ZARZADZENIE NR 48/2018
WOJTA GMINY SECEMIN

Z dnia 6 grudnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny pracownikéw Urzedu Gminy Secemin

oraz kierownik6w jednostek organizacyjnych Gminy Secemin.

Na podstawie art. 27 oraz art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.)

§1.

§2.
§3.

Woéjt Gminy Secemin

zarzadza:

Wprowadzenie ,Regulaminu okresowej oceny pracownikéw Urzedu Gminy Secemin
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Secemin” stanowiacy zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

Nadzor nad wykonaniem zarzagdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

Traci moc zarzadzenie Nr 29/2009 Woéjta Gminy Secemin z dnia 11 sierpnia 2009 r.
w sprawie Regulaminu okresowej oceny pracownikow.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy $ecemin

Tadeusz Piekarski

ZARZADZENIE Nr 48/2018 Wajta Gminy Secemin z dnia 6 grudnia 2018 .

Strona 1z 1






Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 48/2018
Wéjta Gminy Secemin
z dnia 6 grudnia 2018 roku

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY SECEMIN
ORAZ KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY SECEMIN

§1

Niniejszy regulamin okresla sposéb dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych

zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy

Secemin.

Okresowej ocenie na podstawie niniejszego regulaminu podlegaja:

1) pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy Secemin na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych, zwani dalej Ocenianymi,

2) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Secemin, do ktérych ma zastosowanie ustawa
o pracownikach samorzadowych, zwani dalej Ocenianymi.

Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych

na stanowiskach urzedniczych krdcej niz 6 miesigcy.

Pierwsza ocen¢ nowozatrudnionego pracownika bezposredni przetozony  dokonuje

po przepracowaniu co najmniej szesciu miesiecy od dnia jego zatrudnienia.

§2

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajgcym.
Bezposrednim przetozonym jest:
1) dla Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy — Wéjt Gminy Secemin,
2) dla kierownikéw komorek organizacyjnych wchodzacych w sktad struktury organizacyjnej
Urzedu Gminy Secemin — Wojt Gminy Secemin,
3) dla kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych - odpowiednio Wéjt Gminy Secemin,
4) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych — odpowiednio kierownik
komorki organizacyjnej, ktérej podlega Oceniany.
W  przypadkach szczegélnych, np. wakatu na stanowisku bezposredniego przelozonego,
Oceniajacego wyznacza Wéjt Gminy Secemin.

§3

Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie czedciej niz
raz na 6 miesiecy.

Okresowa ocena pracownikéw przeprowadzana jest w miesiacu styczniu oraz lutym za okres
dwdch poprzednich lat (okres oceniany od 1 stycznia do 31 grudnia dwdch nastepujacych po sobie
lat kalendarzowych), z zastrzezeniem postanowien § 1 ust. 4 oraz § 3 ust. 3 i ust. 6 niniejszego
regulaminu.

Wojt Gminy Secemin moze skroci¢ okres za ktéry sporzadzana jest ocena oraz ustalié termin
przeprowadzenia oceny wczesniej niz przed uptywem 2 lat od poprzedniej oceny, jednak nie
weczesniej niz przed uplywem 6 miesigcy od terminu poprzedniej oceny. W przypadku
dokonywania okresowej oceny pracownikéw czesciej niz raz na dwa lata termin oceny oraz termin
sporzadzenia arkusza oceny wyznacza Wéjt Gminy Secemin.



Ostatecznym  terminem  sporzadzenia oceny na piSmie jest ostatni dzien lutego,
z zastrzezeniem § 1 ust. 4 oraz § 3 ust. 3 i ust. 6 niniejszego regulaminu.
Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
1) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny,
2) istotnej zmiany zakresu obowiazkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska.
W przypadkach, o ktérych mowa:
1) w ustgpie 5 pkt 1) - ocena sporzadzana jest w terminie |1 miesigca od dnia powrotu
Ocenianego do pracy,
2) wustepie 5 pkt 2) - ocena sporzadzana jest przed zmiana zakresu obowigzkéw lub stanowiska.
O nowym terminie oceny w sytuacjach, o ktérych mowa w ust. 5 oraz ust. 6, Oceniajacy
zawiadamia ustnie Ocenianego, co najmniej na 7 dni przed rozpoczeciem terminu oceny.

