WOJT GMINY
98-213 Kolaczvee
woj. poikarpackin zﬁﬂﬁDIEHIE NR 5172009
Wéjta Gminy Kotaczyce
z dnia 1 lipca 2009r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Kolaczyce regulaminu
okresowej oceny pracownikow

Na podstawie art. 28 ustawy 2 dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(DLl z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam. co nastepuje:

§1
Wprowadzam w Urzgdzie Gminy Kolaczyce regulamin okresowej oceny pracownikiw w
brezmicniu zalacrnika do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzgdzenie wehodzi w Zyeie z dniem podpisania.



WOIT GMINY
#3210 Kolacryce .
wij. pedizarpackis Fatagcznik

do Zarzadzenia Nr 5172009
Wajta Gminy Kolaczyce
# dma 1 lipca 2009,

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

§1
1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, zwani dalej Ocenianymi
podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreflonvch w ustawie 2z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (DzU z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) oraz w
nini¢jszym regulaminie,
2. Okresowe] oceny nie przeprowadza sig¢ w stosunku do pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych kricej niz 6 miesigcy.

§2
Okresowej oceny dokonuje bezposredni praelozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajacym.

&3

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

2. Okresowa ocena pracownikow preeprowadzana jest w miesigeu styvezniu za okres od |
stycznia do 31 grudnia i obejmuje okres 2 lat liczae od dnia sporzadzenia poprzednie
oceny. Plerwsza ocena zostanie sporzadzona nie pddniej niz do dnia 31 stycenia 2010, 1
obejmie okres od dnia wejdcia w Zycie niniejszego zarzadzenia.

3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 31 stycenia. Do tego dnia
Oceniajgey zobowiazani sy przekazaé arkusze ocen do Wijta.

4. Termin preeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w preypadku:

a) usprawiedliwione] nieobecnosci Ocenlanego uniemozliwiajace) przeprowadzenie
oceny,

b) istotne] zmiany zakresu obowigzkdw Oceniancgo lub rmisny zajmowanego przez
niego stanowiska

5. W przyvpadkach, o ktorych mowa:

a) w usigpie 4 pki a - ocena sporzadzana jest w terminie | miesiaca od dnia powrotu
Oceniancgo do pracy,

b) w ustgpie 4 pkt b - ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkdw lub
stanowiska albo niezwlocznie po dokonanej zmianie,

6. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajgey, niczwlocznie powiadamiajac o
tym Ocenlanego.

4
1. W razie negatywnej oceny, pracownik piddnwmy jest ponownej ocenie nie phinigl nik
przed uplywem 6 miesigey, jednak nie wezedniej niz po uplywie 3 miesigey, od dnia
zakofczenia poprzedniej oceny.
2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o
tym Ocenianego na pismie. Kopig pisma dolacza si¢ do arkusza oceny.

§5

. Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie szedciu kryteriow wspolnych dla

wizysikich Ocenianych oraz 4 krytenow preypisanych do kategorii stanowisk, do ktdrej
nalezy zajmowane przez Ocenianego stanowisko.
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Kryteriami wspdlnymi dla wszystkich pracownikow sg;

Kryterium

Crpis kryterinm

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkdw dokladnie, skrupulatnie i
solidnie

2. Sprawnosé

Dbalos¢ o szybkie, wydajne 1 efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efekidw pracy. Wykonywanic obowigzkow bez zbgdnej
ewloki

3. Bezstronnnsd

Obicktywne rozpoznawanie sytuacji prey wykorzystaniu
dostgpnych #rodel, gwarantujgce wiarygodnosé
preedstawionych danych, faktow i informacji, Umiejetnosé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyvzowania 2adnej z nich

4. Umigjgtnossé stosowania
odpowiednich przepisow

Lnajomosé przepisow niezbednych do wlasciwego
wykonywania obowigzkow wynikajacych z opisu
stanowiska pracy. Umicjetnosé wyszukiwania potrzebnych
przepisow. Umiejetnosé zastosowania wiladciwych
przepisow w zaleinodei od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, kiore wymagajg wspdltdziatania ze specjalistami z
innych dziedzin

3. Planowanie i
OTganizowanie pracy

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadafi. Precyzyjne okreslanie celow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowvch dziatania. |stalanie
priorytetow dziatania, efektvwne wykorzysivwanie czasu,
tworzenie szezegdlowyeh | mogliwych do realizacii planow
kritko- 1 diugoterminowych

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczosd i interesownodé, Dbalodd o
nieposzlakowang opinig¢. Postgpowanic zgodnie z etyka
rawodowy

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

niniejszego regulaminu.

