Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 20 /2009
Woéjta Gminy Pigtek

REGULAMIN OKRESOWE]
OCENY PRACOWNIKOW

81.1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, zwani dalej Ocenianymi
podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych w art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym

regulaminie.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krécej niz 6 miesiecy.

8§ 2. Okresowej oceny dokonuje Wojt Gminy, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy zwani dalej
Oceniajacymi.

8§ 3.1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na dwa lata, z zastrzezeniem § 4.

2. Okresowa ocena pracownikéw przeprowadzana jest w miesigcu lutym za okres od 1 lutego do 31
stycznia z dwoch ostatnich lat.

3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzier 28 luty. Do tego dnia oceniajacy
zobowiazani sg przekazac¢ arkusz ocen do Wojta.

4. Termin przeprowadzania oceny moze ulec zmianie w przypadku:
1) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny,
2) istotnej zmiany zakresu obowigzkdw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego stanowiska

5. W przypadkach, o ktérych mowa:

1) w ustepie 4 pkt. 1) — ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesigca od dnia

powrotu ocenianego do pracy,

2) w ustepie 4 pkt. 2) — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowiagzkéw lub stanowiska.

6. Nowy termin sporzadzania oceny wyznacza Oceniajacy, niezwtocznie powiadamiajac o tym
Ocenianego na pismie. Kopie pisma dotacza sie do arkusza ocen.



84.1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pozniej niz przed
uptywem 6 miesiecy, jednak nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy, od dnia zakoriczenia

poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzania oceny wyznacza Oceniajacy, niezwtocznie powiadamiajgc o tym
Ocenianego na pismie. Kopie pisma dotacza sie do arkusza oceny.

85.1. Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspolnych dla
wszystkich Ocenianych oraz czterech kryteriéw wpisanych do kategorii stanowisk, do ktorej nalezy
zajmowane przez Ocenianego stanowisko.

2. Kryteriami wspélnymi dla wszystkich pracownikéw sa:

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkdéw doktadnie, skrupulatnie i solidne

2. Sprawnos¢

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie
obowigzkow bez zbednej zwtoki

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zrodet,
gwarantujace wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktow i informacji.
Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich

4. Umiejetnosé
stosowania
odpowiednich
przepisow

Znajomos¢ przepisow niezbednych do wtasciwego wykonywania
obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnos¢
wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetnos¢ zastosowania
wiasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktére wymagaja wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin

5. Planowanie i
organizowanie

pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalenie priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegétowych i mozliwych do realizacji planow krotko- i
dtugoterminowych

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen o
stronniczos¢ i interesownos¢. Dbatos¢ o nieposzlakowang opinie.
Postepowanie zgodne z etyka zawodowa




3. Kategorie stanowisk oraz przypisane im kryteria i ich opis okresla zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.
§6.1. Oceny pracownika dokonuje sie na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika.

2. Wzor arkusza oceny stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegdlnosci na:

1) okresleniu stopnia spetnienia przez Ocenianego zadanych kryteridéw, przy uwzglednieniu
nastepujacych stopni:

- stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spetnia dane kryterium,
niejednokrotnie w sposdb przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten Oceniany otrzymuje piec
punktow,

- stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spetnia dane kryterium w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany otrzymuje cztery punkty,

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

- stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie spetniat danego kryterium w
sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany otrzymuje 2 punkty

2) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy punktow,
wedtug nastepujacej skali ocen:

- ocena bardzo dobra —w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktdw,

- ocena dobra - w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktéw,

- ocena zadowalajaca - w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktdw,

- ocena negatywna - w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow.

3) uzasadnieniu oceny, w ktorym Oceniajacy opisuje sposob wykonywania przez Ocenianego
obowigzkow, zwracajac szczegllna uwage na spetnienie przez niego kryteriow, z punktu widzenia
ktorych jest oceniany.

8 7.1. Przed dokonywaniem czynnosci o ktorych jest mowa w § 6 Oceniajacy przeprowadza z
Ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowa oceniajgca. Termin rozmowy oceniajgcej wyznacza
Oceniajacy informujac o niej Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed terminem rozmowy.

2. Podczas rozmowy Oceniajacy:

1) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkdw w okresie, w ktérym podlegat ocenie,
trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz spetnianie przez Ocenianego
ustalonych kryteriéw oceny,

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

3) omawia z Ocenianym plan dziatarn udoskonalajgcych umiejetnosé Ocenianego celem lepszego
wykonywania przez niego obowigzkow.



88.1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Wajta Gminy, w terminie 7 dni
od daty otrzymania oceny.

