ZARZADZENIE Nr 70/2009
WOJTA GMINY WIELGOMLYNY
z dnia 28 sierpnia 2009 roku.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Wielgomiynach
regulaminu okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

Dziatajac na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z pdzn.
zmianami), zarzgdzam, conastgpuje:

8§ 1. Wprowadza sie w Urzedzie Gminy w Wielgomtynach regulamin
okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

8§ 2. Regulamin, o ktérym mowa w § 1 niniejszego zarzadzenia stosuje sie
takze do kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych gminy, chyba ze
przepisy odrebne stanowig inaczej.

8§ 3.Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Wielgomtyny
oraz bezposrednim przetozonym pracownikow.

§ 4.1. Zobowigzuje Sekretarza Gminy, Kierownikéw komérek organizacyjnych
do zapoznania podlegtych pracownikéw z w/w regulaminem i do przestrzegania
podanych w nim zasad.

2.Bezposredni przetozeni pracownikéw samorzadowych odpowiedzialni sg
za prawidiowgq realizacje postanowien zawartych w niniejszym regulaminie oraz
zapoznanie podlegtych pracownikéw z jego trescia.

§ 5. Traci moc zarzadzenie nr 19/2009 Wdjta Gminy Wielgomtyny z dnia 04
marca 2009r w sprawie dokonywania okresowych ocen pracownikéw Urzedu
Gminy w Wielgomtynach.

8§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY

mgr Bogdan Witaszczyk



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 70/2009
WOJTA GMINY WIELGOMLYNY
z dnia 28 sierpnia 2009 r.

REGULAMIN

OKRESOWYCH OCEN PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W
WIELGOMLYNACH ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH
URZEDNICZYCH, W TYM KIEROWNICZYCH STANOWISKACH
URZEDNICZYCH .

§ 1. 1. Ocenie okresowej nie podlegajg Wéjt Gminy Wielgomtyny, Skarbnik Gminy Wielgomtyny oraz
pracownicy zatrudnieni krécej niz 6 miesiecy na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych.

2. Ocena powstaje na podstawie spostrzezen dotyczgcych wykonywanej pracy. Oceny
pracownika dokonuje sie z uwzglednieniem jego osiagnie¢, postepow, wynikéw pracy, btedéw oraz
udzielonych kar.

§ 2.  llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Kierowniku Urzedu — oznacza to Wéjta Gminy Wielgomtyny,

2) pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy w Wielgomtynach na

stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,

3) Oceniajgcym — oznacza to bezposredniego przetozonego pracownika,

4) Ocenianym — oznacza to pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, podlegajgcego ocenie,

5) ocenie - oznacza to okresowg ocene, jakiej podlegajg pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

6) Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Wielgomtynach.

§ 3. 1. Celem okresowych ocen jest uzyskanie informacji o rozwoju zawodowym pracownika,
wywigzywaniu sie z obowigzkéw wynikajacych z zakresu zadahn wykonywanych na stanowisku,
okreslonych w opisie stanowiska pracownika oraz stwierdzenie przydatnosci Ocenianego do pracy na
zajmowanym stanowisku.

2. Ocena ma charakter punktowo — opisowy.

§ 4. 1. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony ocenianego, zwany dalej oceniajgcym.

2. Oceny okresowej dokonujg Oceniajacy raz na dwa lata, na arkuszach ocen stanowigcych
zatgczniki do niniejszego Regulaminu.

3. Statym terminem dokonywania ocen jest okres od 1 do 31 pazdziernika, co drugiego roku
kalendarzowego z zastrzezeniem § 9 ust.1.

4. Oceniajacy sam wyznacza termin dokonania oceny nowozatrudnionego pracownika lub
pracownika przeniesionego do pracy z innej komorki Urzedu, nie wczesniej niz po uptywie 6 miesiecy i
nie pozniej niz przed uptywem 7 miesiecy, a w przypadku kolejnej oceny nie pdzniej niz w terminie 30
dni od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

5. Za przestrzeganie terminéw dokonywania ocen pracownikéw odpowiadajg Oceniajacy.

§ 5.1. Termin przeprowadzenia oceny pracownika moze ulec zmianie w przypadku jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

2. Ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesigca od dnia powrotu pracownika do pracy.