§6

. Oeeny pracownika dokonuje sig na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika,

Wzor arkusza oceny stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu,
Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegdlnodci na;
|} okresleniu stopnia spelniania przez Ocenianego zadanych kryteriow, przy
uwzglednieniu nastgpujacych stopni:
= stopienl bardzo dobry - pryenawany, jezeli Oceniany zawsze spebnial dane
kryterium, niejednokrotnie w sposob preewyzszajacy oczekiwania: za stopiefi ten
Ogeniany otrzymuje pige punkidw,
- stopien dobry - przyznawany, jereli Oceniany prawie zawsze speinial dane
kryvterium w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom: za stopiefi te Oceniany
otrzymuje cztery punkty,
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stopien zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spelniat dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany
otrzymuje trzy punkty,

stopien niezadowalajacy — prezyznawany, jezeli Ocenlany czesto nie spenial
danege kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. za stopiefn ten
Oceniany otrzymuje dwa punkiy.

preyvenaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskane] preez Ocenianego
sumy punktow, wedlug nastepujacej skali ocen;

- ocena bardzo dobra — w preypadku uzyskania od 46 do 50 punktow |

= ogena dobra — w przypadku uzyskania od 40do 45 punktow,

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

- ocena negatywna - w przypadku uzyvskania ponizej 30 punktow,

uzasadnieniu oceny, w ktdrym Oceniajacy opisuje sposéb wykonywania przez
Ocemancgo obowigzkiw, rwracajac szczegolng uwag na spelnianie przez niego
kryteriow, z punkiu widzenia ktdrych jest oceniany.

§ 7

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

Podczas rozmowy Oceniajgcy:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie preez niego obowiazkiw w okresie, w kidrym

podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez nicgo podczas realizac)i zadan oraz
spelnianie przez oceniancgo ustalonych kryteriow oceny.

b} okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy 1 umigjetnosci wymagajacych

roFwinigeia,

¢) omawia z Ocenianym plan dzialan doskonalgeych umiejetnodei Ocenilanego celem

lepszego wykonywania przez niego obowigzkdw.

§6

Ocenianemu przystuguje od przyznane] mu oceny odwolanie do Wajta, w terminie 7
dni od daty otrzymania oceny.
2. Odwolanie powinno bye sporzgdzone na pismie | powinno zawierac uzasadnienie.

57

Arkusze oceny wilaczane 54 do akl osobowych pracownika.

1.

§8

W stosunku do ocemancgo pracownika obowiazuje jawnosé oceny.
2. Zabrania sig¢ udziclania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

W
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T GMINY
P HMHEE-E:
il ki .
Zalacenik nr |

do Regulaminu okresowej oceny pracownikow
Kategorie stanowisk oraz przypisane im kryteria wraz z opisem

L KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE

Kryterium Opis kryterium

1. Zarzgdzanie personelem Motywowanie pracownikow do osiggnigeia
wyzsze] skutecznosci i jakoscl pracy przez:

- komunikowanie pracownikom oczekiwan
dotyczgeych jakoser ich pracy.,

- okreslenie potrzeb szkoleniowych

- oceng osiggnied pracownikow,

- traktowanie pracownikow w uczciwy i
bezstronny sposdb,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan
pracownikow dotyczacych wlasnego rozwoju

I~ do potrzeb urzgdu,
2. Zarzgdzanie jakoscia realizowanych Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu
zadan uzyskiwania pozgdanych efektdw przez:
- sprawdzanie jakodei i postepu w realizacyi
dziatan,
- modyfikowanie plandw w razie
koniecznodei,
- ocenianie wynikow pracy poszezegolnych
pracownikow,

- wydawanie polecefi majacych na celu
poprawg wykonywanych obowigzkow.

3. Podejmowanie decyzji Umigjetnost podejmowania decyzii w
sposob bezstronny i obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz
okreslenie jego preyczyn

- podejmowanic decyzji na podstawie
sprawdzonych informacji

- roewazanie skutkdw podejmowanych
decyzii

- podejmowanie decyzji w zlotonyeh lub
obarczonyveh pewnym ryzykiem sprawach.

4. Zorientowanie na rezultaty pracy Osiaganie zakladanych celdw,
doprowadzenie dziatan do konca przez:

- ustalanie priorytetow dzialania

- identyfikowanie zadan krytycznych
szczegolnie trudnych, mogacych mied
przelomowe Fnaczenie,

- preyimowanie odpowiedzialnosel w trakeie
realizacji zadan | wywigzywanic si¢ ze
zobowigzan.




Il STANOWISKA URZEDNICZE

Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedea specjalistycena

Wiedza 2 Konkretnej dziedziny, kidra
warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny
realizowanych zadan

1. Pozytywne podejicie do obywatela

Zaspokojenie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkeji ustugowej swojego
stanowiska pracy

- okazywanie szacunku

- tworzenie preyjazne; atmosfery

- umozliwienie obywatelowi preedstawienia
wihasnych racji

- shuzenie pomoca

3. Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposdb
gwarantujacy Zrozumienie praez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondenciji

- preedstawienie zagadnien w sposib jasny i
rwigrly

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezvka i
tresci pism

- budowame zdan poprawnych gramatycznic
i logicamie

4. Umiejetnosé pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc | doradzanie kolegom w razie
potrzeby

- zrozumienie celu i korzysct wynikajacych
ze wspolnego realizowania zadan

- wspolprace a nie rywalizagje z pozostalymi
czlonkami zespolu

- zglaszanie konstruktywnych wnioskdw
usprawniajgeych prace zespolu

- aktywne sfuchanie innych, webudzanie
zaufania
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