Zarzadzenie Nr 5/2009
Wéjta Gminy Gozdowo
z dnia 20 lutego 2009 roku

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Gozdowie Regulaminu okresowej oceny

pracownikow.

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

§1

Wprowadzam w Urzedzie Gminy w Gozdowie Regulamin okresowe) oceny pracownikéw w
brzmieniu okre$lonym w zalgezniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Gozdowo.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gmimgy

Dariusz Kalkowski

f
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Zataczmk

do Zarzadzemia nr 5/2009
Wojta Gminy Gozdowo
z dnia 20 lutego 2009 r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

§1
1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, zwani dalej Ocemanymu
podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym regulaminie.
2. Jesli pracownik przepracowal w danym roku kalendarzowym mniej niz szes¢ miesigcy,
pierwsze] oceny dokonuje sie po przepracowaniu sze$ciu miesigcy, a kolejnej — po
przepracowaniu pelmego nastepnego roku kalendarzowego.

§2

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajacym.

§3
1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest raz na dwa lata, z zastrzezeniem § 4.
Okresowa ocena pracownikow przeprowadzana jest w miesiacu styczniu za okres od 1
stycznia do 31 grudnia roku poprzedniego.
3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 31stycznia. Do tego dnia
Oceniajacy zobowiazani sa przekazaé arkusze ocen do Wajta.
4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
a) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny;
b) istotngj zmiany zakresu obowiazkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego
przez niego stanowiska.
5. W przypadkach, o ktérych mowa:
a) w ustgpie 4 pkt a) — ocena sporzadzana jest w terminie jednego miesigca od
dnia powrotu Ocenianego do pracy;
b) w ustepie 4 pkt b) — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkow
lub stanowiska.
6. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o
tym Ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma dolacza si¢ do arkusza oceny.

§4

1. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie pozniej niz
przed uplywem szesciu miesigey, jednak nie wezesniej niz po uplywie trzech miesigey
od dnia zakoriczenia poprzedniej oceny.

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

3. Uzyskanie ponowne] negatywnej oceny skutkuje rozwiazaniem umowy o pracg, Z
zachowaniem okresow wypowiedzenia.

§5
1. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspdlnych dla
wszystkich Ocenianych oraz czterech kryteriow dodatkowych, wybieranych przez
Oceniajacego.
2. Kryteriami wspolnymi dla wszystkich pracownikow sa:



—

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkéw dokladnie, skrupulatnie,
uczciwie i solidnie

2. Sprawnos¢

Dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbedne;
zwloki

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodel, gwarantujace wiarygodnosc
przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiejgtnosc
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich

4. Umiejetnosc stosowania
odpowiednich przepisow

Znajomos¢ przepisdw niezbednych do wlasciwego
wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy. Umiejgtnosé wyszukiwania potrzebnych
przepisow. Umiejetnos¢ zastosowania wlasciwych
przepisow w zaleznoséci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktore wymagaja wspdldzialania ze specjalistami z
innych dziedzin

5. Planowanie 1
organizowanie pracy

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dzialania. Ustalanie
priorytetow dzialania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegolowych 1 mozliwych do realizacji planow
krotko- 1 dlugoterminowych

6. Postawa wobec
obywateli 1
wspolpracownikow

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z
obywatelami, zwierzchnikami, podwladnymi oraz
wspolpracownikami

Kryteria dodatkowe i ich opis okresla zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Jezeli wykaz kryteriow dodatkowych nie zawiera kryterium, ktére powinno byc
zastosowane przy ocenie danego pracownika, bezposredni przelozony moze je
zaproponowac, dokonujac jego opisu 1 uzyskujac akceptacjg Wojta Gminy Gozdowo.

