ZARZADZENIE Nr 0050.9.2014
Wojta Gminy Mirzec
z dnia 25 lutego 2014 roku

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny pracownikiw samaorzgdowych
zatrudnionych  na stanowiskach urgedniczych, w [y kierowniczych  stanowiskach
urzedniczych —w Urzedzie  Gminy  Mirgec  oraz kierownikow gminnych Jjednostek
organizacyjnych.

Na podstawie art, 33 ust. 5 pstawy z dnia 8 marca 1990 r, - o samorzadzie gminnym { teksty jednolity
Mz U. z 2013 r. poz. 594 z péin. zm.} art, 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U, Nr 233, poz. 1458 z pozn. Zm.)

zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig Regulamin okresowe] oceny pracownikow samorzgdowyceh
zatrudnionveh  na stanowiskach urzedniczych, w  tym kierowniczych stanowiskach
urzedmczych  w Urzedzie Gminy Mirzec oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych stanowiacy zalgeznik do niniejszego zarzadzenia,

§ 2. 1. Wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Mirzec 1 kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych zobowiazuje do zapoznania sig z regulaminem 1 do przestrzegania
podanych w mm zasad,

7. Odpowiedzialnymi za prawidtowa realizacje postanowien regulaminu sg bezposredni
przelozent pracownikow podlegajacych ocenie.

§ 3. Nadzor nad realizacja Zrzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy Mirzec.
§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 45/2009 Wojta Gminy Mirzec z dnia 16 pazdziernika

2000 roku w  sprawie wprowadzenia .Regulaminu okresowe) oceny pracownikow
zatrudnionych w Urzgdzie Gminy w Mircu”

§ 5. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do Zarzadzenia
Nr 0050.9.2014
Wajta Gminy Mirzec
7 dnia 25 lutego 2014 roku.
Regulamin
okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych
g1
|. Regulamin okresla sposdh 1 tryb dokonywania okresowyech ocen, okresy za ktore
sporzadzana jest ocena. kryteria na podstawie ktorych sporzadzana jest ocena Oraz skale
eI
2. Ocenie podlegajg WszZyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy Mirzec na
stanowiskach urzedniczych w 1ym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz
kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych. do ktorych ma zastosowanie ustawa o
pracownikach samorzadowych.
Oceny okresowe) dokonuje bezposredni przetozony pracownika, Zwany dalej Oceniajacym
( zgodnie z regulaminem organizacyjnyi urzedu).

L

§2
| Pracownicy samorzadowi o ktorych mowa w § 1 ust. 2 podlegaja okresowym ocenom nie
rzadziej niz raz na 2 lata i nie czeseiej niz raz na 6 miesigey.
Plerwsze] oceny nowozatrudnionego pracownika bezposredni przefozony dokonuje po
uplywie 6 miesigey nie pozniej jednak niz | rok od jego zatrudnienia.

=

§3

1. Oceniajacy wyZnacza pracownikowi indywidualny termin sporzadzenia oceny na pismie,
okreglajae miesiac i rok,

7 W terminie do 31 marca oceniajacy sporzadza  roczny harmenogram oceniania
pracownikow Zz uwzglednieniem danych, © ktorych mowa w usl. | i niezwlocznie
przekaznje go Sekretarzowi Gminy.,

1. Termin przeprowadzenia oceny moze ulee zmianie w przypadku:

1) usprawiedliwione nieobecnodei Ocenianego uniemozliwiajgeej przeprowadzenic oceny.
7) istotne] zmiany zakresu obowiazkow Ocenianego lub Zmiany zajmowanego prees nicgo
stanowiska,

4, W przypadkach, o ktoryeh mowa:

1} w ustepie 3 pkt 1 - ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesigca od dnia powrotu
Ocenianego do pracy.

7} w ustepie 3 pkt 2 - ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkow lub
stanowiska.