§4
Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie dwunastu kryteriow  wspdlnych
dla  wszystkich Ocenianych oraz czterech  kryteriow dodatkowych  przypisanych
do kategorii stanowisk, do ktérej nalezy zajmowane przez Ocenianego stanowisko.
Ocena  dotyczy  wywiazywania si¢  pracownika samorzagdowego z  obowigzkéw
wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkéw okreslonych
w art. 24 1 art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Kryteriami wspélnymi dla wszystkich pracownikéw sa:

Lp.| Kryterium podstawowe Opis kryterium

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych Zrédel, gwarantujace wiarygodnosé przedstawionych

Bezstronnosé i .. . v 4t
e2sIronnose danych, faktéw i informacji. Umiejetnosé sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich.
Dyscyplina pracy Przestrzeganie obowiazujacych przepiséw wewngtrznych.
Dhsponyesiust Gotowos¢ do podejmowania czynnosci stuzbowych, przyjmowanie

dodatkowych zadan, jezeli pojawi sie taka potrzeba.

Umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych
Inicjatywa zmian, inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,
méwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania.

Umiejg¢tnos¢ budowania kontaktu z inng osobg przez:
v" okazywanie poszanowania drugiej stronie,
Komunikatywnoé¢ v probe zrozumienia jej sytuacji,

v’ okazanie zainteresowania jej opiniami,

v’ zainteresowanie innych wlasnymi opiniami.

Wykorzystanie umiejgtnosci i wyobrazni do tworzenia nowych

eatywnosc¢ rozwigzan ulepszajacych proces pracy.




Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania
zadan. Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram
7 Planowanie czasowych dzialania. Ustalanie priorytetow dzialania, efektywne
i organizowanie pracy | wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegélowych i mozliwych
do realizacji planéw krotkoterminowych i dlugoterminowych.
State podnoszenie umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych.
Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ i interesowno$é. Dbalo$é o nie-
g T Tr—— poszlakow.anq opl_mq.'l?est.qpovffamfe -zgodme z etyka zawodowq:.
Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz = wspotpracownikami.
Zachowanie si¢ zgodnoscia w miejscu pracy i poza nim.
Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
9 Samodzielnos¢ informacji, formulowania wnioskéw i proponowania rozwiazan
w celu wykonania zleconego zadania.
Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
10 Sprawnosé powierzonych zadan, umozliwiajagce uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwloki.
T Sumiennodé Wykonywanie obow?q.zkéw (%okladni-e, skrupulatnie i solidnie.
Staranne wykonywanie polecen przetoZzonego.
Umiejg¢tne  udzielanie informacji organom, instytucjom
Umiejetnosé udzielania 1 osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentow
informacji oraz znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu - zgodnie z obowiazujacymi
ndostepuiania przepisami prawa. Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolite;
dokumentow Polskiej i innych przepiséw prawa. Dochowanie tajemnicy
12 —_ : ustawowo chronionej. Znajomo$¢ przepiséw niezbednych
znajdujacych sig . . L, o ;
. ok . | do wlasciwego wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu
w posiadaniu jednostki, . o & 9y s ;
o . stanowiska pracy. Umieje¢tnos¢ wyszukiwania oraz zastosowania
w ktorej pracownik jest - . i .
‘ wiasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy.
zatrudniony Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspbtdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

3. Kategoriami stanowisk oraz przypisanymi im kryteriami dodatkowymi sa:

Kierownicze stanowiska urzednicze

Lp. | Kryterium podstawowe Opis kryterium
Umiejgtnos¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny
i obiektywny przez:
v s e
Umisiunode rozpc-)znawan.le |stoty_ Problemu oraz okreslenie Jego_ przyczyr.l.,
1 A ; .. | ¥ podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,
podejmowania decyzji o ) h -
v" rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,
v" podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym

ryzykiem sprawach.
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Umiejetno$¢ zarzadzania
pracownikami

Motywowanie pracownikéw do osiagnigcia wyzszej skutecznosci
i jakosci pracy przez:

v" komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci
wykonywanych przez nich zadan,

okreslenie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

oceng osiagnig¢ pracownikow,

traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposéb,
dopasowanie  indywidualnych  oczekiwan pracownikow
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,
inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania
celow i zadan urzedu.

