WOJT GMINY ELBLAG

3;'_ 35(')’8‘2'315@ Zarzadzenie Nr /l .g..f2009
‘ o Wijta Gnclgly Elblag
z dnia (. %:. 2009 1.

W sprawie okresowych ocen pracownikéw Urzedu Gminy Elblag i kierownikéw
Jednostek organizacyjnych Gminy.

Na podstawie art.28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
( Dz.U. Nr 223, poz. 1458) w zwiazku z art. 33 ust. 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam Regulamin okresowej oceny pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Elblag oraz pracownikéw
samorzadowych  zatrudnionych na  stanowiskach  kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Elblag w brzmieniu stanowiacym zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
1. Wszystkich pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urze¢dniczych w Urzedzie
Gminy Elblag oraz pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Elblag zobowiazuje do zapoznania si¢
z ww. Regulaminem i do przestrzegania podanych w nim zasad.
Za prawidlowa realizacj¢ postanowien zawartych w Regulaminie odpowiedzialni sa
bezposredni przelozeni pracownikow samorzadowych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

)

Wojt Gminy Elblag
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Zalacznik do Zarzadzenia nr ..3!2009
Wajta Gminy Elblag
z dnial: %2009 r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKU URZEDNICZYM, W TYM KIEROWNICZYM
STANOWISKU URZEDNICZYM

§1

I. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Elblag oraz
pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Elblag, 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 krocej niz sze$¢ miesigcey.

§]

§2

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przelozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajacym.

§3
1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na 2 lata, z zastrzezeniem § 4.
2. Okresowa ocena pracownikéw przeprowadzana jest w miesigcu marcu za okres ostatnich
dwoch lat.
3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzief 31 marca. Do tego dnia
Oceniajgcy zobowigzani sa przekaza¢ arkusze ocen do Wojta.
4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
a) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie
oceny,
b) istotnej zmiany zakresu obowiazkow Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez
niego stanowiska.
5. W przypadkach, o ktérych mowa:
a) wust. 4 pkt. a) — ocena sporzadzana jest w terminie jednego miesigca od dnia powrotu
Ocenianego do pracy.
b) w ust. 4 pkt. b) — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkow lub
stanowiska.
6. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajgcy, niezwlocznie powiadamiajgc o
tym Ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

§4
1. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie pdzniej niz
przed uplywem szesciu miesig¢cy, jednak nie wezesniej niz po uplywie trzech miesigey od
dnia zakonczenia poprzedniej oceny.
2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy. niezwlocznie powiadamiajac o tym
Ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma dolacza si¢ do arkusza oceny.



§5

I. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspolnych dla
wszystkich Ocenianych oraz czterech kryteriow przypisanych do kategorii stanowisk
kierowniczych lub czterech kryteriéw przypisanych do kategorii pozostatych stanowisk.

2. Kryteriami wspélnymi dla wszystkich pracownikow sg:

L.p. Kryterium Opis kryterium

1. [Sumiennosé¢ Wykonywanie obowiazkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie.

2. |Sprawnosé Dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy.

Wykonywanie obowigzkow bez zbednej zwloki.

3. | Bezstronnosc Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostgpnych zrodet, gwarantujace wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktow i informacji.

Umiejegtno$¢  sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowanie zadnej z nich.

4. | Umiejetnosé Znajomos¢  przepisow  niezbednych do  wlasciwego
stosowania wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska
odpowiednich pracy.
przepisow Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.

Umiejetnos¢ zastosowania wlasciwych przepisow w zaleznosci
od rodzaju sprawy.

Rozpoznawanie spraw, ktére wymagajg wspoldzialania ze
specjalistami z innych dziedzin

5. | Planowanie i Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
organizowanie pracy |zadan.

Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych dzialania.

Ustalenie priorytetow dzialania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegolowych i mozliwych do realizacji
planéw kroétko- i dlugoterminowych.

6. |Postawa etyczna Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzacy

podejrzen o stronniczos¢ i interesownosé.
Dbatos¢ o nieposzlakowang opinig.
Postgpowanie zgodnie z etykg zawodowa.

3. Kiryteriami przypisanymi do stanowisk kierowniczych sa:

L.p. Kryterium Opis kryterium

1. |Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni
specjalistyczna poziom merytoryczny realizowanych zadan.

2. | Zarzadzanie Motywowanie  pracownikéw do  osiggania  wyzszej
personelem skutecznosci i jakosci pracy przez:

- zrozumiale thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci
za ich realizacje, ustalanie realnych terminow ich wykonania
oraz okreslenie oczekiwanego efektu dzialania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych




Jakosci ich pracy,

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

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposob,
zachecanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wilaczanie
ich w proces podejmowania decyzji,

- oceng osiagni¢¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu zachecenia
pracownikéw do uzyskiwania jak najlepszych wynikéw,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw
dotyczacych whasnego rozwoju dla potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania
celow i zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia

kwalifikacji.
3. |Zarzadzanie jakoscig |Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania
realizowanych zadan | pozadanych efektow przez:
- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli
dzialania,
- sprawdzanie jakosci i postgpu w realizacji dzialan,
- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,
- ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych pracownikow,
- wydawanie polecen majacych na celu poprawe
wykonywanych obowiazkow.
4. | Podejmowanie decyzji | Umiejetnoé¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i

obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w zlozonych Ilub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach.

