ZARZADZENIE Nr 149/09
Wiéjta Gminy Cieplowody
z dnia 15 czerwca 2009 roku

w sprawie wprowadzania w Urzedzie Gminy Cieplowody Regulaminu okresowej oceny
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urze¢dniczych

Na podstawie art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastg¢puje:

§1

Wprowadzam w Urzgdzie Gminy Cieptowody regulamin okresowej oceny pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w brzmieniu zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Wszystkich pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych zobowiazuje
do zapoznania si¢ z ww. Regulaminem i do przestrzegania podanych w nim zasad.

2. Za prawidlowa realizacj¢ postanowien zawartych w Regulaminie odpowiedzialni sa
bezposredni przetozeni pracownikéw samorzadowych.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 31/2007 Wojta Gminy Cieplowody z dnia 6 sierpnia 2007 r. w
sprawie ustalenia zasad dokonywania oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Cieptowody.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 149/09
Wéjta Gminy Cieptowody
z dnia 15 czerwca 2009 r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKU URZEDNICZYM, W TYM KIEROWNICZYM

1.

STANOWISKU URZEDNICZYM

§ 1

Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, zwani dalej
Ocenianymi podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (DZ. U. Nr 223, poz. 1458) oraz
w niniejszym regulaminie.

Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krécej niz sze$¢ miesigey.

§2

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajacym.

—_—

§3

Okresowa ocena dokonywana jest raz na 2 lata, z zastrzezeniem § 4.
Okresowa ocena pracownikow przeprowadzana jest w miesiacu lipcu za okres
ostatnich dwdch lat.
Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pi$mie jest dzient 15 sierpnia. Do tego
dnia Oceniajacy zobowiazani sa przekaza¢ arkusze ocen do Wojta.
Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
1) usprawiedliwione] nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajace]
przeprowadzenie oceny,
2) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego
przez niego stanowiska.

. W przypadkach, o ktérych mowa:

1) w ustgpie 4 pkt 1 — ocena sporzadzana jest w terminie | miesiaca od dnia
powrotu Ocenianego do pracy,
2) wustepie 4 pkt 2 — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzk 6w
lub stanowiska.
Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac
o tym Ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma dofacza si¢ do arkusza oceny.

§4

W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie pdzniej
niz przed uptywem szesciu miesigcy, jednak nie wezesniej niz po uptywie trzech
miesi¢cy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac
o tym Ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma dotgcza si¢ do arkusza oceny.



§5

Oceny dokonuje si¢ wedlug kryteriow podstawowych oraz fakultatywnych, ktorych
wyboru dokonuje Oceniajacy pracownika.

Ocena pracownika dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspoéinych dla
wszystkich Ocenianych oraz 4 kryteriow wybranych przez Oceniajacego a
najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowiazkéw na zajmowanym przez

Oceniajacego stanowisku.

Kryteriami wspdlnymi dla wszystkich pracownikow sa:

Kryterium

Sumienno$é

Opis kryterium —J
Wykonywanie obowiazkow dokladnie, skrupulatnie
1 solidnie

Terminowos$é

Dbalo$¢ o przestrzeganie termindéw okreslonych
przepisami, dotyczacych wykonywanych zadan.
Wywigzywanie si¢ z zadan w wyznaczonym przez
przetozonego terminie.

Wykonywanie obowiazkéw bez zbgdnej zwtoki.

>

Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy
wykorzystaniu dostgpnych zrodet, gwarantujace
wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktow i
informacji. Umieje¢tnos¢ sprawiedliwego traktowania
wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich.

Umiejetnosé stosowania
odpowiednich przepisow

Znajomos¢ przepisdéw niezbednych do wiasciwego
wykonywania obowigzkow wynikajacych z opisu
stanowiska pracy.

Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.
Umiejetno$¢ zastosowania wlasciwych przepisow w
zaleznosci od rodzaju sprawy.

Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja
wspéldziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

Planowanie i organizowanie
pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan. Precyzyjne okreslenie celow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania.
Ustalanie priorytetow dzialania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegoétowych i
mozliwych do realizacji planéw krétko i
dtugoterminowych.

Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy,
niebudzacy podejrzen o stronniczos¢ i
interesownos$¢. Dbatos¢ o nieposzlakowang opinig.
Postgpowanie zgodnie z etyka zawodowa.