AN N NN

<

Zarzadzanie jakoscig
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania
pozadanych efektéw przez:

v' tworzenie i wprowadzenie efektywnych systemow kontroli
dzialania,

sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,
modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

ocenianie wynikéw pracy poszczegélnych pracownikéw,
wydawanie poleceri majacych na celu poprawe wykonywanych
obowiazkow.,

AN N

Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiagganie zakladanych celéw, doprowadzenie dziatani do korca

przez:

v' ustalenie priorytetéw dziatania,

v identyfikowanie zadan krytycznych szczegdlnie trudnych,
mogacych mieé przetomowe znaczenie,

v" okre$lenie sposobéw mierzenia postepu realizacji zadan,

v przyjmowanie odpowiedzialnoéci w trakcie realizacji zadan

i wywigzywanie si¢ z zobowiazan.

Stanowiska urzednicze

Lp.

Kryterium podstawowe

Opis kryterium

Komunikacja pisemna

Formufowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie
przez:

v’ stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

v przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwigzly,

v' dobieranie odpowiedniego stylu, Jjezyka i tresci pism,

v" budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokojenie potrzeb obywatela przez:

zrozumienie funkcji ushugowej swojego stanowiska pracy,
okazywanie szacunku,

tworzenie przyjaznej atmosfery,

umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych racji,
stuzenie pomoca.

AN N
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Realizacja zadan w zespole przez:
v" pomoc i doradzanie wspotpracownikom w razie potrzeby,
v zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego

Umiejetnosé pracy realizowania zadan,
w zespole v' wspdlprace a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,
v' zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace
zespohy,

v' aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

4 Wiedza specjalistyczna

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

§5

1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na piSmie w arkuszu okresowej oceny pracownika, ktérego wzor
okresdla zalagcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
2. Do oceny pracownika przyjmuje si¢ pigciostopniowa skale, zgodnie z ponizszym opisem:

1
2)
3)

4)
3)

5 punktéw — pracownik spelmia zawsze dane kryterium, niejednokrotnie w sposéb
przewyzszajacy oczekiwania,

4 punkty — pracownik spelnia prawie zawsze dane kryterium w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom;

3 punkty — pracownik spelia zazwyczaj dane kryterium w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom;

2 punkty — pracownik speinia rzadko dane kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom;
1 punkt — pracownik nie spetnia w ogéle danego kryterium.

3. Po zsumowaniu przyznanych punktéw w poszczegdlnych kryteriach ustala sig¢ oceng okresowa
zgodnie z ponizsza punktacja:

1)
2)
3)
4)

ocena ,,bardzo dobra”, gdy suma punktéw wynosi od 72 do 80;
ocena ,,dobra”, gdy suma punktéw wynosi od 62 do 71;

ocena ,,zadowalajaca”, gdy suma punktéw wynosi od 50 do 61;
ocena ,,negatywna”, gdy suma punktéw wynosi ponizej 49.

4. Oceny ,bardzo dobra”, ,dobra” i ,zadowalajaca” oznaczaja uzyskanie przez pracownika oceny

pozytywnej.

§6

1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa § 5 ust. 1 Oceniajacy moze przeprowadzié
z Ocenianym rozmowg na temat oceny. Termin rozmowy oceniajacej wyznacza Oceniajacy
informujac o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed terminem rozmowy.

2. Podczas rozmowy Oceniajacy:

1y

2)

3)

omawia z Ocenianym sposob realizacji obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy oraz analizuje ich  zgodno$é
z obowiazkami pracownika okreslonymi w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

omawia z Ocenianym plan dzialan doskonalacych umiejetnosci Ocenianego oraz zakres
wiedzy 1 umiejgtnosci wymagajacych rozwiniecia.

analizuje uwagi Ocenianego na temat zakresu powierzonych mu obowigzkéw, ewentualne
propozycje zmiany zakresu obowiazkow, plany zawodowe, che¢é dalszego doksztalcania,
trudno$ci napotykane w czasie realizacji zadan itp.
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§7

Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Wojta Gminy Secemin,
w terminie 7 dni od daty otrzymania oceny z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie
uwzglednia si¢ dnia zapoznania z ocena.

Jezeli koniec terminu na wniesienie odwotania przypada na dziefi ustawowo wolny od pracy,
termin uplywa nastgpnego dnia roboczego.

Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i powinno zawieraé¢ uzasadnianie. Wz6r odwotania
okresla zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Odwotanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

W przypadku uwzglednienia odwotania oceng zmienia sie albo dokonuje oceny po raz drugi.
Ocena wystawiona w postgpowaniu odwotawczym jest oceng ostateczna.

§8

W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny, ponownej jego
oceny dokonuje si¢ nie wczesniej niz po uplywie 3 miesigcy od dnia zakoriczenia poprzedniej
oceny.

