Zarzadzenie Nr 95/2015
Wiajta Gminy Wierzchlas
z dnia 30 grudnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Wierzchlas Regulaminu okresowej oceny
pracownikéw  samorzgdowych zatrudmionych na  stanowisku urzedniczym,

w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym.

Na podstawie art. 27 1 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U z 2014 r. poz. 1202 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadzam w Urzedzie Gminy Wierzchlas ,,Regulamin okresowej oceny pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym”, w brzmieniu Zalacznika do niniejszego Zarzadzenia.
§ 2.
1. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw  samorzadowych  zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Wierzchlas do zapoznania si¢
z ww. Regulaminem i do przestrzegania zawartych w nim zasad.
2. Za prawidlowg realizacje postanowien zawartych w Regulaminie odpowiedzialni

sg bezposredni przetozeni pracownikéw samorzadowych.

§ 3.
Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Wierzchlas.
§ 4.
Traci moc:
Zarzadzenie Nr 11/2007 Wojta Wierzchlas z dnia 17 maja 2007 r. w sprawie: ustalenia
Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow

samorzadowych.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik

do Zarzgdzenia Nr 95/2015
Wajta Wierzchlas

z dnia 30 grudnia 2015 r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKU URZEDNICZYM,
W TYM NA KIEROWNICZYM STANOWISKU URZEDNICZYM

§ 1.
Zasady ogolne
Pracownicy Urzg¢du Gminy Wierzchlas zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym
na kierowniczych stanowiskach urzedniczych, zwani dalej Ocenianymi podlegaja
okresowym ocenom na zasadach okre§lonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ze zm.) oraz
w niniejszym regulaminie.
Celem przeprowadzenia ocen, o ktéorych mowa w ust.1 jest: zwigkszenie efektywnosci
pracy, poprawa jakosci pracy, ksztaltowanie wlasciwych postaw pracownikow, zebranie
informacji stuzacych doskonaleniu i rozwojowi pracownikéw samorzadowych.
Regulamin przeprowadzenia okresowej oceny pracownikéw samorzadowych okresla
w szczegolnoscei: tryb, kryteria, skale ocen i ich czestotliwosé.
Okresowa ocena obejmuje wywigzywanie si¢ przez pracownika samorzadowego
z obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz
obowiazkow okreslonych w art. 24 i 25 ust. 1 ww. ustawy.
Zasady zawarte w niniejszym Regulaminie stuza usprawnieniu przebiegu okresowej
oceny pracownikow oraz stanowia wymierna pomoc dla Oceniajacych w zakresie
nie uregulowanym ustawg wymieniona w ust.1.
Okresowej oceny nic przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krocej niz 6 miesiecy.
Ilekro¢ niniejszym Regulaminie jest mowa o:
a) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wierzchlas,
b) kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Wierzchlas lub osobe
przez niego upowaznions,
¢) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego

na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym,



d)

f)

2)

h)

D

bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca zespolem
(kierownika referatu), ktéra jest upowazniona do dokonywania oceny, zwana
w Regulaminie Oceniajacym,

ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowa ocen¢ jakiej podlegajg pracownicy
samorzadowi zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urze¢dniczym,

Oceniajacym — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przelozonego ocenianego
pracownika lub inna upowazniona osobg:

Ocenianym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzedzie
na stanowisku urzedniczym, kryteriach tym réwniez na kierowniczym stanowisku
urzedniczym,

kryteriach — nalezy przez to rozumie¢ cechy wspolne i przypisane do okreslonych
stanowisk, bedace podstawa do dokonywania oceny,

arkuszu oceny — nalezy przez to rozumie¢ arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownika samorzadowego, stanowigcy Zalaeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu
ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 ze¢ zm.).

§2.
Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej
Oceniajgcym.
Uregulowania dotyczace podleglosci stuzbowej sa zawarte w regulaminie
organizacyjnym urzedu.

