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Regulamin okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowisku

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym

§1

Pracownicy Urzedu Gminy w Janowecu Koscielnym zatrudnieni na stanowiskach

urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownicy gminnych
jednostek organizacyjnych. zwani dalej Ocenianymi podlegaja okresowym ocenom na zasadach
okreslonych w ustawach z dnia 21listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (dz. U. Nr 223,
poz. 1458) oraz ninigjszym regulaminie.

§2

Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych krécej niz szes¢ miesiecy.

Ii:

§3
Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest jest raz na 2 lata, z zastrzezeniem
§ 4.
Okresowa Ocena pracownikdw przeprowadzana jest w miesigcu pazdzierniku za
okres ostatnich dwdch lat
Ostatecznym terminem sporzadzania oceny na pismie jest dzien 31 pazdziernika. Do
tego dnia Oceniajacy zobowiazani sg przekazac¢ arkusze oceny do Woijta.
Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
a) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie
oceny.
b) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmianie zajmowanego przez
niego stanowiska.
W przypadku o ktorym mowa:
a) w ust. 4 lit. a)- ocena sporzadzana jest w terminie jednego miesiaca od dnia
powrotu Ocenianego do pracy,
b) w ust. 4 lit. b)- ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowiazkéw lub
stanowiska.
Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy. niezwlocznie
powiadamiajac o tym Ocenianego na pismie. Kopie pisma dolgcza sie do arkusza
ceny.

§4

W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownie ocenie, nie pézniej niz
przed uplywem szeéciu miesiecy , jednak nie wezesniej niz po uplywie trzech miesigcy od
dnia zakoficzenia poprzedniej oceny.

Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajgcy. niezwlocznie powiadamiajac o tym
Ocenianego na pismie. Kopig pisma dolacza si¢ do arkusza oceny.

§5

Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspolnych dla
wszystkich Ocenianych oraz czterech kryteriow przypisanych do kategorii stanowisk, do
ktore] nalezy zajmowane przez Ocenianego stanowisko.



2. Kryteriami wspolnymi dla wszystkich pracownikow sa:

Lp. Kryterium Opis Kryterium
| Sumiennoscé Wykonywanie obowigzkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie.
Dbatosé o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
o powierzonych zadan. umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
2. | Sprawnosc

efektow pracy.

| Wykonywanie obowigzkow bez zbednej zwloki.

| Znajomos¢ przepisow niezbednych do wlgéciwegﬂ ‘

i ; wykonywania obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska
| pracy.

' | Umiejetnodé stosowania | Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepiséw.
3. |

| odpowiednich przepisow o s : . i e
l - ¥ iy Umiejetnosé zastosowania wlasciwych przepisow w zaleznosci

od rodzaju sprawy.

Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin

; Planowanie dzialan 1 organizowanie pracy w celu
. ' wyvkonywania zadan.

|
Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram

Planowanie i organizowanie | el
' czasowyvch dzialania.

pracy

| Ustalanie priorytetow dzialania. efektywne wykorzystywanie,
| tworzenie szczegolowych i mozliwych do realizacji planow

' krotko i dlugoterminowych.
I

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystywaniu
dostgpnych zrodel, gwarantujace wiaryvgodnosé
przedstawionych danych, faktow i informacji.

5. | Bezstronnosé

i : Umiejetnosé sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, nie
' faworvzowanie zadnej z nich

| . Wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy. nie budzacy
! | podejrzen o stronniczosé 1 intensywnose,

6. Postawa etyczna i o
& Dbalos¢ o nieposzlakowang opinie.

Po stepowanie zgodnie z etyka zawodowa



3. Kryteriami przypisanymi do stanowisk kierowniczych sa:

Opis Kryterium

Lp. Kryterium .
| Wiedza specjalistyczna
2. | Zarzadzanie personelem

3 Zarzadzanie jakoscia
S realizowanych zadan
4. Podejmowanie decyzji

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni
poziom merytoryczny realizowanych zadan

Motywowanie pracownikow do osiggnigcia wyzsze]
skutecznosci i jakosci pracy przez:

- zrozumiate tlumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci
za ich realizacje, ustalenie realnych terminow ich wykonania
oraz okreslenie oczekiwanego efektu dzialania.

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy.

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

- okreslenie potrzeb szkoleniowo- rozwojowych,

- traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposob
zachecenie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wiacznie ich
w proces podejmowania decyzji,

- ocene osiggnieé pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujgcej roli awansu w celu zachgcenia
pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych wynikow ,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu .

- inspisrowanie3 i motywowanie pracownikow do realizowania

' celow 1 zadan urzedu.
- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podkoszenia
kwalifikacji

Nienadzorowanie przeprowadzonych dzialan w celu uzyskania
- pozadanych efektow przez:
| - tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli
' dziatania,

- sprawdzanie jakosci i postgpu w realizacji dziatan,
- modyfikowanie planéw w razie koniecznoscei,
- ocenianie wynikow pracy poszczegolnych pracownikow,
- wydawanie plecen majacych na celu powage wykonywanych
obowiazkow .

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i
obiektywny przez:
- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,
- podejmowanie decvzji na podstawie sprawdzonych
! informacji.
| - rozwazanie skutkow podejmowania decyzji,
i - podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonych
i pewnym rvzykiem sprawach,
|

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



4. Kryteriami przypisanyvmi do pozostatych stanowisk urzedniczych sa:
Lp. Kryterium I Opis kryterium
1 Wied Sl Wledza kcmkretnej dziedziny, ktora warunkme odpumedm
X s i poziom merytoryczny realizowanych zadan.
Realizacja zadan w zespole poprzez:
- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
- rozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego
Uniicistinse e realizowania zadan,
2 i e e - wspolprace. a nie rywalizacje z pozostalymi czlonkami
; zespole ’ ]
zespohu,
- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych
prace zespolu,
- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania |
Neodinedin Zdolnnsc i sklonnosé¢ do uczenia sie, uzupelniania wiedzy oraz
3. R e podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualna
podnoszenie kwalifikacji
w1edz¢
Zdolncsc do samodzmluego wszukmanm 1 zdnhvwama
4. Samodzielnosc informacji, formulowania wnioskow i proponowania
mzwm,zan w celu wy knnanla zlaconego zadama
§6
1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
2. Wzor arkusza oceny stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.
3. Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegolnosci na:

a) okreslenie stopnia spelnienia przez Ocenianego poszczegolnych kryteriow, przy
uwzglednieniu nastgpujacych stopni:
stopient bardzo dobry- przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spelniat dane kryterium,
niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten Oceniany otrzymuje
piec punktow,
stopien dobry, przyznawany. jezeli Oceniany prawie zawsze spefnial dane kryterium w
sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany otrzymuje cztery punkty,
stopien zadowalajacy- przyznawany, jezeli Oceniany zazwyczaj spelnial dane kryterium w
sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany otrzymuje trzy punkty,
stopien niezadowalajacy- przyznawany, jezeli Oceniany czgsto nie spelnial danego
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany otrzymuje dwa
punkty,

b) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglgdnieniu uzyskanej przez Ocenianego
sumy punktow. wedlug nastepujacej skali ocen:

ocena bardzo dobra- w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktow.

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 punktow

¢) uzasadnieniu oceny, w ktorym Oceniajgcy opisuje sposob wykonywania przez
Ocenianego obowiazkow, zwracajac szezegdlng uwage na spelnienie przez niego
kryteriéw, z punktu widzenia ktorych jest oceniany.
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§7
Przed dokonaniem czynnosci, o ktorych mowa w § 6 ust.3, Oceniajacy przeprowadza z
Ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowa oceniajaca. Termin rozmowy oceniajace]
wyznacza Oceniajacy, informujac o tym fakcie Ocenianego na co najmniej 3 dni przed
terminem rozmowy.
Podczas rozmowy oceniajacy:

a) omawia z ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkdéw w okresie, w ktorym
podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spelnienie przez Ocenianego ustalonych kryteriow oceny.

b) okresla w porozumiewaniu z ocenianym zakresie wiedzy i umiejgtnosci
wymagajacych rozwiniecia.

¢) omawia z ocenianym plan dziatan doskonalacych umiejetnosci Ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

§8
Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Wojta Gminny Janowiec
Koscielny, w terminie siedmiu dni od daty otrzymane) oceny.
Odwolanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.
Waijt rozpatruje odwolane pracownika od oceny w terminie czternastu dni od dnia
wniesienia. W przypadku uwzglednienia odwolania Wajt zmienia oceng lub zarzadza
dokonanie jej po raz drugi.

§9
Arkusze ocen okresowych przygotowuje w jednym egzemplarzu inspektor do spraw
kadrowo- ptacowych i przekazuje z miesigcznym wyprzedzeniem Oceniajacym
Uzupelnione i podpisane arkusze oceny wlacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 10
W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnosé oceny
Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.
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