4 . Kryteriami fakultatywnymi do wyboru sa:

Lp. | Kryterium Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyczna Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych
L zadan.
2. Zarzadzanie personelem Motywowanie pracownikoéw do osiagania wyzszej

skutecznosci i jakosci pracy przez:

- zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslenie
odpowiedzialno$ci za ich realizacjg, ustalenie realnych
terminéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego
efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan
dotyczacych jakosci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i slabych stron
pracownikow, wspieranie ich rozwoju w celu poprawy
jakosci pracy,

- okreslenie potrzeb szkoleniowo- rozwojowych,
Traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny
sposoéb, zachecanie ich do wyrazenia wlasnych opinii
oraz wiaczanie ich w proces podejmowania decyzji,
oceng osiagnig¢ pracownikow,

Wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu
zachecenia pracownikow do uzyskiwania jak
najlepszych wynikow,

Dopasowanie indywidualnych oczekiwan
pracownikéw dotyczacych wlasnego rozwoju do
potrzeb urzedu.

Inspirowanie i motywowanie pracownikéw do
realizowania celéw i zadan urzgdu.

Stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia

kwalifikacji.
3 Zarzadzanie jakoscig Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu
realizowanych zadan uzyskiwania pozadanych efektéw przez:

- tworzenie 1 wprowadzanie efektywnych systemow

kontroli dzialania,

- sprawdzanie jakoscl i postgpu w realizac)i dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych

pracownikéw,

Wydawanie polecen majacych na celu poprawg
wykonywanych obowigzkéw

4 Podejmowanie decyzji | Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposob

bezstronny i obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego

przyczyn,

-podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych

| informacji, B




- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem
ryzyka po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych
zyskdw 1 strat.

Umiej¢tnos¢ obstugi
urzadzen technicznych

Odpowiedni stopient wiedzy i umiejgtnosci niezqunyﬁ

do korzystania ze sprz¢tu komputerowego oraz
urzadzen biurowych

6.

Nastawienie na wlasny
rozwdj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos$¢ 1 skfonno$¢ do uczenia sig, uzupetniania
wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze
posiadac aktualng wiedz¢ oraz udziat w szkoleniach,
seminariach, warsztatach itp.

Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich
zrozumienie, przez:

- wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny i
precyzyjn}Ia

- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi
odpowiednio do stuchaczy,

- udzielanie wyczerpujacych irzeczowych
wypowiedzi nawet na trudne pytania, krytyke lub
zaskakujace argumenty,

- wyrazanie pogladow w sposéb przekonywujacy,

- postugiwanie si¢ pojeciami wiasciwymi dla rodzaju
zalatwianych spraw/ wykonywanej pracy,

- umiejetnos¢ rozwigzywania sytuacji kryzysowych.

Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy
Zrozumienie, przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondenciji,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i
logicznie,

- przedstawienie zagadnien w sposob jasny i zwigzty,
- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism.

Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osoba, przez:
- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos¢ zainteresowania innych wlasnymi
opiniami.

10.

Pozytywne podejscie do
klientow urzedu

Zaspokajanie potrzeb klientow urzedu przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska
pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie klientowi przedstawienia wtasnych
racji,

- shuzenie pomoca. ]




11.

Umiejetnos¢ pracy w zespoleﬁ

Realizacja zdan w zespole przez:
- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
- zrozumienie celu 1 korzys$ci wynikajacych ze

wspdlnego realizowania zadan,

- wspolprace a nie rywalizacj¢ z pozostalymi

cztonkami zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw

usprawniajacych prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

12,

Umiejetnos¢ negocjowania

—

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych, dzieki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych
0sdb,

- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych
argumentoéw w celu wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych
sadow lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat Zzrodet
konfliktow,

- ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej
- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

b

13.

—_—

Zarzadzanie informacjg

e ————

Pozyskiwanie i1 przekazywanie informacji, ktore moga
wptywacé na planowanie lub proces podejmowania
decyzji, przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla
ktérych informacje te bgda stanowily istotna pomoc w
realizowanych przez nie zadaniach,

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

§6

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

Wzbr arkusza oceny stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegodlnosci na:

1) okresleniu stopnia spetnienia przez Ocenianego zadanych kryteridw, przy

uwzglednieniu nastgpujacych stopni:

- stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spelniat dane
kryterium, niejednokrotnie w sposdb przewyzszajacy oczekiwania; za stopien
ten Oceniany otrzymuje 5 punktow,
- stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spelniat dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany

otrzymuje cztery punkty,

- stopien zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spetniat
dane kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten
Oceniany otrzymuje trzy punkty,

- stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czgsto nie spelniat




danego kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten
Oceniany otrzymuje 2 punkty.
2) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego
sumy punktéw, wedtug nastepujacej skali ocen:
- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktéw,
- 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 punktdw.
3) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposéb wykonywania przez
Ocenianego obowiazkéw, zwracajac szczegdlng uwage na spefnianie przez niego
kryteriéw, z punktu widzenia ktorych jest oceniany.