Dokonywanie oceny jest prawem i obowiazkiem bezposredniego przetozonego.

§ 3.

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

2. Okresowa ocena pracownikOw przeprowadzana jest w pierwszym kwartale roku

kalendarzowego za okres poprzednich dwoch lat.

3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 31 marca. Do tego dnia

Oceniajacy zobowigzani sa przekaza¢ arkusze ocen do Wojta.

4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie

oceny,

(%]



b) istotnej zmiany zakresu obowiazkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez
niego stanowiska
5. W przypadkach, o ktérych mowa:
a) wustepie 4 punkt a - ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesiaca od dnia powrotu
Ocenianego do pracy,
b) w ustepie 4 punkt b - ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowiazkow lub
stanowiska.
6. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac

o tym Ocenianego na pismie. Kopig¢ pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

§4.

1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pdzniej
niz przed uplywem 6 miesi¢ey, jednak nie wczes$niej niz po uplywie 3 miesiecy,
od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac
o tym Ocenianego na pismie. Kopig pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

3. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny ostatecznej, o ktdrej] mowa w ust. 1 skutkuje

rozwigzaniem umowy o pracg z Ocenianym, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

§5.

1. Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspdlnych dla
wszystkich Ocenianych oraz czterech kryteriow przypisanych do kategorii stanowisk
kierowniczych lub czterech kryteriow przypisanych do kategorii pozostalych
stanowisk.

2. Kryteriami wspolnymi dla wszystkich pracownikéw sa:

Kryterium Opis kryterium

Wykonywanie obowigzkow rzetelnie, doktadnie,

1. Sumiennos¢ skrupulatnie 1 solidnie.

Dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
2. Sprawnos¢ powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich

efektow pracy. Wykonywanie obowiazkoéw bez zbednej




zwloki.

3. Bezstronnos¢

Obicktywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostgpnych zrodel, gwarantujace wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktow 1 informacji. Umiejetnosé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,

niefaworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejetnos¢
stosowania odpowiednich

przepisow

Znajomos$¢ przepisow niezbednych do wlasciwego
wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy. Umiej¢tnos¢ wyszukiwania potrzebnych
przepiséw. Umiejetnos¢ zastosowania wlasciwych
przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktore wymagaja wspotdziatania ze specjalistami z

innych dziedzin.

5. Planowanie i

organizowanie pracy

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celow,
odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie
priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegotowych i mozliwych do realizacji planow

krotko- 1 dlugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczos¢ 1 interesownos¢. Dbalosé o
nieposzlakowana opini¢. Postepowanie zgodnie z etyka

zawodowa.




3. Kryteriami przypisanymi do stanowisk kierowniczych s3:

Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje

odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadan.

2. Zarzadzanie

personelem

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej
skutecznosci i jakosci pracy przez:
- zrozumiate thumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnoéci za ich realizacjg, ustalanie realnych
termindw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego
efektu dzialania,
- 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 pracownikéw w uczeiwy i bezstronny sposob,
zachecanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz
wlaczanie ich w proces podejmowania decyzji ,
- oceng osiagnigc pracownikow,
- wykorzystywanie mozliwosci wynikajgcych z systemu
wynagrodzen oraz motywujace) roli awansu w celu
zachecenia pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych
wynikow,
- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,
- inspirowanie i motywowanie pracownikow do
realizowania celow i zadan urzedu,
- stymulowanie pracownikéw do rozwoju 1 podnoszenia

kwalifikacji.




3. Zarzadzanie jakoScia

realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania
pozadanych efektow przez:

- tworzenie 1 wprowadzanie efektywnych systemow
kontroli dziatania,

- sprawdzanie jakosci 1 postepu w realizacji dzialan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikéw pracy poszczeg6dlnych pracownikow,
- wydawanie polecenn majacych na celu poprawe

wykonywanych obowiazkow.