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

4. Kryteriami przypisanymi do pozostalych stanowisk urzedniczych sa:

L.p. Kryterium Opis kryterium

1. | Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni
specjalistyczna poziom merytoryczny realizowanych zadan.

2. |Umiejetnos¢ pracy w |Realizacja zadan w zespole przez:

zespole

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i Kkorzysci wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadan,

- wspolpracg, a nie rywalizacj¢ z pozostalymi czlonkami
zespolu,




- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych
prace¢ zespotu,
- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

3. |Nastawienie na Zdolnos¢ i sktonnos¢ do uczenia sie, uzupehiania wiedzy oraz
wlasny rozwoj, podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé¢ aktualng
podnoszenie wiedze.
kwalifikacji

4. | Samodzielnosé Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania

informacji, formutowania wnioskéw i  proponowania

rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.

§6

I.- Oceny pracownika dokonuije si¢ na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
2. Wz6r arkusza oceny stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.
3. Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegdlnosci na:

1)
a)

b)

c)

d)

okresleniu stopnia spetnienia przez Ocenianego zadanych kryteriow, przy
uwzglednieniu nastgpujacych stopni:

stopien bardzo doby — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spetnial dane kryterium,
niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania; za stopiefi ten Oceniany
otrzymuje pig¢ punktow,

stopient dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spetniat dane kryterium
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom: za stopieni ten oceniany otrzymuje cztery
punkty,

stopien zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spetnial dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopiefi ten Oceniany otrzymuje
trzy punkty,

stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie spelnial danego
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany otrzymuje
dwa punkty.

przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego
sumy punktow, wedtug nastgpujacej skali ocen:

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

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

ocena zadowalajaca — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktow,

ocena niezadowalajaca — w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow.

uzasadnieniu oceny, w ktorym Oceniajacy opisuje sposob wykonywania przez
Ocenianego obowigzkoéw, zwracajac szczegolng uwage na spelnianie przez niego
kryteriow, z punktu widzenia ktorych jest oceniany.

§7

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

2. Podczas rozmowy Oceniajacy:

1

2)

omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkéw w okresie, w ktorym
podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny,

okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiej¢tnosci wymagajacych
rozwinigcia,




Rt

3) omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalacych umiejgtnosci Ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowigzkéw.

§8
Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Wojta Gminy, w terminie
siedmiu dni od daty otrzymania oceny.
Odwolanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.
Wojt rozpatruje odwolanie pracownika od oceny w terminie czternastu dni od dnia
whniesienia. W przypadku uwzglednienia odwolania Wéjt zmienia oceng albo zarzadza
dokonanie jej po raz drugi.

§9

. Arkusze oceny wigczane sa do akt osobowych pracownika.

Wzor arkusza stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.
§ 10

W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawnosé oceny.
Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

-



ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

| 1. Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej ]

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

{1+l ——————

KomOrka OrganiZaCYJNA: ...........ccvvuuecuereenemermsnsssssessresssessssssssessensensssassnsssasssssssssessssssssmsssossssenses
STANOWISKO: oot s
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym: ..............oo.ooueveeeeeeeooooeoeooooooooo
Data rozpoczgcia pracy na obecnym StanoWiSKU: ...........o.o.oeeeeovovoooooooo

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

| 111. Dane dotyczace poprzedniej oceny |

Diate SPOLZAATEING. coroscssiasssssssssonssscnsssstsnssssas i s S e s oS 6o mmmrnesemramnanenonens
OCENA/POZIOM ...ttt ettt se st s e eae e esee e s s e e s e s ee e e et

| IV. Informacje dotyczace rozmowy oceniajacej |

Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostata z pracownikiem w dniu ............c.ocoevevevvereuennnnn.
Rozmowe PrEEproWallzal ...t St stomn

(podpis pracownika)

| V. Okreslenie stopnia spelnienia przez pracownika zadanych kryteriow

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ., X w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia
spetniania przez Ocenianego poszczegdlnych kryteriow.



Uzasadnienie:

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

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

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

(miejscowosc) (dzien, miesiqc, rok) (podpis oceniajqcego)

VII. Wnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajacych rozwinigeia. Proponowany plan dziatan doskonalacych umiejetnosci
Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.

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

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

| VIIL Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie ]
Potwierdzam, iz W dniu ......ccooooveeeeeeieeeeeeeene. otrzymalem arkusz oceny z ocena

okresowa oraz zostalem pouczony o prawie odwolania si¢ od przyznanej oceny do Wojta
Gminy Elblag w terminie siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

(miejscowos¢, data) (podpis pracownika)