§6

Oceny pracownika dokonuje sie na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
Wzor arkusza oceny stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Sporzadzenie oceny na pi$mie polega w szczegdlnosci na:




I

a) okreéleniu stopnia spelniania przez Ocenianego zadanych kryteriow, przy
uwzglednieniu nastepujacych stopni:

stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spelnial dane

kryterium, niejednokrotnie w sposdb przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten

Oceniany otrzymuje pigé punktow;

stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spelnial dane

kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien te Oceniany

otrzymuje cztery punkty;

stopienn zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spelnial dane

kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Ocemany

otrzymuje trzy punkty;

stopienn niezadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czgsto nie spelnial

danego kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten

Oceniany otrzymuje dwa punkty;

b) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez
Ocenianego sumy punktéw, wedlug nastgpujacej skali ocen:

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

- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktow;

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

- ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow;

¢) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposdb wykonywania przez
Ocenianego obowiazkéw, zwracajac szczegblna uwag na spelnianie przez
niego kryteriéw, z punktu widzenia ktdrych jest oceniany.

§7

Przed dokonaniem czynnosei, o ktérych mowa § 6 ust. 3, Oceniajacy przeprowadza z
Ocenianym rozmowe, zwana dalej rozmowa oceniajaca. Termin rozmowy oceniajace]
wyznacza Oceniajacy informujac o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed
terminem rozZmowy.

Podczas rozmowy Oceniajacy:

a)

b)

c)

omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkow w okresie, w ktorym
podlegat ocenie, trudnodci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny;

okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejgtnosci wymagajacych
rozwinigcia;

omawia z Ocenianym plan dzialan doskonalacych umiejgtnosei Ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

§ 8

Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwolanie do Wéjta Gminy
Gozdowo, w terminie siedmiu dni od daty otrzymania oceny.
2. Odwolanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

§9

Arkusze oceny wlaczane si¢ do akt osobowych pracownika.

L.

§10

W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawnosé oceny.
2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.



Zalagceznik nr 1 do Regulaminu okresowej oceny pracownikaw.

KRYTERIA DODATKOWE

Kryterium Opis kryterium
1 2
1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedmi
specjalistyczna poziom merytoryczny realizowanych zadan
2. Umiejetnosc obstugi | Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do
urzadzen technicznych |korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen
biurowych
3. Znajomosc jezyka | Znajomos$é jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
obcego (czynna 1 realizowanych zadan, pozwalajaca na:
bierna)
— cZytanie i1 rozumienie dokumentéw,
— pisanie dokumentow,
— rozumienie innych,
— mowienie w jgzyku obcym
4. Nastawienie na Zdolnosc i sklonnosé do uczenia sig, uzupelniania wiedzy oraz
wlasny rozwaj, podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac aktualng
podnoszenie wiedzg
kwalifikacji
5. Komunikacja Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich
werbalna Zrozumienie przez:
— wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny i precyzyjny,
— dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do
shuchaczy,
— udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet
na trudne pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,
— wyrazanie pogladow w sposob przekonywajacy,
— poslugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju
zalatwianych spraw/wykonywanej pracy
6. Komunikacja Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie
pisemna przez:
— stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,
— przedstawianie zagadnieni w sposob jasny 1 zwigzly,
— dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,
— budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

7



1 2

7. Komunikatywnos$¢ | Umiejgtnosé budowania kontaktu z inng osoba przez:
— okazywanie poszanowania drugiej stronie,

— probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

— okazanie zainteresowania jej opiniami,

— umiejetnosé zainteresowania innych wlasnymi opiniami

8. Pozytywne podejscie | Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:
do obywatela
— zrozumienie funkcji uslugowej swojego stanowiska pracy,
— okazywanie szacunku,

— tworzenie przyjaznej atmosfery,

— umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji,

— shuzenie pomoca

9. Umiejetnosc pracy w | Realizacja zadan w zespole przez:
zespole
— pomoc 1 doradzanie kolegom w razie potrzeby,

— zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadan,

— wspélprace, a nie rywalizacjg z pozostalymi czlonkami
zespohu,

— zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych
prace zespohu,

— aktywne shuchanie innych, wzbudzanie zaufania

10. Umiejetnosé Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
negocjowania zainteresowanych dzigki:

— dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

— przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentow w
celu wsparcia swojego stanowiska,

— przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadow lub
Zmiany stanowiska,




1

2

11. Zarzadzanie
informacja/dzielenie sie
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore mogg wplywac na
planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:

— przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych
informacje te beda stanowily istotng pomoc w realizowanych przez
nie zadaniach,

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

12. Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikow do osiagania wyzszej skutecznosci i
jakosci pracy przez:

— zrozumiale thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za
ich realizacjeg, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

— komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci
ich pracy,

— rozpoznawanie mocnych 1 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 wlaczanie ich w
proces podejmowania decyzji,

— oceng osiggnigc pracownikow,

— wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu zachecenia

pracownikéw do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

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

— Iinspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania
celow i zadan urzedu,

— stymulowanie pracownikow do rozwoju 1 podnoszenia
kwalifikacji




1 2

13. Zarzadzanie jakoscig | Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania
realizowanych zadan pozadanych efektow przez:

— tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli
dzialania,

— sprawdzanie jakosci 1 postepu w realizacji dzialan,
— modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,
— ocenianie wynikow pracy poszezegolnych pracownikow,

— wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych

obowiazkow
14, Zorientowanie na Osiaganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dzialan do konca
rezultaty pracy przez:

— ustalanie priorytetow dzialania,

— identyfikowanie zadan krytycznych, szczegolnie trudnych,
mogacych mie¢ przelomowe znaczenie,

— okreglanie sposobéw mierzenia postgpu realizacji zadan,

— przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i
wywigzywanie sig z zobowiazan,

— zrozumienie koniecznosci rozwiazywania problemow oraz
konczenia podjetych dzialan

15. Samodzielnosc Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i1 zdobywania
informacji, formulowania wnioskow i proponowania rozwiazan w
celu wykonania zleconego zadania

16. Inicjatywa — umiejetnosé i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych
zmian 1 informowanie o nich,

— inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosci za nie,

— mowienie otwarcie o problemach, badanie Zrédel ich powstania

17. Umiejgtnoscei Umiejgtne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow przez
analityczne analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

— rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

— dokonywanie systematycznych pordéwnan réznych aspektow.




Zatacznik Nr 2do Repgulaminu
okresowe]j oceny pracownikdw,

ARK USZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajace;j

I1. Dane dotyczace ocenianego pracownika

PRREMEERIDS oo G R ARt

Komirka orgamizacyJlia: .........ouermsnisssasisensassessassss
Ty | NS e e R i e

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym: ........ccoco.......
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku: ...................

Imig, nazwisko i stanowisko bezpodredniego przelozonego:

III. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data sporzadzenia

Ocena/poziom




IV. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajace)

Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostala z pracownikiem w dniu ...

RoZtmows prEeproWadZil .. . oo iomatsimsaismnimi s s svarass s o s synenssseersss

{podpis pracownika)

V. Okreslenie stopnia spetnienia przez pracownika zadanych kryteriow

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,, X w odpowiednim miejscu, stosownie do stopmia

spelniania przez Ocenianego poszezegdlnych kryteriow.

Lp. | Kryteria oceny Niezadowalajacy | Zadowalajacy Dobry Bardzo dobry
(2 pkt) (3 pkt) (4pkt) | (5pkt)

1.

2

o

4.

S

6.

7

8.

9.

10.

Suma punktow za wszystkie Kryteria: ...



Tabela rozpigtosci punktow:

Lp. | Liczba punktow dla pracownikéw | Ocena

1. 50 — 46 pkt Bardzo dobra
2 45 — 40 pkt Dobra

3. 39— 30 pkt Zadowalajaca
4, Ponizej 30 pkt Negatywna

V1. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczace Oceniajacego:
| R LA s S S

I AT BB O s e o s e e O e e e T S R
T O B0 1oeiiiietiee e e ettt et e e et et e e et e e eee e e e seeeee s e e eee s s e e e et see st e e e e s e e s bmms et e et n et st s eaataeaaanas

Przyznaje Ocenianemu nastgpujaca okresowa oceng:

Bardzo dobra

Dobra

Zadowalajaca

Negatywna

Uzasadnienie:

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




imigiscowoid) {dzien, miesiqe, rok) {podpis oceniaiqeega)

VI. Whnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajacych rozwinigcia. Proponowany plan dzialan doskonalacych umiejgtnosci

Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

VII. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie

Potwierdzam, iz w dniu ................. otrzymalem arkusz oceny z ocena okresowa oraz
zostalem pouczony o prawie odwolania sig od przyznanej oceny do .............. W terminie

siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

{migjscowasé, data) {podpis pracownika)