Termin przeprowadzenia kolejnej oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac
o tym Ocenianego na pismie. Kopie pisma dotacza sie do arkusza oceny.

Uzyskanie ponownie negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o prace
z pracownikiem, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§9

Nadzér nad okresowa ocena pracownikéw sprawuje Sekretarz Gminy.

Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny, formularze oceny wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.
§10

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




Zatgcznik nr 1 do ,, Regulaminu okresowej oceny
pracownikéw Urzedu Gminy Secemin oraz kierownikéw
Jednostek organizacyjnych Gminy Secemin”

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

za okres od B " .do ..
L Nazwa i adres jednostki zatrudniajgcej
Nazwa:
Adres:
IL Dane dotyczace ocenianego pracownika
Imig i nazwisko:

Komérka organizacyjna:

Stanowisko:

Data zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym:

Data rozpoczgcia pracy
na obecnym stanowisku:

Imig, nazwisko i stanowisko
bezposredniego przetozonego:

II1. Dane dotyczace poprzedniej oceny okresowej

Data sporzadzenia:

Ocena/poziom:

IVv. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajgcej

Rozmowa oceniajgca zostala przeprowadzona z pracownikiem w dniu

Rozmowg przeprowadzit:

Uwagi Ocenianego/Oceniajacego:

(podpis Oceniajacego) (podpis Ocenicnego)



Y. Okreslenie stopnia spelnienia przez pracownika zadanych kryteriow

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia spehiania przez Ocenianego
poszczegblnych kryteridow.

. Niezadowalajacy Zadawalajacy Dobry Bardzo dobry
Lp. eria ocen
B R Sy (2 pky) (3 pki) (4 pko) (5 pi)
1 | Bezstronno$é
2 | Dyscyplina pracy
3 | Dyspozycyjnosé
4 | Inicjatywa
5 | Komunikatywnosé
-
5
3 6 | Kreatywnosé
.8
3
_E 7 | Planowanie i organizowanie pracy
z
=]
g 8 | Postawa etyczna
3
(=]
A
9 | Samodzielnosé
10 | Sprawnosé
11 | Sumiennosé
Umiejgtno$¢ udzielania informacji
oraz udost¢pniania dokumentéw
12 | znajdujacych si¢ w posiadaniu
jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony
%\ 13
g
=
5 | 14
|3
-
%]
?6 15
=
=]
2
Q|16
Suma punktéw za wszystkie kryteria:
Tabela rozpigtosci punktow:
Lp. Liczba punktéw Ocena
1 80 — 72 pkt bardzo dobra
2 71 -62 pkt dobra
3 61 - 50 pkt zadawalajaca
4 ponizej 49 pkt negatywna
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VL Przyznanie oceny okresowej

Suma ocen poszczeg6lnych kryteriow:

Ustalona ocena okresowa:

Whioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejgtnosci wymagajacych rozwinigcia. Proponowany plan
dziatan doskonalacych umiejetnosci Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkéw.

Dane dotyczace Oceniajacego

Imi¢ i nazwisko:
Stanowisko:
(miejscowosé) (data) (podpis Oceniajgcego)
VII.  Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pi$mie
Potwierdzam, iz w dniu zapoznalam/em si¢ z oceng, otrzymatam/em

arkusz oceny z oceng okresowg oraz zostatam/em pouczony o prawie odwotania si¢ do przyznanej oceny do

Woéjta Gminy Secemin w terminie siedmiu dni od dnia zapoznania si¢ z nia.

(miejscowosé) (data) (podpis Ocenianega)



Zatgeznik nr 2 do ,, Regulaminu okresowej oceny
pracownikéw Urzedu Gminy Secemin oraz kierownikéw
Jednostek organizacyjnych Gminy Secemin "

(miejscowosé, data)

(imi¢ i nazwisko pracownika)

(stanowiske pracownika)

WOJT GMINY SECEMIN

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEJ

Na podstawie art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.) odwoluje si¢ od oceny okresowej za okres
. G—————— . . dorgczonej mi wdniu ...

i wnoszg o jej zmiang/ponowne dokonanie oceny.

Uzasadnienie

Widniwu ... .. .. ... r zostal mi dorgczony arkusz okresowej oceny pracownika
samorzadowego z przyznana mi przez bezposredniego przetozonego ocena okresowg . Nie zgadzam sig

zwystawiong ocena tj. Z ..........ccoooe.........._ Oraz jej uzasadnieniem, poniewaz

W zwiazku z powyzszym wnoszg jak na wstepie.

(podpis pracownika)