2. Odwotanie powinno bys sporzadzone na pismie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

3.Wzér odwotania stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

89. Arkusze oceny wiaczane sg do akt osobowych pracownika.

§10.1. W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawnos¢ oceny.

2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika, osobom nieupowaznionym.



zatgcznik nr 1l

Kategorie stanowisk oraz przypisane im kryteria i ich opis.

Kategoria Kryterium Opis kryterium
Stanowisk
1 2 3

1. Kierownicze
stanowiska
urzednicze

2. Stanowiska
urzednicze

Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg
poprzez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- prébe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami

- umiejetnosé zainteresowania innych wtasnymi
opiniami,

Podejmowanie
decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w spos6b
bezstronny i obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslanie jego

przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych

pewnym ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem
ryzyka po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych
zyskow i strat.




Samodzielnosé

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i
zdobywania informacji, formutowania wnioskow i
proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego
zadania,

Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do
tworzenia nowych rozwigzan ulepszajacych proces
pracy poprzez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan
miedzy sytuacjami,

- wykorzystywanie roznych istniejacych rozwigzan w
celu tworzenia nowych,

- otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobdw dziatania,

- badanie réznych zrédet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i
doskonalenia nowych rozwigzan.




Arkusz Oceny Okresowej

Zatgcznik nr 2

Czesc | (wypetnia komorka kadrowa lub oceniajacy)

Urzad Gminy

Dane Ocenianego Pracownika

Imie

Nazwisko

Stanowisko pracy zajmowane przez Ocenianego —
ds.

ds. ..

Data Data rozpoczecia pracy na
zatrudnienia zajmowanym stanowisku

Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocena

Data sporzadzenia

Pigtek Data

Podpis osoby wypetniajacej

Czesé Il (wypetnia oceniajacy)

Dane Oceniajacego

IMie ..o,

NAZWISKO ...covvvieee et

Stanowisko pracy zajmowane przez oceniajacego

Data rozpoczecia pracy na
zajmowanym stanowisku

Czesé Il (wypetnia oceniajacy)

Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny okresowej

Kryteria obowigzkowe

Kryteria wybrane przez oceniajacego

1. Sumiennosé

1. Komunikatywnos¢

2. Sprawnosé

2. Podejmowanie decyzji

3. Bezstronnosé

3. Samodzielnos¢




4. Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich 4. Kreatywnos¢
przepiséw

5. Planowanie i
organizowanie pracy

6. Postawa etyczna

Termin sporzadzenia 0CeNY OKIESOWE] .......c.ccovovvviviioiiie e

Pigtek Data

Podpis oceniajacego

Potwierdzam, ze:

- oceniajacy omowit ze mng gtbwne obowiazki wynikajace z opisu zajmowanego
stanowiska pracy, oczekiwania co do sposobu spetnienia kryteridw oceny,
- zapoznatam/em sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny okresowej.

Pigtek Data

Podpis ocenianego

Czesé IV (wypetnia oceniajacy)

Data rozmowy przeprowadzonej z ocenianym przed sporzgdzeniem oceny na pismie

Okres w ktorym oceniany podlegat ocenie

Kryteria obowigzkowe

Kryteria oceny Ocena czastkowa dotyczaca poziomu
spetniania danego kryterium

Uzasadnienie przyznanej oceny
(obligatoryjne w razie przyznania
oceny Znacznie powyzej oczekiwan
5 pkt. i ponizej oczekiwar 2 pkt.

1. Sumiennosé Znacznie powyzej
oczekiwan (5
punktéw)

Powyzej
oczekiwan (4
punkty)

Na poziomie
oczekiwan (3
punkty)




Ponizej oczekiwan
(2 punkty)

2. Sprawnosé

Znacznie powyzej
oczekiwan (5
punktéw)

Powyzej
oczekiwan (4
punkty)

Na poziomie
oczekiwan (3
punkty)

Ponizej oczekiwan
(2 punkty)

3. Bezstronnosé

Znacznie powyzej
oczekiwan (5
punktéw)

Powyzej
oczekiwan (4
punkty)

Na poziomie
oczekiwan (3
punkty)

Ponizej oczekiwan
(2 punkty)

4. Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepiséw

Znacznie powyzej
oczekiwan (5
punktéw)

Powyzej
oczekiwan (4
punkty)

Na poziomie
oczekiwan (3
punkty)

Ponizej oczekiwan
(2 punkty)

5. Planowanie i
organizacja pracy

Znacznie powyzej
oczekiwan (5
punktéw)

Powyzej
oczekiwan (4
punkty)

Na poziomie
oczekiwan (3
punkty)

Ponizej oczekiwan
(2 punkty)

6. Postawa etyczna

Znacznie powyzej
oczekiwan (5
punktéw)




Powyzej oczekiwan
(4 punkty)

Na poziomie
oczekiwan (3
punkty)

Ponizej oczekiwan
(2 punkty)

Kryteria wybrane przez oceniajacego

Kryteria oceny

Ocena czastkowa dotyczaca
poziomu spetniania danego
kryterium

Uzasadnienie przyznanej oceny
(obligatoryjne w razie przyznania
oceny Znacznie powyzej
oczekiwan 5 pkt. i ponizej
oczekiwan 2 pkt.

