena sporzadzana jest w
terminie jednego miesiagca od dnia powrotu ocenianego do pracy)

b) Istotnej zmiany zakresu obowigzkéw ocenianego lub zmiany zajmowanego
przez niego stanowiska ( ocena sporzadzana jest przez zmiang zakresu
obowigzkéw lub stanowiska)



2. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza oceniajgcy , niezwlocznie
powiadamiajgc o tym ocenianego na pismie. Kopie pisma dotacza sie do
arkusza oceny.

§ 8.1. Bezposredni przetozony niezwlocznie dorecza ocene ocenianemu oraz Wojtowi.
2. Arkusze oceny wigczane sg do akt osobowych pracownika.

*§ 9.1. Od dokonanej oceny pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwotania do
Wojta w terminie 7 dni od dnia doreczenia pracownikowi oceny na pismie. Wzor
odwotania stanowi Zatgcznik Nr 3 do niriejszego regulaminu.

2. Wijt rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od daty jej wniesienia.
3. W wyniku rozpatrzenia odwotania Wéjt utrzymuje ocene w mocy, zmienia ocene lub
uchyla ocene i nakazuje dokonanie ponownej oceny pracownika.

§ 10.1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawno$¢ oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.
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Zatacznik nr1
Do Regulaminu Okresowej
Oceny Pracownikéw

KATEGORIE STANOWISK | PRZYPISANE iM KRYTERIA OCENY
PRACOWNIKGW SAMCRZADOWYCH URZEDU GMINY GLCY/NO

|. Pracownicy zatrudnieni na kierowniczych stanowiskach

urzedniczych

Lp.

Kryterium

Opis Kryterium

1.

Podejmowanie decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i
obiektywny przez:

— rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,

— podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informaciji,

— rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

— podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,

— podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka
po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskoéw i strat

Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikow do osiagania wyzszej skutecznosci i
jakosci pracy przez:

— zrozumiate tlumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci
za ich realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania
oraz okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

— 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 sposaéb,
zachecanie ich do wyrazania wiasnych opinii oraz wigczanie ich
w proces podejmowania decyzji,

— ocena osiggnie¢ pracownikow,

— wykorzystywanie mozliwo$ci wynikajgcych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu zachecenia
pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

— dopasowanie indywidualnych oczekiwarn pracownikow
dotyczgcych wiasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

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

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji.

Wiedza specjalistyczna

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

Zarzadzanie informacjq /
dzielenie sie informacja/

Pozyskiwanie i przekazywanie informaciji, ktére moga
wplywac na planowanie lub proces podejmowania decyzji
przez:

— przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla
ktorych informacje te bedq stanowity istotng pomoc w
realizowanych przez nie zadaniach,




— uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych
maja one istotne znaczenie

Komunikatywnos$é

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg przez:

— okazywanie poszanowania drugiej stronie,

— probe aktywnego zrozumienia jej sytuaciji,

— okazanie zainteresowania jej opiniami,

— umiejetnos¢ zainteresowania innych wtasnymi opiniami

Pozostali pracownicy Urzedu Gminy:

Kryteria

Opis kryterium

Umiejetnos¢ obstugi
urzadzen technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do
korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen
biurowych.

Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w spos6b gwarantujgcy ich
zrozumienie przez:

— wypowiadanie si¢ w sposob zwiezly, jasny i precyzyjny,
— dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi
odpowiednio do stuchaczy,

— udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi
nawet na trudne pytania, krytyke lub zaskakujgce
argumenty,

— wyrazanie pogladéw w sposéb przekonywaijacy,

— postugiwanie sie pojeciami wiasciwymi dla rodzaju
zatatwianych spraw/wykonywanej pracy

Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w spos6b gwarantujgcy
Zrozumienie przez:

— stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondencji,

— przedstawianie zagadnien w sposdéb jasny i zwiezly,
— dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,
— budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

Umiejetnos¢ pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

— pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

— zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadan,

— wspolprace a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami
zespotu,

— zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych
prace zespotu,

— aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

Samodzielnosé

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskéw i proponowania
rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania

Inicjatywa

— umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszarow
wymagajacych zmian i informowanie o nich,

— inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,
— mowienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich
powstania




Il. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Glowno:

Lp.