5, Nowy termin sporzadzenia oceny Wyznacza Ocenigjaey, niezwlocznie powiadamiajac o
tym Ocentanego na pismie — zgodnie z zalacznikiem Nr | do Regulaminu. Kopig pisma
dolacza sie do arkusza oceny.

84
1. Ocena pracownikow dotyczy wywigzywania si¢ 7 obowiazkow zawartych w jego
yalresie CZynnoscl oraz, wynikajgcych z art. 24 i art. 25 ust. 1 - ustawy 2 dnia 21 listopada

2008 roku o pracownikach samorzadowyeh (Dz. U. Nr 233, poz. 1458 z pozn. 7m.) 1

dokonywana jest na podstawie siedmiu kryteriow wspolnych dla wszystkich ocenianych oraz

pigcin kryteriow uzupelniajaeych wybranych przez pceniajgcego.

2. Kryteriami wspolny mi 5a:
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| f. Zarzadzanie jakodcia
realizowanych zadan

| 7. Podejmowanie decyzii
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| 11, Umniejgtnosci analityczne |

zleconego zadania,

| wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu zachgcenia pracownikow |

do uzyskania jak najlepszych wynikow,
- inspitowanie i motywowanie pracownikow do realizowania celow i zadan ‘
urzgdu,

- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji. |
Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania pozadanych
efektow, przez

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli dzialania, |

- sprawdzanie jakosci 1 postgpu W realizacji dziatan,

- modyfikowanie planow w razie koniecznoscl,

- pcenianie wynikow pracy poszezegdlnych pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych
obowiazkow.

Umiejetnosé podejmowania decyzji w sposob bezstronny i ohiektywny, prees
- rozpoznawarie istoty problemu oraz okreslen ie jepo Preycym,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informaci,

- poawazanie skutkow podejmowanych decyzl, |
- podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonym pewnym ryzykiem
sprawach, |

- podejmowanie decvzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim
shilansowaniu potencjalnych zyskow i strat,

7dolnoéé do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji. |
formulowania whnioskdw i proponowania rozwigzan w celu wykonania |

Wy korzystywanie umigjgtnosel | wynhrazni do bw
ulepszajaeych proces pracy, przez:

- rozpoznAwanie oraz identyfikowanie powinzai miedzy syt naciami,

- wykorzystywanie viznveh Tstnigjacych rozwigzai wcelu rworzenia nowych |
koncepe] 11 metod,

- inicjowanie lub wynajdywarnie nowveh mozliwosc lub sposohow deiatania, |
- badanie roznych zrodet informacii, wykorzystywanie dostgpnego
wyposazenia technicznego, |
. zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowveh
rozwigzaf,

arzenia nowyeh rozyiazan |

Twarzenie planow Jub koncepeii realizowania celdw w oparcin o posiadane |
informacje, przez:
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- planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania przeszkod, |

. tworzenie strategii lub kierunkow driatania,
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§5
Oceniany przekazuje oceniajgcemu wypelniony .. Arkusz samooceny” — satacznik nr. 2 do
regulamini wraz z opisem.
Bezpodredni  przefozony wybiera kryteria do wyboru po uprzednim omawieniu 7
ocenianym sposobu realizacyi zadan zawartych w sakresie czynnosci oraz art. 24125 ust. |
u.0.p.8. ustala termin dokonania oceny 1 wpisuje je do arkusza ocen. Arkusz samoocely

jest dla oceniajacego materialem pomoeniczym.

Wypelniony arkusz oceny peeniajacy przekazuje Wojtowi w celu zatwierdzenia
wybranych kryteriow.

W przypadku nie satwierdzenia wybranych kryteriow Wojt wpisuje uwagi w punkcie 11

czesci B arkusza ocen. Oceniajaey zobowigzany jest do powtornej wery fikacji wybranych
kryteriow 1 ponowne przedstawienie ich do oceny Wajtow:.