3. W indywidualnych przypadkach, na umotywowany wniosek bezposredniego przetozonego
pracownika, Kierownik Urzedu okresli inny termin przeprowadzenia oceny.



§ 6. 1.Przed dokonaniem oceny Oceniajacy przeprowadza z Ocenianym rozmowe. Termin rozmowy
wyznacza Oceniajacy i ustnie informuje Ocenianego o tym terminie na co najmniej dwa dni
robocze przed jego uptywem. W razie niezgtoszenia sie Ocenianego na ww. rozmowe bez
uprzedniego usprawiedliwienia, Oceniajacy dokonuje oceny z pominieciem rozmowy.

2. Podczas rozmowy Oceniajacy:

1) omawia z Ocenianym sposéb wykonywania przez niego obowigzkéw w okresie, w ktérym
podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spetnianie przez Ocenianego ustalonych kryteriow oceny,

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

3) omawia z Ocenianym plan dziatarh doskonalgcych umiejetnosci Ocenianego w celu lepszego
wykonywania obowigzkéw.

§ 7. 1. Ocena dokonywana jest na podstawie statych kryteridéw.
2.Wzory arkuszy ocen wraz z kryteriami stanowig zataczniki nr 1 i nr 2 do Regulaminu.

3. Sporzadzenie oceny na pi$mie polega w szczegdlnosci na okresleniu stopnia spetniania
przez Ocenianego ustalonych kryteriow przy uwzglednieniu nastepujacych stopni:

1) 5 punktdw — Oceniany zawsze spetnia dane kryterium, niejednokrotnie w sposéb
przewyzszajacy oczekiwania;

2) 4 punkty — Oceniany prawie zawsze spetnia dane kryterium w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom;

3) 3 punkty — Oceniany zazwyczaj spetnia dane kryterium w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom;

4) 2 punkty — Oceniany czesto nie spetnia danego kryterium w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom;

5) 1 punkt — Oceniany nie speinia danego kryterium.

4. Srednia wazona, wyliczona wedtug ustalonej dla kazdego obszaru ocen wagi ( zapisanej
w arkuszu ocen) stanowi podstawe do ustalenia oceny koncowej wedtug ponizszej gradacji:

1) ocena wyrdzniajaca > |lub=4,5,1.
2) ocena bardzo dobra > Ilub = 3,5,
3) ocena dobra > lub =25,
4) ocena odpowiednia > lub 1,5,
5) ocena negatywna < 1,5

§ 8. 1. Oceniajgcy niezwtocznie po dokonaniu oceny przekazuje ocene pracownikowi oraz
Kierownikowi Urzedu.

2. Oceniany po zapoznaniu sie z oceng jest zobowigzany do jej podpisania. W przypadku
odmowy podpisania oceny przez Ocenianego, Oceniajacy sporzadza notatke stuzbowg o zapoznaniu
Ocenianego z ocena.

3. Arkusz oceny pracownika dotgcza sie do jego akt osobowych.

§ 9. 1. W przypadku uzyskania oceny negatywnej, ponowng ocene sporzadza sie nie wczesniej niz
po uptywie 3 miesiecy i nie pdzniej niz po uptywie 6 miesiecy od dnia dokonania poprzedniej oceny.

2W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej, Kierownik Urzedu rozwigzuje
z pracownikiem umowe o prace z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§ 10 1..0Ocenianemu przystuguje prawo do wniesienia odwotania od dokonanej oceny do Kierownika
Urzedu w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.
2. Odwotanie nalezy ztozy¢ w formie pisemne;.
3.0dwotanie pracownika jest rozpatrywane w terminie 14 dni od daty jego wniesienia, po
wystuchaniu Oceniajgcego i Ocenianego. W razie usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w
ww. terminie, termin o ktérym mowa ulega zawieszeniu do dnia powrotu pracownika do pracy z
usprawiedliwionej nieobecnosci.
4. Kierownik Urzedu w przypadku uwzglednienia odwotania moze zmieni¢ ocene lub dokonac
ponownej oceny.



Regulaminu ocen

Zatgcznik Nr 1 do

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA ZATRUDNIONEGO NA STANOWISKU URZEDNICZYM

Imie i Nazwisko
Referat
Stanowisko

Przetozony

Skala ocen:

= NWhLhO

- wyrézniajaca,
- bardzo dobra,
- dobra,

- odpowiednia,
- negatywna.