Kryteria

Opis kryterium

Podejmowanie decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny
i obiektywny przez:
— rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego

| przyczyn,

— podeimowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informaciji,

— 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

Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci
i jakosci pracy przez:

— zrozumiate tlumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie realnych
terminow ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego efektu
dziatania,

— komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy,

— rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

— okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

— traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposéb,
zachecanie ich do wyrazania wiasnych opinii oraz wigczanie
ich w proces podejmowania decyz;jj,

— ocena osiggnie¢ pracownikow,

— wykorzystywanie mozliwosci wynikajgcych z systemu
wynagrodzen oraz motywujgcej roli awansu w celu zachecenia
pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

— dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow
dotyczacych wiasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

— inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania
celoéw i zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji.

Wiedza specjalistyczna

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

Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie
zasobow finansowych lub innych przez:

— okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

— alokacje i wykorzystanie zasobéw w sposob efektywny
pod wzgledem czasu i kosztow,

— kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do
efektywnego dziatania.

Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg przez:
— okazywanie poszanowania drugiej stronie,

— prébe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

— okazanie zainteresowania jej opiniami,

— umiejetnos¢ zainteresowania innych wiasnymi
opiniami.




Zalacznik Nr 2
Do Regulaminu Okresowej
Oceny Pracownikéw

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej _ : N

URZAD GMINY GLOWNO, 95-015 GLOWNO, UL. KILINSKIEGO 2

Il. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzagdowego

Imie

Nazwisko

Stanowisko

Data zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym

Data rozpoczecia pracy na
obecnym stanowisku

Imie, nazwisko i stanowisko
bezposredniego przetozonego

lll. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocenal/poziom

IV. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajacej
Rozmowa oceniajagca przeprowadzona zostata z pracownikiemwdniu....................

Rozmowe przeprowadzit/a

(pieczgtka i podpis osoby wypefniajgcej)



V. Okreslenie stopnia spetnienia przez pracownika zadanych kryteriéw

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,X" w odpowiednim miejscu, stosownie do
stopnia speiniania przez Ocenianego poszczegdlnych kryteriow.

Lp. | Kryteria ocenv Niezadawalajg | Zadawalajacy Dobry [ Bardzo
Kryteria wspéine cy (3 punkty) (4 pkt.) dobry
(2 punkty; B ( 5 punktow)
1. Sumiennosé
2. | Sprawnosc¢
3 Bezstronnos¢
4. Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepiséw
S Planowanie i
organizowanie pracy
6. Postawa etyczna
Kryteria przypisane do
kategorii stanowisk
1.
2
3.
4.
5
Suma punktow za wszystkie Kryteria.........cccuieeeieineennernrernceneernernernresseennnnns
Tabela rozpietosci punktow:
Lp. Liczba punktéw dla pracownika Ocena
1. 50-45 punktéw Bardzo dobra
2. 44-35 punktéw Dobra
3. 34-28 punktéow Zadawalajaca
4. Ponizej 28 punktow Negatywna

VI.  Przyznanie oceny okresowej.

Dane dotyczace Oceniajacego:

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

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

St ANOWISKO: ..

Przyznaje Ocenianemu nastepujaca okresowa ocene :

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez Pana/ Panig




Uzasadnienie:

(miejscowosc) data sporzgdzenia oceny ( podpis oceniajgcego)

VIl. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pi$mie

Potwierdzam , zewdniu ................. otrzymatem arkusz oceny z oceng okresowg
oraz zostatem pouczony o prawie odwotania si¢ od przyznanej oceny do Wojta
Gminy Gtowno w terminie 7 dni od daty jej otrzymania.

( miejscowos¢, data) ( podpis pracownika)



Zalacznik Nr 3
Do Regulaminu Okresowej
Oceny Pracownikow

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

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

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

( adres pracownika)

Glowno, dnia........coooove i,

Wajt Gminy Glowno

Niniejszym odwotuje sie od oceny okresowej zdnia...................cc.ccuuenn..
dOr€CZONE] MI W ANIUL .. ... it e et e e e et e e e

Wnosze o jej zmiang i przyznanie mMiOCeNY..............oevuiieiieiee e

UZASADNIENIE

g ¢ 1 T ——————— doreczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajgcy ocene
mojej pracy zaokresod dnia......................... 5 [l g | (A
Przyznana mi ocena jest negatywna. Z ocena tg sie nie zgadzam z nastepujacych
powodow:




