Zarzadzenie Nr 55_/.&0(5
Burmistrza Miasta i Gminy w Wachocku

z dnia Jihpw;w@ t:

w sprawie: ustalenia ,Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych”.

Na podst. art. 27 i art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. 4.z 2018 r., poz. 1260, z p6zn. zm) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miasta i Gminy Wachock ,Regulamin przeprowadzania
okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
na kierowniczych stanowiskach urzedniczych”, stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.
Postanowienia ,Regulaminu” majg zastosowanie do podlegajacych okresowej ocenie kierownikow

jednostek organizacyjnych Gminy.

§3.
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi oraz
Kierownikom Referatu, ktorzy jako bezposredni przetozeni pracownikdw odpowiedzialni sg za
prawidtowa realizacje postanowien zawartych w Regulaminie.

§4.
Traci moc Zarzadzenie Nr 83/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Wachock z dnia 20.10.2009 r. w
sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy w Wachocku regulamin okresowej oceny

pracownikow.

§5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 5’3/"1{7{7
Burmistrza MiG Wachock

z dnia JJ« Q/OCUZ, aZﬂWL

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

§1.

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach  urzedniczych, w tym na kierowniczych
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 pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzgdniczych krdcej niz 6 miesigey.

§ 2.
1. Oprocz kryteriow okreslonych w ust. 1 ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie
szesciu kryteriow wspolnych dla wszystkich ocenianych oraz 3 kryteriow dodatkowych.
2. Kryteriami wspdlnymi dla wszystkich pracownikow sa:

Kryterium Opis kryterium
1. Sumiennos¢ Wykonywanie obowiazkow dokladnie, skrupulatnie i solidnie.
2. Sprawnos¢ Dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,

umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie
obowiazkow bez zbednej zwloki.

3. Bezstronnos¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych zrodet,
gwarantujace wiarygodnosé przedstawionych danych, faktow i informacji.
Umiejetnosc sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, nie faworyzowania
zadnej z nich.

4.Umiejetnosc Znajomos¢ przepisow niezbednych do wlasciwego wykonywania
stosowania obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy.
odpowiednich Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.

przepisow Umiejetnosc zastosowania wlasciwych przepiséw w zaleznosei od

rodzaju  sprawy.  Rozpoznawanie  spraw,  ktore wymagaja
wspotdziatania ze specjalistami z innych dziecin.

5. Planowanie i Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne
organizowanie okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dzialania. Ustalenie
pracy priorytetow  dzialania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie

szczegotowych i mozliwych do realizacji planow krotko - i dlugoterminowych.

6. Postawa etyczna Wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen o
stronniczo$¢ i interesownos¢. Dbatoéé o nieposzlakowang opini¢. Postgpowanie
zgodnie z etyka zawodowa.

3. Oprocz w/w kryteriéw obowiagzkowych oceniajacy wybiera 3 kryteria z listy kryteriow
dodatkowych zamieszczonych w zataczniku nr 1 i nr 2 do niniejszego regulaminu.



8.

§ 3.

1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest raz na 2 lata przez:

1) Burmistrza - w stosunku do Kierownikoéw Referatu, samodzielnych stanowisk i
kierownikow jednostek organizacyjnych,
2) Kierownikéw Referatu - w  stosunku do bezposrednio podlegajacych pracownikow.

§5.

Oceny pracownika dokonuje si¢ na pismie.

Wzor arkusza oceny stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.

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

Przed dokonaniem czynnos$ci oceniajgcych Oceniajacy przeprowadza z Ocenianym rozmoweg,
zwana dalej rozmowg oceniajacg, o terminie prowadzonej rozmowy Oceniajacy informuje
Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed terminem rozmowy.