§7

1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktorych mowa w § 6 ust. 3 Oceniajacy przeprowadza
z Ocenianym rozmowg, zwang dalej rozmowa oceniajaca. Termin rozmowy
oceniajacej wyznacza Oceniajacy, informujac o nim Ocenianego co najmniej na dwa
dni przed terminem rozmowy.

2. Podczas rozmowy Oceniajacy:

a. omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkdéw w okresie, w
ktérym podlegal ocenie, trudno$ci napotykane przez niego podczas realizacji
zadan oraz spetnianie przez ocenianego ustalonych kryterioéw oceny,

b. okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy 1 umiejetnosci
wymagajacych rozwinigcia,

c. omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalacych umiej¢tnosci Ocenianego w
celu lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.

§ 8

1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwolanie do Wdjta Gminy, w
terminie 7 dni od daty otrzymania oceny.

2. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.
Wzér odwolania stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

§9
Arkusze oceny wlaczane sg do akt osobowych pracownika.
§ 10

1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos$¢ oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.



Zatacznik nr 1
do regulaminu dokonywania okresowe;j
oceny pracownikow

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej

KomoOrka OrganizaCyjna .. ......ouuiiiiie i i e
S AIOWISKO: ..ttt e
Data zatrudnienia na stanowisku urz¢dniczym: ...............cooviiiii i
Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku: ...

Imi¢, nazwisko i stanowisko bezposredniego przetozonego: .............oooiiiiiiiii

LIII: Dane dotyczace poprzedniej oceny B

Data SPOIZAAZENIA ... .o int ittt s

OCENA/POZIOM ...ttt e e e e e e e

V. Informgaa dotyczaca rozmowy oceniajacej
Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostala z pracownikiem w dniu ...l

ROZmowe przeprowadzil ... ...

(podpis pracownika)

V. Okreslenie stopnia spefnienia przez pracownika zadanych kryteriow




W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia
spetnienia przez Ocenianego poszczegolnych kryteriow.

Niezado- Zadowalajacy | Dobry Bardzo dobry
walajacy (5 pkt)
(2 pkt)

Suma punktow za wszystkie Kryteriar ... ....ooovvuiiiiii

Tabela rozpigtosci punktow:

@ Liczba punktéw dla pracownikow Ocena
1. 50 -4 6 pkt bardzo dobra
e gv-abpst
2 45 — 40 pkt dobra
3 39 — 30 pkt zadowalajaca
4 onizej 30 pkt negatywna

VI. Przyznanie oceny okresowej ___J

Dane dotyczace Oceniajacego:

Przyznaje Ocenianemu nastgpujacg okresowa oceng:

rt;xrdzo dobra
' dobra

zadowalajaca
negatywna




Uzasadnienie:

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)

VII. Wnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy 1 umiejg¢tnosci wymagajacych
rozwini¢cia. Proponowany plan dziatan doskonalacych umiejg¢tnosci Ocenianego celem lepszego
wykonywania przez niego obowigzkow.

[V—III. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie
Potwierdzam, izwdniu ... otrzymalem/am arkusz oceny z

oceng okresowg oraz zostatam/Em pouczony o prawie odwotania si¢ od przyznanej oceny do
Wojta Gminy Cieplowody w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

( data) ( podpis pracownika)



Zatacznik nr 2
do regulaminu dokonywania okresowej
oceny pracownikow

( adres pracownika)

Wojt Gminy
Cieplowody

Niniejszym odwoluja si¢ od oceny okresowej z dnia

dorgczonej mi w dniu ......oooviiiiii Wnosz¢ o jej zmiang 1 przyznanie mi
OCLILY vttt et et et en e .

Uzasadnienie

Wdniu...oooooiiin dorgczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy oceng mojej
pracy zaokresod dnia..............ooiiiiii dodnia ..........ooi .

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

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