36

. Oceniajacy przeprowadza z Ocenianym rozmowe, Zwandg dalej rozmowd oceniajacy.

Termin rozmowy oceniajgee] wyznacza Oceniajacy informujac © nim Qcenianego, na co
najmniej dwa dni przed terminem rozmowy.

. Podczas rozmowy Oceniajacy:

1} omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkow w okresie, w ktorym
podlegal ocenie, trudnoscl napotykane przez niego podcezas realizacii zadan oraz
spelnienie przez ocenianego ustalonyeh kryteriow oceny,

2) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy 1 umiejgtnosei wymagajgeyeh

rozwinigcia.

§7

. Oceny pracownika dokonuje si¢ na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
Waor arkusza okresowe]j oceny pracownika stanowi zataeznik nr 3 do ninigjszego

regulaminu.

. Sporzgqdzenie oceny na pigmie polega na:

1} wpisaniu  do arkusza oceny opinii dotyczace) wykonywania przez pracownika
obowigzkow W okresie, w ktorym podlegal ocenie, Opinia powinna odnosi¢ sig
wszystkich kryteriow oceny, d ponadto moze zawieraé rowniez uwagi 1 zalecenia
oceniajacego stuzace dalszemu rozwojowi pracownika. W przypadku gdy pracownik
wykonywal w okresie, w ktorym podlegal aeenie. dodatkowe zadania nie wynikajaee 2
indvwidualnego zakresu czynnosci, ooeniajacy zohowigzany jest Je wykazac.

okredleniu spelniania zadanych kryteriow, prey zastosowaniu nastepujacych stopni:

- stopien ‘bardzo dobry - przyznawany. jezeli Oceniany Zaws7ze spetniat dane kryterium,
nigjednokrotme W sposob przewyZszajacy oczekiwania; za stopiefn ten Oceniany
otrzymuje pigt punkiow.

- stopien dobry - przyznawany, jezeli Oceniany prawie Zawsze spelnial dane kryterium
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom: za stopien ten Oceniany otrzymuje czlery
punkty.

- stopien zadowalajacy- przyznawany, jezeli Oceniany, sazwyczaj spelnial dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, Za stopien ten Oceniany ofrzymuje
trzy punkty,

- ﬂjpﬂlﬁliﬁ.l@ﬂ@kﬁ - przyznawany. jezeli Oceniany czesto nie spefnial danego
kryterium w sposob odpowiadajacy aczekiwaniom, za stopief ten Oceniany OWZymuje
dwa punkty.

przyznaniu Ocenianemu oceny, pray uwzalednieniu uzyskane] preez Ocenianego sumy
punktow. wedlug nastepujacej skali ocen:

- ocena bardzo dobra - W przypadku uzyskania od 50 do 60 punktow,

]

3




- ocena dobra - w przypadku uzyskania od 40 do 49 punktow,
- ocena zadowalajaca - w przypadku uzyskania od 27 do 39 punktow,
- gcena negatywna - W przypadku uzyskania ponizej 26 punktow.

&8
|. Oceniajacy niezwlocznie przekazuje Waj towi CGiminy arkusz okresowe] oceny pracownika.
Caly proces zwiazany 2z przeprowadzeniem oOceny danego pracownika nie moze byc
dtuzszy niz jeden miesige liczac od daty powiadomiema ocenianego o terminie jego Oceny.
3. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny adwotanie do Wajta Gminy. W terminie
7 dni od daty otrzymania oceny.
~ Odwolanie powinno byc sporzadzone na piémie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.
 Odwolanie rozpatruje Wojt Gminy w terminie 14 dni od dnia otrzymania W formie

t

o

L |

pisemne;.
§9
Arkusze oceny wlyczone sa do akt osobowych pracownika w czedel BT

§ 10
|, W stosunku do ocenianego pracownika ohowigzuje jawnose oceny.
1. Zabrania sig udzielenia informacji 0 ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

Zalacznik Nr 1
do Regulaminu okresowej oceny
pracownikow

POWIADOMIENIE O NOWYM TERMINIE OKRESOWE] OCENY
Informuje Pana/ Pania, 12 termin przeprowadzenia okresowej oceny zaplanowany na dzien

zostaje przesunigty na inny termin.