Oceniajgcy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na piSmie w razie usprawiedliwionej
nieobecno$ci w pracy pracownika ocenianego, umozliwiajagcej przeprowadzenie oceny
okresowej lub w przypadku zmiany stanowiska pracy w zakresie powodujgcym koniecznos¢
zmiany kryteriéw 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 ktorym
podlegal ocenie, trudnosci napotkane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spetnienie przez Ocenionego ustalonych kryteridw oceny,

2) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych
rozwinigcia,

3) omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalgcych umiej¢tnosci Ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

Oceniajacy po wykonaniu czynno$ci opisanych w ust. 4 i 7 przygotowuje pisemng
ocene tj:

1) obowigzkow przez ocenianego w okresie w ktorym podlegal on ocenie,
2) okre$la poziom wykonania obowiazkow w przedziale ocen:

» bardzo dobra

* dobra

+ zadowalajaca

* niezadowalajgca

9. Oceniajacy na koniec przyznaje Ocenianemu ogélna oceng pozytywna lub negatywna.

1.

§5.
W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownie ocenie, nie pozniej niz przed
uplywem 6 miesigcy, jednak nie wczesniej niz po uplywie 3-ech miesigcy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.
Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym
Ocenionego na pismie. Kopi¢ pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.



§ 6.
Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie oryginal arkusza ocen wlacza si¢ do akt osobowych,
kopi¢ natomiast otrzymuje Oceniany pracownik.

§7.
1. Ocenianemu przyshuguje od przyznanej oceny odwolanie do Burmistrza w terminie 7 dni od daty
otrzymania oceny. Po uptywie terminu do wniesienia odwotania ocena staje si¢ ostateczna.
2. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i powinno zawiera uzasadnienie.
Odwotlanie rozpatruje Burmistrz w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
4, W przypadku uwzglednienia odwolania, oceng zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.

(U]

§8.

1. W stosunku do Ocenianego pracownika obowiazuje jawnos¢ oceny.
2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

§9.

Zobowiazuje sie Sekretarza Gminy do zapoznania pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych z postanowieniami niniejszego Regulaminu.



Zatacznik nr | do Regulaminu

Kryteriami przypisanymi do stanowisk kierowniczych sa:

Lp.

Kryterium

Opis kryterium

1.

Wiedza specjalistyczna

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

Zarzgdzanie personelem

Motywowanie  pracownikow  do  osiagania wyzszej

skutecznosci i jakosci pracy przez:

« zrozumiale tlumaczenie zadan, okreslenie
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,

»  okreslenie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

» traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposdb,

» zachegcanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wlgczania ich w
proces podejmowania decyzji,

e oceng osiagni¢¢ pracownikow,

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

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

* inspirowanie 1 motywowanie pracownikow do
realizowania celdéw i1 zadan urzedu,

» stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji.

Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania

pozadanych efektow przez:

* tworzenie 1 wprowadzanie efektywnych systemow kontroli
dzialania,

e sprawdzanie jakosci 1 postgpu w realizacji dzialan,

* modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

* ocenianic wynikdw pracy poszczegblnych pracownikow,

+ wydawanie polecen majacych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkow.

Podejmowanie decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i

obiektywny przez:

* rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

* podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

« rozwazenie skutkow podejmowanych decyzji,

¢ podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach.




Zalacznik nr 2 do Regulaminu

Kryteriami przypisanymi do pozostatych stanowisk urzedniczych sa:

Lp. |Kryterium Opis kryterium

I. Wiedza specjalistyczna Wiedz z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni

poziom merytoryczny realizowanych zadan.

2. Umiejetnos¢ pracy w zespole |Realizacja zadan w zespole przez:

* pomoc i doradzanie kolegom i kolezankom w razie potrzeby,

« zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego
realizowania zadan,

* wspolprace, a nie rywalizacj¢ z pozostatymi
wspotpracownikami,

» zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace
zespotu,

» aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

3. Nastawienie na wlasny Zdolnosé i sktonnos¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz
rozwoj, podnoszenie podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac aktualng
kwalifikacji wiedze.

4. Samodzielnosé Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania

informacji, formulowania wnioskow i proponowania rozwigzan
w celu wykonania zleconego zadania.




