WAjt Gminy
Chojnow
.. dolnoélgskie ZARZADZENIE NR 0050.1.2013
WOJTA GMINY CHOJNOW
Z dnia 11 stycznia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu okresowej oceny pracownikéow
samorzgdowych”

Na podstawie art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgadowych (DzU z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6Zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam ,Regulamin okresowej oceny pracownikéw samorzadowych”
w ponizszym brzmieniu.

REGULAMIN OKRESOWE] OCENY
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

§2.

1. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych zwani dalej Ocenianymi podlegaja
okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym regulaminie.

2. Pracownicy samorzadowi podlegajacy ocenie sg to pracownicy zatrudnieni
w Urzedzie Gminy Chojnéw, z wylaczeniem pracownikéw wymienionych w art. 4 ust
1 pkt 11i 2 ustawy jak w ust. 1, tj. pracownicy samorzadowi zatrudnieni na podstawie
wyboru - Wéjt, na podstawie powolania - zastepca Wéjta, Skarbnik Gminy, zgodnie z
art. 34 ust 1 ustawy wymienionej w ust 1.

3. Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych krdcej niz sze$¢ miesiecy.

§3.

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej
Oceniajacym.

§4.
1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest raz w roku, z zastrzezeniem § 4.
2. Okresowa ocena pracownikow przeprowadzana jest w styczniu za okres od
1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedniego.
3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pi$mie jest dzien 31 stycznia. Do tego
dnia Oceniajgcy zobowiazani sg przekazac arkusze ocen do Wéjta.
4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
a) usprawiedliwionej nieobecnoéci Ocenianego uniemozliwiajgcej
przeprowadzenie oceny,
b) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany
zajmowanego przez niego stanowiska.
5. W przypadkach, o ktérych mowa:
a) w ustepie 4 pkt. a) - ocena sporzadzana jest w terminie jednego miesigca
od dnia powrotu Ocenianego do pracy;



b) w ustepie 4 pkt. b) - ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu
obowigzkow lub stanowiska.
6. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwtocznie powiadamiajac
o tym Ocenianego na pi$mie. Kopie pisma dotacza sie do arkusza oceny.

§5.

1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie pdzZniej
niz przed uplywem szesciu miesiecy, jednak nie wczesniej niz po uplywie trzech
miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac
o tym Ocenianego na piSmie. Kopie pisma dofgcza sie do arkusza oceny.

§6.

1. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspolnych dla
wszystkich Ocenianych oraz szesciu kryteriéw przypisanych do kategorii stanowisk,
do ktdrej nalezy zajmowane przez Ocenianego stanowisko, okreslonych w zatgczniku
nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Kryteriami wspélnymi dla wszystkich pracownikow sa:

KRYTERIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH PRACOWNIKOW

Kryterium

Opis kryterium

1.Sumiennosé

Wykonywanie obowiazkdéw dokiadnie, skrupulatnie i solidnie

2. Sprawnos¢

Dbato$é o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw pracy.
Wykonywanie obowiazkow bez zbednej zwloki.

3. Bezstronnos¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych Zrodet, gwarantujgce wiarygodnosc¢ przedstawionych
danych, faktéw i informacji. Umiejetno$¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania Zadnej z nich

4.Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepiséw

Znajomo$¢ przepisow niezbednych do wlasciwego wykonywania
obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejgtnosé
wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetnos¢ zastosowania
whasciwych przepiséw w zaleznoséci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktdre wymagaja wspéidzialania ze
specjalistami z innych dziedzin

5.Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadari.
Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegotowych i mozliwych do
realizacji planéw krétko- i diugoterminowych.

6.Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczos¢ i interesownosc. Dbatos¢ o
nieposzlakowang opinie. Postepowanie zgodnie z etyka zawodowa.

3. Kategorie stanowisk oraz przypisane im kryteria wraz z opisem okresla zatgcznik Nr 1

do niniejszego Zarzadzenia.

§7.

1. Oceny pracownika dokonuje sie na piSmie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
2. Wzér arkusza oceny stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.