Nowy termin sporzadzenia oceny zostaje wyznaczony na AZIEB o voven sy es Sbvnavaiasarannaes

okresowe: usprawiedliwiona nienbecnosé

(wskazat preycayny przesunigcia - oceny
pceniajacego lub ocenianego, Zmiana zakresu obowiazkow ocenianego, Zmiana stanowiska
pracy itp.)

Picczed i podpis kierownika jednostki lub osoby
upowaznionej do skladania oswiadezen w imieniu
pracodawcy




Zalacznik Nr 2
do Regulaminu okresowej oceny
pracownikow

ARKUSZ SAMOOCENY PR ACOWNIKOW NA STANOWISKACH
URZEDNICZYCH W TYM KIEROWNICZYCH § FTANOWISKACH
URZEDNICZYCH
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) Wypelnia osoba na stanowisku kierowniczym

data i podpis pracownika




Opis kryteriow uwzglednianych przy dokonywaniu samooceny przez pracownika na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

l. Przygotowanic merytoryezne - wypelnianie obowigzkow.
Pracownik posiada gruntowng teoretyczng wiedze obejmujaca zakres jego obowigzkow z
umiejetnodcig zastosowania jej w praktyce.
Dobrze zna organizacjg pracy urzedu i orientuje si¢ w kompetencjach poszezegdlnych
komorek organizacyjnych Urzedu Gminy. Nieustannie uzupehnia wiedzg w tym zakresie.

2. Inicjatywa i samodzielnosc.
Pracownik samodzielnie, bez zbednej zwlok podejmuje prawidiowe decyzje w toku
normalnej pracy.
(' zesto podejmuje wiele prac bez formalnego polecenia.
Potrafi samodzielnie wyszukaé badz uzyska¢ informacje potrzebne do wykonania danego
zadania,
Przy realizacji polecen sluzbowych nie wymaga drobiazgowych instrukeji,
Wykazuje przychylny stosunek do wszelkich innowacii.
Swoje decyzje i wnioski dobrze uzasadnia i potrafi broni¢ ich stusznosci.
Jego propozycje sg nd ogol realne.
Ustepuje tylko przed rzeczowymi argumentami.

1. Odpowiedzialno$é, terminowosc i zaangazowanie w wykonywaniu przydzielonych
zadan.
Pracownik bardzo dobrze i terminowo wykonuje wszystkie czynnodei nalezqee do jego
obowiazkow,
Zna terminy ustawowe na satatwienic spraw realizowanych przez jego komorke
oreanizacyjng przestrzega terminow wynikajacych z przepisow wewnetrznych Urzedu
Gminy oraz z olrzymane] korespondencji bez koniecznosci przypominania © jego
uphywie. Dobrze zna prace inn ych czlonkow zespolu i w razie potrzeby umie ich zastapic.
Przewiduje konsekwencje swych dziatan | zawsze przyjmuje za nie odpowiedzialnosc.
Systematyeznie doskonali swe umiejetnosci praktyczne,

4. Dyspozycyjnosc.
Pracownik wyraza gotowos¢ wykonania konkretnego zadania w godzinach innych niz
okreslone w regulaminie pracy Urzedu Gminy. jako pracy urzedu.
Pracownik realizuje przedstawione mu zadanie, ze wrzgledu na jego wage czy
terminowosé, takze poza godzinami pracy urzgdu,