Zatacznik nr 3 do Regulaminu

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

Czesé A

Urzad Miasta i Gminy w Wachocku

(nazwa jednostki)

L Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego:

I I Lo e e e e
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Data zatrudnienia na stanowisku urzedniCzym: ..........coviiiiiiiii i
Data rozpoczecia pracy na Obecnym SATOWISKUS ..o useiseiimvin fomeeianiisiass s misesishiesia s basbais arisvss

Imie, nazwisko i stanowisko bezposredniego przefozonego: ...

1I. Dane dotyczace poprzedniej oceny:
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Cze¢s¢ B

I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piSmie

Nr Kryteria obowigzkowe

Sumiennos¢

Sprawnos¢

Bezstronnosé

Planowanie i organizowanie pracy

1
2
3
4 | Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
5
6

Postawa etyczna

Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego

1

2

3

4

>

6

SOOTZAAZEN1E DEENY DA PISTAIE TASTADL W .00 oc.pvm ssm o sninmsis sm mom minmim amsutis S e £,0:50 418008, 6.60 546 .48 550 45

(nalezy wpisac miesige, rok)

(imig i nazwisko oceniajgcego) (stanowisko)
(data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajgcego)
I1. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki:

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przelozonego:

(imig i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznalam/-lem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na piSmie.

(miejscowosc) (d=zien ,miesigc, rok) (podpis ocenianego)



Czesc C

Okreslenie stopnia spelnienia przez pracownika zadanych kryteriow oceny:

Bardzo dobry Dobry Zadawalajacy Niezadawalajacy

Lp. Kryteria oceny (5pkt.) (4pkt.) (3pkt.) (2pkt.)
1. Sumienno$é
2 Sprawnosé
3. Bezstronnos¢
Umiejetnosé
4 stosowania
' odpowiednich
przepisdéw
5 Planowanie 1
' organizowanie pracy
6. Postawa etyczna
7.
8.
9.
Suma ponktow za wszystkie kryteria: ;oo e e s s pe s s sa ae R SIS

Tabela rozpig¢tosci punktow:

Rozpietosé punktow Ilo$¢ uzyskanych punktow:

Bardzo dobra od 41 do 45 punktéw

Dobra od 36 do 40 punktow

Zadawalajgca od 31 do 35 punktéw

Niezadawalajgca od 24 do 30 punktow

W oparciu o tabele rozpietosci punktow oraz sume uzyskanych punktow za wszystkie

RIytEria PreyZiaic Ok TeRIR OB ..o o iia s s st 4 S B R R
pozytywna — jesli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry,

dobry, zadowalajacy;
negatywna — jesli  zaznaczony =zostal  poziom

niezadowalajacy.
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Dane oceniajacego:
Iomie: I BRZWISKOT s o s s e Osm s o sy s T SR T A A R

SEANOWISKOY s v cmm e e Srnes i s s G T TS T I s e s R e e R s

WaChOCK e e

(dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)

Czesé D

Potwierdzam, ze otrzymalem/am arkusz oceny z oceng okresowg oraz
zostalem/am pouczona o prawie odwolania si¢ od przyznanej oceny do Burmistrza

Miasta i Gminy w Wachocku w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

Wachioek, dids v wommumrmamss =00 s ey v

(podpis oceniajacego)



Wzor
ODWOLANIE OD OCENY

Wachock, dnia...............

(adres pracownika)

BURMISTRZ MIASTA I GMINY
WACHOCK

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEJ

ZANIA wonssavussimusssismiaisssness wess
Niniejszym odwotuje si¢ od oceny okresowej z dnia.........ccovveviicniniiinccicnnn doregczonej
mi W dniu . Wnosze 0 jej Zzmiang i przyznanie mi OCeNY .......coeevvureareeeerureneereennns
Uzasadnienie
W dnit v dorgczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajgcy oceng
mojej pracy za okres od dnia .......ccccovvnniiiniieneene dodnia.....covviiiii

Przyznana mi ocena jest negatywna. Z oceng ta si¢ nie zgadzam z nastepujacych powodow:



