ZARZADZENIE NR 55/16
WOJTA GMINY GRODEK

z dnia 2 lutego 2016 1.

w sprawie Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikow Samorzadowych

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz.
1515, poz. 1890), art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014
r. poz. 1202, 2015 r. poz. 1045) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Okreslam dla pracownikdéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w
Urzedzie Gminy Grodek, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych, Regulamin Okresowej Oceny
Pracownikow Samorzadowych, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 89/09 Wojta Gminy Grodek z dnia 26 sierpnia 2009 r. w sprawie
wprowadzenia w Urzedzie Gminy Grodek regulaminu okresowej oceny pracownikow samorzadowych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Id: C3196BD3-7C44-4D99-90FE-82D099DBC455. Podpisany Strona 1



Zalacznik

do zarzadzenia Nr 55/16
Wojta Gminy Grodek

z dnia 2 lutego 2016 r.

REGULAMIN
OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

§ 1. 1. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie
Gminy Grodek, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych, podlegaja okresowej ocenie,
zwanej dalej ,,oceng”, na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z poézn. zm.), zwanej
dalej”’ustawa”, oraz w niniejszym regulaminie.

2. Oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krdcej niz 6 miesiecy.

3.0cenie nie podlegaja: zastgpca wojta 1 skarbnik gminy oraz pracownicy samorzadowi
zatrudnieni na stanowiskach: doradcow i asystentow, pomocniczych i obstugi.

§ 2. Oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika, zwany dalej ,,Oceniajagcym”.

§ 3. 1. Ocena pracownikow dokonywana jest raz w roku, z zastrzezeniem ust. 4.

2. Ocena przeprowadzana jest w czwartym kwartale za okres ostatniego roku.

3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 15 grudnia. Do tego
dnia Oceniajacy zobowigzani sa przekazac arkusze ocen Wojtowi Gminy.

4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

1) usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny,
2) istotnej zmiany zakresu obowiazkéw lub zmiany zajmowanego przez pracownika
stanowiska.

5. W przypadkach, o ktéorych mowa:

1) w ust. 4 pkt 1 — ocena jest dokonywana w terminie 1 miesigca od dnia powrotu
pracownika do pracy,
2) w ust. 4 pkt 2 — ocena sporzadzanajest przed zmiang zakresu obowigzkow lub stanowiska.

6. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie
powiadamiajgc o tym pracownika na pismie. Kopie¢ pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.
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Id: C3196BD3-7C44-4D99-90FE-82D099DBC455. Podpisany

§4.1. Przedmiotem oceny jest wywigzywanie si¢ pracownika samorzgdowego
z obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz
obowigzkow okre§lonych w art. 24 1 art. 25 ust. 1 ustawy, zwanych dalej ,,obowigzkami
pracownika samorzadowego”.

2. Ocena dokonywana jest na podstawie kryteriow obowigzkowych wspolnych dla
wszystkich pracownikéw 1 kryteriow przypisanych do kategorii stanowiska zajmowanego
przez pracownika.

3. Wykaz kryteriow obowigzkowych wspolnych dla wszystkich pracownikow zawiera
zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Wykaz kryteriow przypisanych do poszczegdlnych kategorii stanowisk zawiera
zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 5. 1. Ocena dokonywana jest na piSmie w arkuszu okresowej oceny pracownika
samorzadowego, zwanym dalej ,,arkuszem”.

2. Wzor arkusza stanowi zalgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 6. Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegdlnosci na:

1) okresleniu stopnia spetniania przez pracownika zadanych kryteriow, przy uwzglednieniu
nastepujacej punktacji:

Poziom Warunki osiggnigcia poziomu Punktacja

A Pracownik zawsze spetniat dane kryterium, 5 punktow
niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy
oczekiwania

B Pracownik zawsze spetnial dane kryterium w 4 punkty
sposOb odpowiadajacy oczekiwaniom

C Pracownik zazwyczaj spetniat dane kryterium | 3 punkty
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom

D Pracownik czgsto nie spetnial danego 2 punkty
kryterium w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom

2) okresleniu poziomu wywigzywania si¢ z obowigzkéw pracownika samorzadowego, przy
uwzglednieniu uzyskanej przez niego sumy punktow, wedtug nastepujace;j skali:

Poziom Suma punktow
A 50 — 46

B 45— 40

C 39-30

D ponizej 30
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3) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposob wykonywania przez pracownika
obowigzkow, zwracajac szczegdlng uwage na spetnianie przez niego kryteriow, z punktu
widzenia ktorych jest oceniany.

§ 7. 1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktorych mowa w § 6, oceniajacy przeprowadza
z pracownikiem rozmowe oceniajgca, zwang dalej ,,rozmow3q”.

2. Termin rozmowy wyznacza Oceniajacy, informujac o nim pracownika, co najmniej
na dwa dni przed terminem rozmowy oraz dostarczajgc formularz samooceny dotyczacy
spetniania kryteriow oceny przypisanych do danego stanowiska.

3. Wzor formularza samooceny stanowi zalacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

4. Podczas rozmowy Oceniajacy:

1) omawia z pracownikiem sposéb wykonywania przez niego obowigzkow w okresie objgtym
oceng, trudnos$ci napotykane podczas realizacji zadan oraz spetnianie ustalonych kryteriow
oceny,

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

3) omawia z pracownikiem plan dzialan doskonalgcych jego umiejetnosci celem lepszego
wykonywania przez niego obowigzkow.

§ 8. 1. Po sporzadzeniu oceny, Oceniajacy niezwlocznie dorgcza kopie arkusza
pracownikowi.

2. Pracownikowi od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do Wojta Gminy
w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny.

3. Przepis ust. 2 stosuje si¢ rowniez w przypadku, gdy bezposrednim przetozonym jest
Wojt Gminy.

4. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i zawiera¢ uzasadnienie.

§ 9. 1. W¢jt Gminy rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

2. W razie uwzglednienia odwotania oceng¢ zmienia si¢ lub dokonuje si¢ oceny po raz
drugi.

§ 10. 1. Wywigzywanie si¢ z obowigzkoéw pracownika samorzadowego na poziomie D jest
réwnoznaczne z oceng negatywna.

2. W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny, dokonuje si¢ jego

ponownej oceny nie pozniej niz przed uptywem 6 miesigcy, jednak nie wczesniej niz po
uptywie 3 miesiecy, od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.
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3.Termin przeprowadzenia oceny wyznacza oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o
tym pracownika na pi§mie. Kopi¢ pisma dotacza si¢ do arkusza.

4.Uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o prace,
z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§ 11. 1. Arkusze oceny wlacza si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.
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Zatacznik nr 1
do ,,Regulaminu okresowej oceny
pracownikow samorzadowych”

WYKAZ KRYTERIOW OBOWIAZKOWYCH WSPOLNYCH
DLA WSZYSTKICH PRACOWNIKOW

Lp.

Kryterium

Opis kryterium

Sumienno$¢

Wykonywanie obowigzkéw doktadnie,
i solidnie.

skrupulatnie

Sprawnos¢

Dbalo$¢ o szybkie, wydajne 1 efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowiazkéw bez zbednej
zwtoki.

Wskaznik: ilo$¢ spraw, niewymagajacych postepowania
wyjasniajacego,  zatatwionych z  przekroczeniem
ustawowego terminu.

Bezstronno$¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych  zrodet,  gwarantujace  wiarygodnos¢
przedstawionych  danych, faktow 1 informacji.
Umiejetno$¢  sprawiedliwego traktowania wszystkich
stron, nie faworyzowania zadnej z nich.

Wskaznik: ilo§¢ zasadnych skarg.

Umiejgtnos¢ stosowania
odpowiednich przepisow

Znajomo$¢ przepisOw niezbednych do wlasciwego
wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu
stanowiska  pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania
potrzebnych przepisow. Umiejetno$¢ zastosowania
wlasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspotdziatania
ze specjalistami z innych dziedzin.

Wskaznik: ilo§¢ zasadnych odwotan od decyzji.

Planowanie i organizowanie
pracy

Planowanie dziatan 1 organizowanie pracy w celu
wykonywania zadan. Precyzyjne okreslanie celow,
odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych dziatania.
Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdlowych
i mozliwych do realizacji  planow  krotko-i
dlugoterminowych.

Nastawienie si¢ na wlasny
rozwdj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolno$¢ 1 sklonnos¢ do uczenia sig¢, uzupelniania
wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze
posiada¢ aktualng wiedzg.
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Zatacznik nr 2
do ,,Regulaminu okresowej oceny
pracownikow samorzadowych”

WYKAZ KRYTERIOW PRZYPISANYCH DO POSZCZEGOLNYCH
KATEGORII STANOWISK

I. STANOWISKA KIEROWNICZE URZEDNICZE
(ZWIAZANE Z KIEROWANIEM ZESPOLEM)

Lp.

Kryterium

Opis kryterium

Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej
skutecznosci 1 jakos$ci pracy, przez:

zrozumiate ttumaczenie zadan, okre$lanie
odpowiedzialnosci za ich realizacjg, ustalanie
realnych terminéw 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 pracownikow w uczciwy i bezstronny
sposob, zachecanie ich do wyrazania wiasnych opinii
oraz wlaczanie ich w proces podejmowania decyzji,
oceng osiggnie¢ pracownikow,

wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z
systemu wynagrodzen oraz motywujacej 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 zadan urzedu,

stymulowanie pracownikéw do rozwoju i
podnoszenia kwalifikacji.

Zarzadzanie jako$cia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania
pozadanych efektoéw, przez:

tworzenie i wprowadzanie efektow systemow kontroli
dziatania,

sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,
modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,
ocenianie wynikoéw pracy poszczegdlnych
pracownikow,

wydawanie polecen majgcych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkow.
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3. | Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow
w oparciu o posiadane informacje, przez:

- ocenianie i wycigganie wnioskOw z posiadanych
informacji,

- zauwazanie trendéw 1 powigzan miedzy réznymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb
1 generalnych kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie
Czasu,

- przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych
dziatan i decyzji,

- planowanie rozwigzywania problemow i
pokonywania przeszkdd,

- ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkdéw
dzialania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dzialania,

- analizowanie okoliczno$ci 1 zagrozen.

4. |Kreatywno$¢

Wykorzystywanie umiej¢tnosci 1 wyobrazni do tworzenia
nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy, przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan
migdzy sytuacjami,

- wykorzystywanie roznych istniejacych rozwigzan w
celu tworzenia nowych,

- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie 1 tworzenie
nowych koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci
lub sposobdw dzialania,

- badanie roznych Zrodet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i
doskonalenia nowych rozwigzan.
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. KIEROWNIK USC, ZASTEPCA KIEROWNIKA USC.
SAMODZIELNE STANOWISKA URZEDNICZE

Lp.

Kryterium

Opis kryterium

Komunikatywnos¢

Umiejetnos$¢ budowania kontaktu z inng osoba, przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- proébe aktywnego zrozumienia jej sytuaciji,

- okazywanie zainteresowania jej opiniami,

- umiej¢tnos¢ zainteresowania innych wlasnymi
opiniami.

Samodzielnos¢

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formowania wnioskow i proponowania
rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.

Inicjatywa

- umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw
wymagajacych zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialno$ci
za nie,

- moéwienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich
powstania.

Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

- zrozumienie funkcji uslugowej swojego stanowiska
pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnej
racji,

- shuzenie pomoca.

II1. STANOWISKA URZEDNICZE W REFERACIE

Lp.

Kryterium

Opis kryterium

Umiejetno$¢ pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzy$ci wynikajacych ze
wspodlnego realizowania zadan,

- wspolpraceg a nie rywalizacje z pozostatymi
cztonkami zespotu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskow
usprawniajacych prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

Inicjatywa

- umiej¢tnos¢é 1 wola poszukiwania obszarow
wymagajacych zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialno$ci za
nie,

- moéwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich
powstania.
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3. | Komunikatywnos$¢ Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osoba, przez:

okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazywanie zainteresowania jej opiniami,
umiejetnos¢ zainteresowania innych wiasnymi
opiniami.

