BURMISTRZ WACHOCKA
ul. Wielkowieiska 1

27-215 Wachock ZARZADZENIE NR 83/2009

BURMISTRZA MIASTA I GMINY WACHOCK
z dnia 20 pazdziernika 2009r.

w sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy Wachock regulaminu
okresowej oceny pracownikow

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

§1

Wprowadzam w Urzedzie Miasta i Gminy w Wachocku regulamin okresowe;j
oceny pracownikéw w brzmieniu zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 41/2007 Burmistrza Miasta i Gminy Wachock z dnia
23 lipca 2007r. w sprawie procedury przeprowadzania okresowych ocen
kwalifikacyjnych samorzadowych pracownikow Urzgedu Miasta i Gminy
w Wachocku zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw
samorzadowych jednostek organizacyjnych gminy zatrudnionych na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych i Zarzadzenie Nr 42/2007 Burmistrza
Miasta i Gminy w Wachocku z dnia 26 lipca w sprawie zmiany Zarzadzenia
Nr 41/2007 Burmistrza Miasta i Gminy Wachock z dnia 23 lipca 2007r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 83/2009
Burmistrza MiG Wachock
z dnia 20.10.2009r.

REGULAMIN OKRESOWE] OCENY PRACOWNIKOW

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) regulamin okresla sposéb i zasady
przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzg¢dniczym:.

§1
1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych zwani dalej
Ocenianymi podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym
regulaminie.
2. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krécej niz 6 miesigcy.

§2
1. Oprécz kryteriéw okreslonych w ust. 1 ocena pracownikéw dokonywana jest na
podstawie szesciu kryteriéw wspélnych dla wszystkich ocenianych oraz 3 kryteriéw
dodatkowych.
2. Kryteriami wsp6lnymi dla wszystkich pracownikow sa:

Kryterium Opis kryterium
1. Sumiennos¢ Wykonywanie obowiazkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.
2. Sprawnos$¢ Dbato$é o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych

zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowiazkéw bez zbgdnej zwloki.

3. Bezstronnos¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych
zrédet, gwarantujace wiarygodno$é przedstawionych danych, faktéw
i informacji. Umiejetno$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich
stron, nie faworyzowania Zadnej z nich.

4.Umiejetnosé Znajomo$¢ przepiséw niezbgdnych do wlasciwego wykonywania
stosowania obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy.
odpowiednich Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.
przepisow Umiejetno$¢ zastosowania wiladciwych przepisow w zaleznosci od

rodzaju  sprawy. Rozpoznawanie  spraw, ktére wymagajg




wsp6ldziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie Planowanie dziatah i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
i organizowanie | Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
pracy dziatania. Ustalenie priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie

czasu, tworzenie szczegétowych i mozliwych do realizacji planow
krétko — i dlugoterminowych.

6. Postawa etyczna | Wykonywanie obowiazkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy podejrzen

o stronniczo$é i interesownos$é. Dbalo$¢ o nieposzlakowang opinig.
Postepowanie zgodnie z etykg zawodowa,

3.

1.

W

8.

Oprécz wiw kryteriéw obowiazkowych oceniajacy wybiera 3 kryteria z listy kryteriow
dodatkowych zamieszczonych w zataczniku nr 1 i nr 2 do niniejszego regulaminu.

§3
Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na 2 lata przez:
1) Burmistrza — w stosunku do Kierownikow Referatu, samodzielnych stanowisk
i kierownik6w jednostek organizacyjnych,
2) Kierownikéw Referatu — w stosunku do bezposrednio podlegajacych
pracownikow.

§4

Oceny pracownika dokonuje si¢ na pi$mie.

Wz6r arkusza oceny stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

Arkusz z wybranymi kryteriami i ustalonym terminem oceny oceniajacy (bezposredni
przetozony) przedktada Burmistrzowi celem zatwierdzenia.

Przed dokonaniem czynnosci oceniajacych Oceniajacy przeprowadza z Ocenianym
rozmowe, zwana dalej rozmowg oceniajaca, o terminie prowadzonej rozmowy
Oceniajacy informuje Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed terminem rozmowy.
Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzgdzenia oceny na piSmie w razie
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika ocenianego, umozliwiajacej
przeprowadzenie oceny okresowej lub w przypadku zmiany stanowiska pracy
w zakresie powodujacym konieczno$¢ zmiany kryteriow oceny.

Oceniajacy w ciagu 7 dni od ustania przyczyny usprawiedliwionej nieobecnosci
wyznacza nowy termin oceny i niezwlocznie powiadamia ocenianego o nowym
terminie sporzadzenia oceny.

Podczas rozmowy Oceniajacy:

1) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkow w okresie,
w ktérym podlegat ocenie, trudnosci napotkane przez niego podczas realizacji
zadan oraz spetnienie przez Ocenionego ustalonych kryteriéw oceny,
2) okre§la w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajacych rozwinigcia,
3) omawia z Ocenianym plan dzialan doskonalacych umiejgtnosci Ocenianego
celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.
Oceniajacy po wykonaniu czynnosci opisanych w ust. 4 i 7 przygotowuje pisemna
oceng tj;




9.

1.

2.

1) wpisuje do arkusza opini¢ dotyczaca wykonywania obowigzkow przez
ocenianego w okresie w ktérym podlegat on ocenie,
2) okresla poziom wykonania obowigzkéw w przedziale ocen:
¢ bardzo dobra
e dobra
e zadowalajaca
¢ niezadowalajaca
Oceniajacy na koniec przyznaje Ocenianemu ogdlng oceng pozytywna lub negatywna.

§5
W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownie ocenie, nie p6zniej
niz przed uptywem 6 miesigcy, jednak nie wczesniej niz po uptywie 3-ech miesigcy od
dnia zakonczenia poprzedniej oceny.
Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac
o tym Ocenionego na pi$mie. Kopig pisma dofacza si¢ do arkusza oceny.

§6

Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie oryginat arkusza ocen wiacza sig do akt
osobowych, kopi¢ natomiast otrzymuje Oceniany pracownik.

w
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§7
Ocenianemu przystuguje od przyznanej oceny odwotanie do Burmistrza w terminie
7 dni od daty otrzymania oceny. Po uptywie terminu do wniesienia odwotania ocena
staje si¢ ostateczna.
Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pi$mie i powinno zawiera uzasadnienie.
Odwotanie rozpatruje Burmistrz w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
W przypadku uwzglednienia odwotania, oceng zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po
raz drugi.

§8
W stosunku do Ocenianego pracownika obowiazuje jawno$¢ oceny.
Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

§9

Zobowigzuje sie Sekretarza Gminy do zapoznania pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych
z postanowieniami niniejszego Regulaminu.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu oceny

Kryteriami przypisanymi do stanowisk kierowniczych sa:

Lp.

Kryterium

Opis kryterium

1.

Wiedza specjalistyczna

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

2.

Zarzadzanie personelem

Motywowanie  pracownikéw do  osiagania WYZSZej

skutecznosci i jakosci pracy przez:

e zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslenie
odpowiedzialnosci za ich realizacjg, ustalanie realnych
terminéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego
efektu dzialania,

e komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy,

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

e okreslenie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

e traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposob,

e zachecanie ich do wyrazania wihasnych opinii oraz
wlaczania ich w proces podejmowania decyzji,

e oceng osiagnie¢ pracownikow,

o wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu
zachecenia pracownikéw do uzyskania jak najlepszych
wynikow,

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

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

e stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji.

Zarzadzanie jako$cia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania
pozadanych efektow przez:

e tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw
kontroli dziatania,

sprawdzanie jakosci i postgpu w realizacji dzialan,
modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

ocenianie wynikéw pracy poszczeg6lnych pracownikow,
wydawanie polecen majacych na celu poprawg
wykonywanych obowigzkow.