3. Sporzadzenie oceny na pi$mie polega w szczegdlnoSci na:
a) okreéleniu stopnia speiniania przez Ocenianego zadanych kryteriow, przy
uwzglednieniu nastepujacych stopni:

- stopien bardzo dobry - przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spelniat
dane kryterium, niejednokrotnie w spos6b przewyzszajacy
oczekiwania; za stopien ten Oceniany otrzymuje pie¢ punktow,

- stopien dobry - przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze speiniat
dane kryterium w spos6b odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien te
Oceniany otrzymuje cztery punkty,

- stopien zadowalajgcy - przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj
speiniat dane kryterium w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom, za
stopien ten Oceniany otrzymuje trzy punkty,

- stopienn niezadowalajacy - przyznawany, jeZeli Oceniany czgsto nie
speiniatl danego kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom; za
stopien ten Oceniany otrzymuje dwa punkty,

b) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez
Ocenianego sumy punktéw, wedtug nastepujacej skali ocen:

- ocena bardzo dobra - w przypadku uzyskania od 56 do 60 punktow,

- ocena dobra - w przypadku uzyskania od 50 do 55 punktow,

- ocena zadowalajgca - w przypadku uzyskania od 40 do 49 punktow,

- ocena negatywna - w przypadku uzyskania ponizej 40 punktow,

¢) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajgcy opisuje spos6b wykonywania przez
Ocenianego obowigzkow, zwracajgc szczegdlng uwag na spelnianie przez
niego kryteriéw, z punktu widzenia ktérych jest oceniany.

§8.

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

2.  Podczas rozmowy Oceniajacy:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie,
w ktéorym podlegal ocenie, trudno$ci napotykane przez niego podczas
realizacji zadan oraz speinianie przez ocenianego ustalonych kryteriow
oceny,

b) okre§la w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajacych rozwiniecia,

¢) omawia z Ocenianym plan dziatani doskonalgcych umiejetno$ci Ocenianego
celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

§9.
1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Wéjta Gminy
Chojnéw, w terminie siedmiu dni od daty otrzymania oceny.
2. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na piSmie i powinno zawierac
uzasadnienie.
3. Wzér odwotania stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.
§10.
Arkusze oceny wigczane sa do akt osobowych pracownika.

§11.



1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.
2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

§12.
Traci moc Zarzadzenie nr 0152/16/2011 Wdjta Gminy Chojnéw z dnia 27 stycznia
2011r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Chojndéw regulaminu okresowej
oceny pracownikow.

§13.
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

WO JT

Mieczy ”Ay Kasprzale



ZALACZNIK nr 1
do Zarzadzenia nr 0050.1.2013
Woéjta Gminy Chojnéw z dnia 11 stycznia 2013 r.

KATEGORIE STANOWISK
I. STANOWISKA URZEDNICZE
Kryterium Opis kryterium
Werbalna

1. Komunikacja werbalna
i pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie

przez:

- wypowiadanie sie w sposéb zwiezly, jasny i precyzyjny,

- dobieranie stylu, jezyka i treSci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy,

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na
trudne pytania, krytyke lub zaskakujgce argumenty,

- wyrazanie pogladéw w sposdb przekonywujacy,

- poslugiwanie sie pojeciami wiasciwymi dla rodzaju, zatatwianych
spraw, wykonywanej pracy.

Pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

- przedstawianie zagadnien w sposéb jasny i zwiezly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

2. Komunikatywno$¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inna osobg przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacii,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetno$¢ zainteresowania innych wiasnymi opiniami.

3. Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych raciji,
- shuzenie pomoca.

4. Umiejetno$¢ pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzy$ci wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadan,

- wspdlprace, a nie rywalizacje z pozostalymi cztonkami zespoty,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace
Zespoluy,

- aktywne stuchanie innych,

- wzbudzanie zaufania.

5. Samodzielnosé

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formutowania wnioskdéw i proponowania rozwiazywania w celu
wykonania zleconego zadania.

6. Inicjatywa

- umiejetno$¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i
informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

- mowienie otwarcie o problemach, badanie Zrédet ich powstania

I1. KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE




Kryterium

Opis kryterium

1. Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow

finansowych lub innych przez:

- okreslanie i pozyskiwanie zasobdw,

- alokacje i wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod
wzgledem czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do
efektywnego dzialania.

2. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i
jakosci pracy przez:

- zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za
ich realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz
okreélenie oczekiwanego efeltu dzialania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw,

- wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreélanie potrzeb szkoleniowo - rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposéb,

- zachecanie ich do wyrazania wiasnych opinii oraz wiaczanie ich
w proces podejmowania decyzji,

- ocene osiagnie¢ pracownikow,

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

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow
dotyczgcych wiasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania
celow i zadan urzeduy,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
lwalifikacji.

3. Zarzadzanie jakoScig
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dzialai w celu uzyskiwania

pozadanych efektdw przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli
dzialania,

- sprawdzanie jakosci i postgpu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikéw pracy poszczegolnych pracownikéw,

- wydawanie poleceri majacych na celu poprawe wykonywanych
obowiazkow.

4. Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w Urzedzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokéw zmniejszajacych niecheé do
wprowadzanych zmian,

- skupianie sig na sprawach kluczowych zwigzanych z
wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposéb pozwalajacy osiagnac
pozytywne rezultaty klientom urzedu.

5. Podejmowanie decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i

obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnych
ryzykiem sprawach,




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

6. Kreatywno$¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajacych proces pracy przez:

rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,

wykorzystywanie roznych istniejgcych rozwiazan w celu
tworzenia nowych,

otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji i metod,

inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposoboéw
dziatania,

badanie réznych zrédet informacji,

wykorzystywanie dostepnego wyposazenia technicznego,
zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwiazan.




ZALACZNIK nr 2
do Zarzadzenia nr 0050.1.2013
Woéijta Gminy Chojnéw z dnia 11 stycznia 2013 r.

ARKUSZ OKRESOWE] OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

| I. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Imie i RAZWISKO . s

KT O A T BT ZECYINAL 1rusnsuassnsssassorsnunsassanssississssssisssssssassisssssossessi osb88 0435 565405500480 8Ew 4SRRGSR B A
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Datazatrudnienia na stanewisky UrzedniEZYING s
Data rozpoczecia pracy na obecnym StanOWISKU: ....ciicscsms s sinssensssssssasnss

Imie, nazwisko i stanowisko bezposredniego przetozonego:

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

| II. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajacej

Rozmowa oceniajgca przeprowadzona zostata z pracownikiem w dniul ..o

ROZITOWSE PIZETITOWWRTIZIE 1iuserysassuasassssinsisssnssrsosssnsassssssvisssss estssss oisesees oyaowssst veses cassss susssasssra asssssrssessssmer anns

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

{podpis pracownika)

[ 111, Okreslenie stopnia spetnienia przez pracownika zadanych kryteriow

W ponizszej tabeli nalezy wstawic¢ znak ,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia speiniania przez Ocenianego
poszczegdlnych kryteridw.
Lp. | Kryteria oceny Niezadowalajacy |Zadowalajacy Dobry Bardzo dobry
(2 pkt) (3 pkt) (4pkt) | (5pkt)

W @ N o G b W )=

-
=

-
Lo

-
N




Suma punktéow za wszysthkie KIVteria: ... s
Tabela rozpietosci punktéow:

Lp. Liczba punktow Ocena

1. 60 - 56 pkt Bardzo dobra
2. 55 - 50 pkt Dobra

3 49 - 40 pkt Zadowalajaca
4. Ponizej 40 pkt Negatywna

I IV. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczgce Oceniajacego:

TTT1iE B TUBEIVE S0} scnmevsvussnsnssssmssisen isasinsiossnsnsnssonsons i ovdveees osibssse ik vicints s w3 S A s v s
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Przyznaje Ocenianemu nastepujacg okresowg oceng:

Wstawi¢ znak , X"
Bardzo dobrg
Dobra
Zadowalajaca
Negatywna
Uzasadnienie:
(miejscowosc) (dzien, miesiqc, rok) (podpis oceniajqcego)



Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

V. Wnioski wynikajgce z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejetnoéci
wymagajacych rozwiniecia. Proponowany plan dziatan doskonalgcych umiejetnosci

| V1. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na piSémie

Potwierdzam, iZ W dniu ..., otrzymatem arkusz oceny z oceng okresowg
oraz zostalem pouczony o prawie odwotania sie od przyznanej oceny do Wojta Gminy

Chojnéw w terminie siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

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

{miejscowosc, data) (podpis pracownika)
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ZAEACZNIK nr 3
do Zarzadzenia nr 0050.1.2013
Wajta Gminy Chojnoéw z dnia 11 stycznia 2013 r.

{miejscowosé, data)
{imie i nazwisko pracownika)
{stanowisko pracownika) )
woJT
GMINY CHOJNOW

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWE]

Niniejszym odwotuje sie od oceny okresowej Z dnia ... i
dorczonie] Il WHBNL . immmesmmsmmnmomon . Wnosze o jej zmiane i przyznanie mi
o Tod=) 1| .

UZASADNIENIE
(podpis)
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