4. Podejmowanie decyzji

Umiejetnosé podejmowania decyzji w sposob bezstronny i
obiektywny, przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po

uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat.

4. Kryteriami przypisanymi do pozostalych stanowisk urze¢dniczych sa:

Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje

odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadan.

2. Umiejetno$¢ pracy w

zespole

Realizacja zadan w zespole przez:
- pomoc i doradzanie wspotpracownikom w razie potrzeby,
- zrozumienie celu 1 korzysci wynikajacych ze wspolnego

realizowania zadan,




- wspolprace, a nie rywalizacj¢ z pozostatymi cztonkami
zespohu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych
prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

3. Nastawienie na wlasny |oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac
rozwdj, podnoszenie aktualna wiedzg.

kwalifikacji

Zdolnos¢ 1 sktonnos¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy

4. Samodzielnosé informacji, formutowania wnioskow i proponowania

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania

rozwiazan w celu wykonania zleconego zadania.

§ 6.

1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika.

2. Wzdr arkusza oceny stanowi Zalgceznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegdlnosci na:

1)

2)

okresleniu stopnia spelniania przez Ocenianego zadanych kryteriow, przy
uwzglednieniu nastepujacych stopni:

stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze speinial dane
kryterium, niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten
Oceniany otrzymuje pigé punktow,

stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spelnial dane
kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien te Oceniany
otrzymuje cztery punkty,

stopien zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwycza] spelnial dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany
otrzymuje trzy punkty,

stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czgsto nie speiniat
danego kryterium w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom, za stopien ten
Oceniany otrzymuje 2 punkty.

przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego

sumy punktow, wedtug 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 punktéw,
- ocena negatywna - w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow.

3) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposéb wykonywania przez
Ocenianego obowigzkow, zwracajac szczegdlng uwage na spelnianie przez niego
kryteriow, z punktu widzenia ktorych jest oceniany.

4. Oceng sporzadzong na pismie Oceniajacy niezwlocznie dorgcza Ocenianemu, pouczajac
o przyshugujacym mu prawie do zlozenia odwotania oraz Wojtowi lub wyznaczone;j

przez niego osobie.

§7.

1.  Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa § 6 ust. 3 Oceniajacy przeprowadza
z Qcenianym rozmowe poprzedzajaca sporzadzenie oceny na pismie, zwang dalej
rozmowa oceniajaca. Termin rozmowy oceniajgce] wyznacza Oceniajacy informujac
o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed terminem rozmowy.

2. Podczas rozmowy Oceniajgcy:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkow w okresie, w ktorym
podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny,

b) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy 1 umiejg¢tnosci wymagajacych
rozwinigcia,

¢) omawia z Ocenianym plan dzialan doskonalgcych umiej¢tnosei Ocenianego celem

lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.

§8.

1. Od sporzadzonej oceny Ocenianemu przysluguje prawo wniesienia odwolania
bezposrednio do Wojta Gminy Wierzchlas w terminie 7 dni od daty jej dorgczenia.
Po uplywie terminu do wniesienia odwolania ocena staje si¢ ostateczna

2. Odwolanie wymaga formy pisemnej wraz z uzasadnieniem.

3. Wzor Odwotlania od oceny stanowi Zalgeznik nr 2 do regulaminu.

4. Wojt Gminy Wierzchlas rozpatruje odwolanie; w terminie 14 dni od daty wplywu
powinno nastapi¢ merytoryczne rozpoznanie odwolania, dokonanie rozstrzygnigcia

wraz z uzasadnieniem 1 jego dorgczenie pracownikowi.



5. W przypadku uwzglednienia odwolania oceng zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po

raz drugi.

§9.

Oryginat arkusza oceny wilgcza sig do akt osobowych pracownika.

§ 10.
1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.