5. Umiejetno$é kierowania zespolem.
Pracownik dobrze planuje pracg zespolu.
Trafnie ustala hierarchi¢ waznosci planowanych zadan oraz sposdb 1 terminy
wykonywanych zadan.
Potrafi koordynowaé prace zespolu tak, aby zadania czastkowe wyznaczone dla
poszezegdlnyeh pracownikow razem skladaly sie na zadania postawione przed zespolem.
Organizujac prace zespolu zadania czastkowe rozdziela migdzy pracownikow trafnie
uwzgledniajac ich kwalifikacje, zdolnodei 1 stosunek do pracy. Dobrze zna mozliwosci
czlonkow swego zespolu. Systematycznie uczy ich najbardziej pozadanych metod pracy.
Powierzajac nowe zadania wyjasnia pracownikom ich cele i sposob realizac]i starajge sig
racze] inspirowaé niz narzucac gotowe rozwiazania. Przez caly czas nadzoruje przebieg
realizowanych zadan.

6. Umiejetnosé wspélpracy w zespole.
Pracownik dobrze zna prace innych czlonkow zespohu i w razie potrzeby potrafi ich
zastapic.




Latwo nawiazuje kontakty ze wspdtpracownikami. Chetnie uczestniczy w pracach
zespolowych,

Nie przyvezynia sig do powstawania konflikiow, a juz powstale potrafi umiejgtnie
zalagodzic.

W sposab taktowny odnosi sig¢ do wszystkich wspotpracownikéw bez wzgledu na
stanowisko, wyksztatcenie i posiadane umiejgtnosci. Wystgpuje z inicjatywa pomocy w
stosunku do innych wspolpracownikow. Potrafi uwzgledni¢ stuszne uwagi krytyczne.
Umiejetnosé oceny faktdw, informacji oraz dokonywania analizy i wyciggania
wnioskow.

Pracownik potrafi umiejetnie ocenic stan faktvezny sprawy.

Informacje, ktore otrzymuje potrafi logicznie przeanalizowa¢ 1 wyciggnaé obiektywne
wnioskl.

Prawidlowo okresla hierarchie spraw, ktére otrzymuje na stanowisku pracy.

Realizacja zadan trudnych ( skomplikowanych , zlozonych) i zachowanie sig W
sytuacjach awaryjnych.

Zadania trudne, pracownik przyjmuje zgodnie ze swoimi mozliwosciami 1 traktuje je z
duzg odpowiedzialnoscia,

Wykonanie zadania trudnego traktuje jako pewne wyzwanie,

Chetnie podejmuje si¢ spraw bardzie| skomplikowanych,

W wykonaniu trudnego zadania jest wytrwaly i nie zraza sig przeciwnosciami.

Wykonujae skomplikowane zadanie potrafi przyznaé ,ze jakis element (etap zadania)
sprawia mu szezegOlng trudnosc i poprosié o pomoc.

W sytuacjach awaryjnych, w miarg mozliwosci potrafi podjac szybko samodzielnie trafna
decyzj¢.

9. Odpowiedzialnosc i dbalo$¢ o powierzone mienie.

1.

Pracownik korzysta z powierzonych mu wzadzen w sposdb odpowiedzialny, zgodnie z
ich przeznaczeniem.

W trakcie pracy oraz po  jej zakonczeniu  zabezpiecza wzgdzenia W sposob
uniemozliwiajacy ich uszkodzenie lub zniszczenie.

Przestrzega terminow przegladow i konsery ‘acyl.

Niezwlocznie informuje wspotpracownikéw o uszkodzeniach urzadzen oraz zglasza ten
fakt przetozonemu.

Stosunek do klientéw urzedu oraz zglaszanych przez nich wnioskow.

Pracownik obshiguje interesantow zgodnie z zasadami etyki zawodowej regulowane]
ustawa o pracownikach samorzadowych.

W sposob uprzejmy odnosi sig do interesantow.

Whikliwie | rzeczowo wyjasnia wszelkie watpliwosel 2 jakimi zwraca sic klient. W
kontaktach pracownik - klient jest zrownowazony i opanowany. Potrafi wypowiada¢ si¢ w
spostb zwigzly. rzeczowy i zrozumialy.