1. Komunikatywnos¢

Znacznie powyzej
oczekiwan (5
punktéw)

Powyzej oczekiwan
(4 punkty)

Na poziomie
oczekiwan (3
punkty)

Ponizej oczekiwan
(2 punkty)

2. Podejmowanie decyzji

Znacznie powyzej
oczekiwan (5
punktéw)

Powyzej oczekiwan
(4 punkty)

Na poziomie
oczekiwan (3
punkty)

Ponizej oczekiwan
(2 punkty)

3. Samodzielnosé¢

Znacznie powyzej
oczekiwan (5
punktéw)

Powyzej oczekiwan
(4 punkty)

Na poziomie
oczekiwan (3
punkty)

Ponizej oczekiwan

(2 punkty)




4. Kreatywnosé

Znacznie powyzej
oczekiwan (5
punktéw)

Powyzej oczekiwan
(4 punkty)

Na poziomie
oczekiwan (3
punkty)

Ponizej oczekiwan
(2 punkty)

Suma wszystkich ocen czastkowych przyznanych za poszczegdlne
kryteria oceny ( obowigzkowe i wybrane)

Przyznanie oceny okresowej

Nalezy wstawi¢ znak X w
odpowiednie pole

Liczba punktow

Ogolny poziom spetniania
kryteribw oceny

Ponizej 30 pkt. Ponizej oczekiwan

30 do 39 pkt. Na poziomie oczekiwan

40 do 45 pkt. Powyzej oczekiwan

46 do 50 pkt. Znacznie powyzej oczekiwan

Przyznanie oceny pozytywnej albo negatywnej
Nalezy wstawi¢ znak X w odpowiednie pole

Pozytywna jesli zaznaczono poziom znacznie powyzej oczekiwan, powyzej oczekiwan, na poziomie oczekiwar, oraz
zadna z ocen czastkowych nie byta na poziomie ponizej oczekiwan
Negatywna jesli zaznaczono poziom ponizej oczekiwan a takze jesli jedna z ocen czastkowych byta na poziomie

ponizej oczekiwan.

POZYTYWNA

NEGATYWNA




PODSUMOWANIE OCENY OKRESOWE]

W podsumowaniu oceny okresowej pracownika mozna zawrze¢ dodatkowe informacje na jego temat i
wykonywanych przez niego obowigzkdw np. wskazaé¢ mocne i stabe strony, opisa¢ szczeg6lne osiggniecia,
podac¢ przyktady dodatkowych zadan wykonywanych przez pracownika itp.

Pigtek dn. ..o Podpis 0CeNIAJaCeYO0 ......vveveirie e,

Czesc V

Zapoznatam/-tem sie z oceng sporzadzong na pismie przez Pani / Pana

Pigtek dn. ..o Podpis OCENIANEYO .........vovvvirri e




Zat. Nr.3

AN
(imie i nazwisko pracownika)
(stanowisko pracownika)
(adres pracownika)
Wojt Gminy
ODWOLANIE OD
OCENY OKRESOWEJ]
zdnia ..o
Niniejszym odwotuje sie od oceny okresowej z dnia ............ccococvvveee e , doreczonej mi
W dniu . Wnosze o0 jej zmiane i przyznanie mi oceny
UZASADNIENIE
Wdniu ..o doreczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy ocene mojej pracy za okres
oddnia ..o dodnia ... Przyznana mi ocena jest negatywna. Z tg ocena Sie nie

zgadzam z nastepujacych powodow:



Zarzadzenie Nr 20 /2009
Wojta Gminy Pigtek
zdnia 13 lipca 2009 r.
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Pigtek
regulaminu okresowej oceny pracownikow

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
— 0 pracownikach samorzadowych (Dz.U.Nr.223, poz. 1458)

zarzadzam, co nastepuje:

81. Wprowadzam w Urzedzie Gminy Pigtek regulamin okresowej oceny pracownikow stanowiacy

zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

82. Wykonanie zarzadzenia poleca sie Sekretarzowi Gminy Pigtek.

83. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