4. |Samodzielnos¢ Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formowania wnioskow i proponowania
rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.
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Zatacznik nr 3
do ,,Regulaminu okresowej oceny
pracownikow samorzadowych”

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

| I. Nazwa jednostki |

Urzad Gminy Groédek

| 1. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

0TS P
N AZWISKO: .ottt et
Komorka organizacyjna: ........o.ooeiiiii e
St ANOWISKO: . e

Data zatrudnienia na stanowisku UrzedniCZym: ...........c.ooviiriitiiniiieieeieie e eeenaanans
Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku: ............ooiiiiiiiiiiiiii

Imig, nazwisko 1 stanowisko bezposredniego przetozonego:

| I11. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data SPOrZadzZenia: .......o.eitit i e

(01615 o -

| IV. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajacej

Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostata z pracownikiem w dniu ...

Rozmowe przeprowadzil: ....... ... e

(podpis Pracownika)
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\ V. Okreslenie stopnia spetniania przez pracownika zadanych kryteriow

W ponizszej tabeli nalezy wstawié¢ znak ,,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia
spelniania przez pracownika poszczegolnych kryteriow.

Stopien spetniania zadanych kryteriow
Lp. Kryteria oceny A B C D
(Gpkt) | (4pkt) | (3pkt) | (2pki)
1. | Sumiennos$¢
2. | Sprawnos¢
3. | Bezstronnos¢
4. | Umiejetnosc¢ stosowania odpowiednich
przepisow
5. | Planowanie i organizowanie pracy
6. | Postawa etyczna
7.
8.
9.
10.

Suma punktow za wszystkie kryteria

Tabela rozpigtosci punktow:

Liczba Poziom
uzyskanych wywigzywania sig¢
punktow z obowigzkow

pracownika
samorzgdowego
50 - 46 A
45— 40 B
39-30 C
ponizej 30 D
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| V1. Przyznanie oceny okresowej

Imie, nazwisko i stanowisko Oceniajgcego:

Okreslam poziom wywigzywania si¢ z obowigzkéw pracownika samorzadowego przez
Pania/Pana™) ....... ..o
na nastepujagcym poziomie (w ponizszej tabeli nalezy wstawié¢ znak ,X” w odpowiednim

miejscu):

gl O m >

Uzasadnienie:

VII. Wnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy 1 umiejetnosci,
wymagajacych rozwini¢cia. Proponowany plan dzialan doskonalacych umiejetnosci
pracownika celem lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.

(podpis Oceniajgcego)
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| VIII. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie \

Potwierdzam, iz w dniu.............coooiiiiiiiiiiiin otrzymatam/otrzymatem” kopie
arkusza oceny okresowej oraz zostatam/zostalem® pouczona/pouczony” o przyshigujacym

odwotaniu od dokonanej oceny do Wojta Gminy Grodek w terminie 7 dni od dnia jej

otrzymania.

(data i podpis Pracownika)

“)Niepotrzebne skreslié
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Zatacznik nr 4
do ,,Regulaminu okresowej oceny
pracownikow samorzadowych”

Prosze¢ dokona¢ oceny spelniania przez siebie w ciggu ostatniego roku kryteriéow przypisanych
Regulaminem Okresowej Oceny Pracownikow Samorzgdowych, wprowadzonym w Urzedzie Gminy Grodek
zarzqgdzeniem Nr 55/16 Wojta Gminy Grodek 7 dnia 2 lutego 2016 r.

Stopien spelniania zadanych kryteriow
Lp. Kryteria oceny zgodnie 7 warunkami osiggniecia Krotkie uzasadnienie wyboru stopnia spelniania kryterium
poziomu:
(prosze wstawic odpowiednio ,,X”)
A B C D
1. Sumiennos¢
2. Sprawnos¢
3. Bezstronnos¢
4., Umiejetno$¢ stosowania
odpowiednich przepiséw
5. Planowanie i organizowanie pracy
6. Nastawienie na wlasny rozwoj,
podnoszenie kwalifikacji
zgodnie z kryteriami przypisanymi do
poszczegolnych stanowisk

Id: C3196BD3-7C44-4D99-90FE-82D099DBC455. Podpisany

data i czytelny podpis
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