Zalycznik Nr 3
do Regulaminu okresowej oceny
pracownikow
ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOW EGO
f.‘?.fit" A

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

e SRS T ERIRTA U5 L R i
E Ty o A e e T e e L e P L D et
Nazwa referatu/samodzielnego Stanowiska,.......ovveniriiniiinnii
CABTIOWISKD 1 v te s wwsunonansrnrassssamevarensensssssdsdbesassssssonnadssiasus s siiniassvaninmsses sinpmnnsts
Data zatrudnienia na stanowisku UrZgdniCZy M. o risnrn s
Data rozpoczgeia pracy na obecnym SEANOWISKUL . voeenviiieieniie et —

[1. Dane dotyczgee poprzedniej oceny
OCEIAIPOZION ¢ i vasaasin issasssu easqbonss rmpd pm Ty sand Earaenrs LB EEaSnan PULaEasehn b i
DIAtE SOOTZAATEIIA, v on e oo b o R T AR S S SR S R e

Mirzee, AatR. oo vesas srnsmrssen s v

(pieczatka i podpis osoby wypelniajace))
Czesc B
L P T | PP omdwiono z ocenianym sposob realizacji obowigzkow
wvnikajacych z zakresu ezynnodei i obowiazkow okreglonych w art. 24 i art. 25 ustawy 7 dnia
21 listopada 2008r, o pracownikach samorzgdowych,

(podpis ocemanego) {podpis ocen iajgcego)
| I. Kryteria oceny i termin sporzgdzenia oceny na pismie

Nr | Kr}'Iu_ri;i obowigzkowe -
1| Sumiennosc )
2 Sprawnosc 3
S Bezstronnosc e o
4 Umiejetnosé stosowania odpowiednich preepisow -
5 Planowanie i organizowanie pracy -
6 ‘Nastawienie na wlasny rozwoj i podnoszenie kwalifikac)i
7 Postawa etyczna -
| Nr Kryteria wybrane przez bezposrednicgo przelozonego S
| Do
Sporzadzenie oceny na pismie DASEADE W siv s svne somarionsnmmnniersisspnn s s sl ehpnaiisensnssaieins

{miesigc 1 rok)




( data i podpis oceniajacego)

I1. Zatwierdzenie kryteriow przez Wojta Gminy
Uwagi Wojta Gminy do kryteriow wybranych przez bezpodredniego przetozonego:

(data i podpis)

{(imie 1 nazwisko)
Zapoznalam/-tem sig z kryteriami oceny oraz terminem sporzgdzenia oceny na pismie.

% s = OO PP
(podpis ocenianego)

(dzien. miesige, rok)

B Czesc C
Opinia dotyczaca stopnia spelnienia przez Ocenianego kryteriow okreslonych w czesei l?._|
[. Krvteria | Nr Przyznana punktacja Uwagi
obowigzkowe |
%y
>y -
: _
_(} —
N ~ T _— - —
[l. Kryteria | Nr Przyznana punktacja Ulwag o
uzupetniajace | -
wybrane przez ' |
bezposredniego ' ' ) =
perzelozonego .

Punktacja ogoIna: ....c.ocoersimiminnsrmimaininan e
Przyznana OCENAL. .. ..covvrarn e
Uzasadnienie do przyznanej punktacji w poszezegdlnych kategoriach oraz oceny:




(podpis ocenmajacego)

Czesc D

Zapoznalam/-lem si¢ # ocena sporzadzona na pismie przez:
B B I oo S SO A A S A T L S R
Y 1T g SO
(dzien, miesiac. rok) (podpis ocenianego)

POUCZENIE

Zeodnie z art. 27 ust, 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 233, poz. 1458 z pozn. zm.) przystuguje Panu/Pani odwolanie od dokonanej oceny
do Wojta Gminy Mirzec w terminie 7 dni od dorgczenia wiw oceny.