Podejmowanie decyzji

Umiejetnoéé podejmowania decyzji w spos6b bezstronny

i obiektywny przez:

e rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,

e podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

e rozwazenie skutkéw podejmowanych decyzji,

o podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach.




Zalacznik Nr 2 do Regulaminu oceny
Kryteriami przypisanymi do pozostatych stanowisk urzedniczych sa:

Lp. | Kryterium Opis kryterium

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

2. Umiejgtnos$¢ pracy w Realizacja zadan w zespole przez:
zespole e pomoc i doradzanie kolegom i kolezankom w razie
potrzeby,

e zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze
wspOlnego realizowania zadan,

e wspélprace, a nie rywalizacj¢ z pozostatymi
wspoélpracownikami,

e zglaszanie konstruktywnych wnioskow
usprawniajacych prace zespotu,

e aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

3. Nastawienie na wiasny Zdolnosé i sktonnosé do uczenia sig¢, uzupetniania wiedzy
rozwdj, podnoszenie oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac
kwalifikacji aktualng wiedzg.

4. Samodzielno$¢ Zdolnosé do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania

informacji, formutowania wnioskéw i proponowania
rozwiazan w celu wykonania zleconego zadania.

H

P




Zatacznik Nr 3 do Regulaminu oceny

ARKUSZ OKRESOWE]J OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

1. Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej

Ry e 2 ) <o T R TRT TP
Data zatrudnienia na stanowisku UrzedniCZym..........coovuiuinvniiiiiiiiiinrei e
Data rozpoczgcia pracy na obecnym Stanowisku.........oooeeiiiii

Imie, nazwisko i stanowisko bezposredniego przefozonego.............oooeeiiieiiiiiiiin

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

IV. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajgcej

Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostata z pracownikiem w dniu.............oooeeiieniennn

ROZIMOWE PrZEPrOWAAZI. .....uiiiueiiiieii et

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

(podpis pracownika)



V. Okreslenie stopnia spelnienia przez pracownika zadanych kryteriow

W ponizszej tabeli wstawi¢ znak ,,x” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia
spetnienia przez Oceniajacego poszczegblnych kryteriow.

Lp. Kryteria oceny lf;:;)drzyo Dobry Zadawalajacy | Niezadowalajacy

1. Sumiennos$é

2. Sprawnos¢

3. Bezstronnos¢

4, Umiejetnos¢
stosowania
odpowiednich
przepisow

5. Planowanie i
organizowanie pracy

6. Postawa etyczna

r VI. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczace Oceniajacego:



Przyznaj¢ Ocenianemu nastepujaca okresowa oceng:

Bardzo Dobrg

Dobra

Zadawalajaca

Niezadowalajaca

Uzasadnienie:

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

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

(dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)

VIL. Wnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajacych rozwinigcia. Proponowany plan dzialan doskonalacych umiej¢tnosci
Ocenianego w celu lepszego wykonywania przez niego obowigzkow

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

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

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

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

VIIIL Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na piSmie

Potwierdzam, ze w dniU.........ccooveviiieneennn. otrzymatem/am/ arkusz oceny z ocena
okresows oraz zostalem/am/ pouczona O prawie odwolania si¢ od przyznanej oceny
do.iiiiiii w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

Wachock, A, ....cccoeeevivens e

(podpis pracownika)




Wzor

ODWOLANIE OD OCENY
Wachock, dnia...................
(imig i nazwisko pracownika)
(stanowisko pracownika)
(adres pracownika)
BURMISTRZ
MIASTA I GMINY WACHOCK

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWE]

zdnia ...

Niniejszym odwoluj¢ si¢ od oceny okresowej z dnia.............cooeevnennen. dorgczonej
miwdniu.............o Wnosz¢ 0 jej zmiang i przyznanie mi 0Ceny............ceevuvnnnnne
Uzasadnienie

W dniu......coeniinnn doreczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy oceng
mojej pracy za okres od dnia...................... dodnia.............oooiin

Przyznana mi ocena jest negatywna. Z oceng tg si¢ nie zgadzam z nastgpujacych

powoddw

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

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