CZESC | - DOKONANIE OCENY

Data przeprowadzenia oceny ...........c..cceee..e.

UMIEJETNOSC | EFEKTYWNOSC WYKONYWANIA PRACY

Wykonuje prace bez zbednej zwioki z
duzym zaangazowaniem, zawsze
dotrzymuje terminéw, dba o
merytoryczny poziom pracy

Wykonuje prace opieszale bez
zaangazowania , nie dotrzymuje
terminéw, nie dba o merytoryczny
poziom pracy

Zna przepisy niezbedne do
wykonywania zadan na swoim
stanowisku pracy i na biezgaco reaguje
na zmiany legislacyjne

Nie zna przepiséw niezbednych do
wykonywania zadan na swoim
stanowisku pracy

Przestrzega czasu pracy, jest osobg
dyspozycyjna i punktualng

Nie przestrzega czasu pracy (spdznia
sie, przedtuza przerwy, wczesniej
wychodzi), nie jest pracownikiem
dyspozycyjnym

Wykonuje polecenia przetozonego

Nie wykonuje polecen przetozonego

Zorientowany jest na rezultaty pracy
przejawiajacy sie identyfikowaniem
zadan krytycznych, ustaleniem
priorytetéw dziatania oraz
realizowaniem podjetych zadan
prowadzacych do rozwigzania
probleméw i doprowadzaniem ich do
konca

Nie jest zorientowany na osigganie
rezultatdw pracy, nie potrafi
identyfikowac¢ zadan krytycznych,
ustala¢ priorytetéw dziatania,
rozwigzywac probleméw oraz
doprowadzac realizowane zadania do
konca.




Wykazuje gotowo$¢ podejmowania

Nie wykazuje gotowosci do

6 zadan dodatkowych 5 4 3 2 1 podejmowania zadan dodatkowych
SUMA PUNKTOW
SREDNIA OCENA
I} KWALIFIKACJE
Posiada optymalne kwalifikacje na Posiada niezbedne kwalifikacji na
1 . 5 4 3 2 1 :
danym stanowisku pracy danym stanowisku pracy
Uzupetnia wiedze niezbedng na Nie uzupetnia wiedzy niezbednej na
2 . 5 4 3 2 1 .
danym stanowisku pracy danym stanowisku pracy
SUMA PUNKTOW
SREDNIA OCENA
1 CECHY OSOBOWOSCI | ZACHOWANIA
Wykazuje umiejetno$¢ pokonywania Wykazuje brak umiejetnosci
1 sytuacji kryzysowych oraz 5 4 3 2 1 zachowania sie w kryzysowych
rozwigzywania skomplikowanych sytuacjach oraz rozwigzywania
problemoéw skomplikowanych probleméw
2 |tatwo przystosowuije sie do nowych 5 4 3 p 1 Ma problemy z przystosowaniem sie do
. ; " nowych warunkéw pracy i do nowych
warunkow pracy i do nowych sytuacji -
sytuaciji
Uprzejmie i zyczliwie odnosi sie do Nie zachowuje uprzejmosci i
3 | przetozonych, wspdtpracownikow i 5 4 3 2 1 zyczliwosci wobec przetozonych,
interesantéw wspotpracownikow i interesantéw

SUMA PUNKTOW

SREDNIA OCENA

OCENA KONCOWA




OCENA KONCOWA

: WAGA p1 (% z a1) p1x al
Ip SREDNIA OCENY
OBSZARY OCENY KRYTERIOW (a1)
1 2 3 4 5

UMIEJETNOSC | ]

1 EFEKTYWNOSG 60%
WYKONYWANIA PRACY

2 KWALIFIKACJE 20%
3 CECHY OSOBOWOSCI | 20%

ZACHOWANIA

SUMA

SREDNIA OCENA KONCOWA ( suma
kolumny 5 podzielona przez sume
kolumny 4)

Srednia wazona liczb a1, a2, .., an ( z wagami tj. przyjetymi dodatnimi parametrami p1, p2, ..., pn) — liczba

Sw=plxal+p2xa2+..+pnxan/pl+p2+... + pn
OCENA KONCOWA:

wyrézniajaca ->=4,5
bardzo dobra ->=3,5
dobra ->=25
odpowiednia ->=1,5
negatywna -< 1,5