2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.
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Zalgeznik Nr 1

do ,Regulaminu okresowej oceny pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowisku urzedniczym,
w tym na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym”

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajace;j

Nazwa: Urzad Gminy Wierzchlas
Adres: ul. Szkolna 7, 98-324 Wierzchlas

II. Dane dotyczace ocenianego pracownika

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

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

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

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

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

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

Imig¢, nazwisko i stanowisko bezposredniego

PYZEIOZONEEO0....viiiiiiniiiiiiiiiiiineiiiiintieiiisessssssteeissseresmsnsassssnssstsssssnsssssnsnnnnnanans

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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I11. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajacej

Rozmowa oceniajgca przeprowadzona zostala z pracownikiem w dniu

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

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

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

IV. Okreslenie stopnia spelienia przez pracownika zadanych kryteriow

Lp. Kryteria oceny Niezado- Zadowa | Dobry | Bardzo
walajacy lajacy (4 pkt.) | dobry
(2 pkt.) (3 pkt.) (5 pkt.)
| & Sumienno$¢
2. Sprawnos¢
3. Bezstronnosé
4. Umiejetnos$¢ stosowania
odpowiednich przepisow
5. | Planowanie i organizowanie pracy
6. Postawa etyczna
7.
8.
9.

12




10.

Nalezy wstawi¢ zmak ,,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia spelniania przez
Ocenianego poszczegélnych kryteriow

Suma punktow za wszystkie kryteria

Tabela rozpigtosci punktow

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

Lp. Liczba punkéw dla pracownikow Ocena
1.
50 — 46 pkt. Bardzo dobra
2; Dobra
45 — 40 pkt.
3 Zadowalajgca
39 — 30 pkt.
4 Negatywna

Ponizej 30 pkt.

V. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczace Oceniajgcego

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

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

13




Stanowisko

B R R R R R B R e R Y

Przyznaj¢ Ocenianemu nastgpujacg okresow3 oceng:

Bardzo dobrg

Dobra

Zadowalajjcg

Negatywng

Nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednim miejscu

Uzasadnienie:

R R o Y D R R ] sss

.................. P S R T R R T T R T P P P R T
R R L R N R R T R R P
sseeEsceBssERseNINsaseEsesatERREORRSERRETERER RIS RER TS B T T T T
..................... R T R

--------------- R N R R R S N SR Y

Wierzehlas; dn. coccovmmmmmms oo

(Podpis Oceniajacego)

VI. Whnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny, zakres wiedzy 1 umiegjg¢tnosci
wymagajacych rozwinigcia, proponowany plan dziatan doskonalacych umiejgtnosci

ocenianego celu lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.

R T R R R sessececnscsssesscensRBRasRs S
L R T I T T R
srsesessssssssssssessssssssssnssanoRR T T T A seasssssessssssnes
................... P L L R T R T R R R R R
.................. B T T R R R
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D I R I ssssssvsssssnen
------------------------------------------------ T Y

R R N T T I I I R Y R R

VII. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie

Potwierdzam, 12 W A0l covisssiasivssmisssinssmismnsmssssessssessmassrssinsssss otrzymalem/am
arkusz oceny z oceng okresow3 oraz zostalem /am pouczony/a o prawie odwolania sig

od przyznanej oceny do Wéjta w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

---------------- R e T )

------------------------------ ssssscssssrssesssrnnns

(data) (podpis pracownika)
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Zalgcznik Nr 2

do ,,Regulaminu kresowej oceny pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowisku urzedniczym,
w tym na kierowniczym stanowisku urze¢dniczym™

Wojt Gminy Wierzchlas

Niniejszym odwotuje si¢ od oceny okresowej Zzdnia ..........coovvviiiiniininnnnnns , doreczonej

MiWdniu ..oovveiie i Wnosze 0 jej zmiang 1 przyznanie mi oceny

UZASADNIENIE
W dniu .............. doreczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy ocen¢ mojej pracy za

okres od dnia ............dodnia ........... . Przyznana mi ocena jest negatywna. Z oceng tg si¢
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