CZESC Il - PODSUMOWANIE OCENY
Opinia Oceniajacego

1. W stosunku do poprzedniej oceny pracownik (przy pierwszej ocenie zostawi¢ puste pole):

3. Pracownik na danym stanowisku:



1) rokuje mozliwoSE awansu NA STANOWISKO ..........ciiiiiiiiiie ittt et et

2) sprawdzit sie na zajmowanym stanowisku i powinien zajmowac je dalej

3) nie radzi sobie i nalezy przenieS$E go NA StANOWISKO ..........cciuiiiiiiiiiiiie ettt

4) ocena wskazuje na to, iz pracownik nie spetnia podstawowych wymagan stawianych pracownikowi samorzadowemu

Zapoznatem sie z oceng,

(Podpis Oceniajacego) (Podpis Ocenianego)

(data) (data)

CZESC IV - TRYB ODWOLAWCZY

1. Data ztozenia 0dWOolaNIa. ..........c.ooiiiiii e
2. Uwzglednienie odwotania / nie uwzglednienie odwotania*
3. Decyzja Kierownika Urzedu o :

- zmianie oceny *,

- dokonaniu oceny po raz drugi *.

(data i podpis Kierownika Urzedu)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu ocen

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA ZATRUDNIONEGO NA KIEROWNICZYM STANOWISKU URZEDNICZYM

Imie i Nazwisko
Referat
Stanowisko

Przetozony

Skala ocen:

=NWh,hO

- wyrézniajaca

- bardzo dobra,
- dobra,

- odpowiednia,
- negatywna.

CZESC | - DOKONANIE OCENY

Data przeprowadzenia oceny ..............cccc.....

UMIEJETNOSC SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZEJ | EFEKTYWNOSC WYKONYWANIA PRACY

Podejmowanie dziatan
zwiekszajacych skutecznos¢ pracy
komorki organizacyjnej / miejskiej
jednostki organizacyjnej

Brak podejmowania dziatan
zwigkszajgcych skutecznos¢ pracy
komorki organizacyjnej / miejskiej
jednostki organizacyjnej

Przewidywanie konsekwencji dziatan
komorki organizacyjnej / miejskiej
jednostki organizacyjnej w dtuzszym
okresie czasu , rozwigzywanie
problemdéw i pokonywanie przeszkod

Nieprzewidywanie konsekwencji
dziatan komorki organizacyjnej /
miejskiej jednostki organizacyjnej

w dtuzszym okresie czasu, brak
umiejetnosci rozwigzywania probleméw
i pokonywania przeszkéd

Staranne planowanie zadan

z uwzglednieniem hierarchii ich
waznosci oraz zrozumiate
ttumaczenie zadan

Brak umiejetnosci planowania zadan ,
ustalania hierarchii ich waznosci

i precyzyjnego przekazywania
polecenia

Nadzorowanie realizac;ji
wykonywanych zadan

Brak nadzoru nad realizacjg
wykonywanych zadan

Obiektywne wykorzystywanie
mozliwosci wynikajacych z systemu
nagréd i kar oraz motywujace;j roli
awansu w celu zachecania
pracownikéw do osiggania wyzszej
skutecznosci i jakosci pracy

Brak wykorzystania mozliwosci
wynikajgcych z systemu nagréd i kar
oraz motywujgcej roli awansu w celu
zachecania pracownikéw do osiggania
wyzszej skutecznosci i jakosci pracy




Znajomos¢ przepisow niezbednych Brak znajomosci przepiséw
do wykonywania zggarj quérki . niezbednych do wykonywania zadan

6 g;g:::iggﬁ:g /iTé:JgSIS\I/Sé Jrﬁgr;?tk' 5 4 3 2 L komorki organizacyjnej / miejskiej
biezaco na zmiany legislacyjne Jednostki organizacyjnej

7 Przestrzeganie czasu pracy, bycie 5 4 3 2 1 Nieprzestrzeganie czasu pracy brak
o0sobg dyspozycyjng i punktualng dyspozycyjnosci i punktualnosci
Zorientowany jest na rezultaty pracy Nie jest zorientowany na osiaganie
przejawiajacy sie identyfikowaniem ltato f trafi
zadan krytycznych, ustaleniem rezultatow pracy, nie potratl
priorytetéw dziatania oraz identyfikowac¢ zadan krytycznych,

8 . . . . 5 4 3 2 1 ustala¢ priorytetow dziatania,
realizowaniem podjetych zadan rozwigzywaé problemow oraz
p;gmz‘::gmcgod?owzggﬁgﬁ ich do doprowadzac realizowane zadania do
Eoﬁca P korica

SUMA PUNKTOW
SREDNIA OCENA

Il KWALIFIKACJE
Posiada optymalne kwalifikacje do Posiada niezbedne kwalifikacje do

1 kierowania dang komorkg 5 4 3 5 1 kierowania dang komorkag
organizacyjng / miejska jednostka organizacyjng / miejskg jednostkg
organizacyjng organizacyjng

2 Uzupetnia wiedze niezbedng na 5 4 3 2 1 Nie uzupetnia wiedzy niezbednej na
swoim stanowisku pracy swoim stanowisku pracy

SUMA PUNKTOW
SREDNIA OCENA

1] CECHY OSOBOWOSCI | ZACHOWANIA
Pokonywanie sytuacji kryzysowych Brak umiejetnosci zachowania sie

1 | oraz rozwigzywanie skomplikowanych 5 4 3 2 1 w kr)(zysowyc_:h slzltuaclj_akch orazh

roblemow rozwigzywania skomplikowanyc
P problemow
9 tatwe przystosowywanie sie do 5 4 3 p 1 Brak umiejetnosci przystosowania sie

nowych warunkéw pracy i do nowych
sytuaciji

do nowych warunkéw pracy i do
nowych sytuacji




L . L Niezachowywanie uprzejmosci
Uprzejmell zyczliwe odnoszenie sig i zyczliwosci wobec przetozonych,
3 | do przetozonych, podwtadnych, 5 4 3 2 1 ! S

. AL A podwtadnych, wspotpracownikow
wspotpracownikow i interesantow i i
i interesantéw

Traktowanie pracownikdéw w uczciwy
4 |i bezstronny sposéb, zachecanie ich 5 4 3 2 1
do wyrazania wtasnych opinii

Traktowanie pracownikéw w sposéb
nieuczciwy i stronniczy, utrudnianie
wyrazania wtasnych opinii

SUMA PUNKTOW
SREDNIA OCENA
OCENA KONCOWA
: WAGA p1 (% z a1) p1x al
Ip SREDNIA OCENY
OBSZARY OCENY KRYTERIOW (1)
1 2 3 4 5
UMIEJETNOSC | \
1 EFEKTYWNOSG 60%
WYKONYWANIA PRACY
2 KWALIFIKACJE 20%
3 CECHY OSOBOWOSCI | 20%
ZACHOWANIA
SUMA

SREDNIA OCENA KONCOWA ( suma
kolumny 5 podzielona przez sume
kolumny 4)

Srednia wazona liczb a1, a2, .., an ( z wagami tj. przyjetymi dodatnimi parametrami p1, p2, ..., pn) — liczba

Sw=plxal+p2xa2+..+pnxan/pl+p2+... + pn

OCENA KONCOWA:

wyrézniajagca ->=4,5

bardzo dobra ->=3,5

dobra ->=25

odpowiednia ->=1,5

negatywna -< 1,5

CZESC Il - PODSUMOWANIE OCENY
Opinia Oceniajacego

1. W stosunku do poprzedniej oceny pracownik (przy pierwszej ocenie zostawi¢ puste pole):



2. W przysziosci pracownik powinien (wpisa¢ kierunki rozwoju):

3. Pracownik na danym stanowisku:
1) rokuje mozliwoSE awansu NA STANOWISKO ...........iiiiiiiiiiie ittt st

2) sprawdzit sie na zajmowanym stanowisku i powinien zajmowac je dalej

3) nie radzi sobie i nalezy przenie$E go Na StANOWISKO ..........coiiiiiiiiiiiiie et

4) ocena wskazuje na to, iz pracownik nie spetnia podstawowych wymagan stawianych pracownikowi samorzadowemu
zatrudnionemu na kierowniczym stanowisku urzedniczym

CZESC IV - TRYB ODWOLAWCZY

1. Data ztozenia 0dwotania ...
2. Uwzglednienie odwotania / nie uwzglednienie odwotania*
3. Decyzja Kierownika Urzedu o :

- zmianie oceny*,

- dokonaniu oceny po raz drugi*.

(data i podpis Kierownika Urzedu)

* niepotrzebne skresli¢



