WOJTA GMINY ST BOGACZOWICE
zdnia 2 & 0/ 2016r.

w sprawie zasad przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach vrzedniczych w Urzedzie Gminy Stare

Bogaczowice oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2016 r., poz. 902) zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadzam do stosowania , Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie
Gminy Stare Bogaczowice oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy”,

2. Regulamin stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
l. Wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy Stare Bogaczowice zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
zobowiazuje do zapoznania si¢ z ww. Regulaminem i do przestrzegania zawartych w nim zasad.
2. Odpowiedzialni za prawidlows realizacj¢ postanowien zawartych w Regulaminie sa bezposredni przelozeni

zobowigzani do przeprowadzania ocen.

§3
Traci moc obowigzujgca Zarzadzenie Nr 26/2009 Wojta Gminy Stare Bogaczowice z dnia 28 maja 2009r. w

sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Regulaminu okresowej oceny pracownikéw z pozn, zm,

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr ....................
Wijta Gminy Stare Bogaczowice
z dnia 2016 1.

REGULAMIN

przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urz¢dniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Przedmiot regulaminu

1. Postanowienia niniejszego Regulaminu znajduja zastosowanie do pracownikéw Urzedu Gminy Stare
Bogaczowice zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
“ oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Stare Bogaczowice.

2. Pracownicy wymienieni w ust. 1 podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym Regulaminie.

3. Regulamin okresla sposéb dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktore jest sporzadzana ocena, kryteria,
na podstawie, ktorych jest sporzadzana ocena, oraz skal¢ ocen, biorac pod uwage potrzebe prawidlowego
dokonywania tych ocen oraz specyfike funkcjonowania jednostki.

4. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przelozony pracownika.

5. Koficowym wynikiem oceny okresowej jest wypelnienie przez oceniajacego arkusza okresowej oceny
pracownika.

6. Wzor arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego okre§la Zalacznik nr 1 do
Regulaminu.

7. Ocenie nie podlegaja:
1) pracownicy zatrudnienie na podstawie powolania,
2) pracownicy obstugi.
. § 2. Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:
1) jednostka — Urzad Gminy Stare Bogaczowice,

2) kierownik jednostki — Wojt Gminy wykonujacy czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikdw
Urzedu Gminy i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

3) pracownik — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzgdniczym oraz kierownik jednostki organizacyjnej Gminy,

4) bezposredni przelozony:
a) Wojt Gminy w stosunku do kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

b) Wéjt Gminy, Z-ca Wojta Gminy, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, w stosunku do bezposrednio
podlegajacych im kierownikéw komérek organizacyjnych urzgdu i pracownikéw,
¢) Kierownicy komérek organizacyjnych urz¢du w stosunku do pozostalych pracownikow,
5)ocena — okresowa ocena, jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowisku

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, kierownicy jednostek organizacyjnych
Gminy,

6) ocena pozytywna — ocena koncowa obejmujaca bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy poziom
wykonywania obowiazkow przez ocenianego,
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7 ocena negatywna — ocena konicowa obejmujgca niezadowalajacy poziom wykonywania obowigzkéw przez
ocenianego,

8) oceniajacy — bezposredni przelozony pracownika, ktory jest uprawniony do dokonania oceny,

9) oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzg¢dniczym, kierownik jednostki organizacyjnej Gminy,

10) opinia — stanowisko oceniajacego, sformulowane w formie pisemnej, dotyczace wykonywania
obowiazkow przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegal ocenie,

11) kryteria — wspolne (obowiazkowe) i do wyboru, okreslone w Zalgczniku nr 3 do Regulaminu, ktére
stanowia podstawe dokonania oceny,

12) ustawa — ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

Rozdzial 2.
Sposéb dokonywania oceny

§ 3. Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriéw

1. Przed wyborem kryteribw oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzi¢ rozmowg z ocenianym,
Powiadomienie o pierwszej rozmowie stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

2. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybdr przez oceniajacego kryteriéw bedacych podstawg dokonania
oceny.

3. Przedmiotem rozmowy jest omowienie z pracownikiem sposobu realizacji obowiazkéw wynikajacych z
zakresu czynno$ci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

4. W trakcie rozmowy oceniajgcy winien positkowaé si¢ zakresem czynnosci ocenianego pracownika.

5. Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkéw ocenianego pracownika oceniajacy analizuje czy sa one
wykonywane zgodnie z obowiazkami pracownika okreslonymi w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

6. Obowigzki pracownika samorzadowego okreslone w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych sa nastepujace:

1) dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
3) wykonywanie zadai sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, jeZeli prawo tego nie
zabrania,

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j,

6) zachowanie uprzejmosci i Zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwiadnymi oraz
wspotpracownikami,

7) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,
8) stale podnoszenie umiej¢tnosei i kwalifikacji zawodowych,
9) sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonego.

§ 4. Kryteria oceny

1. Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie szeSciu kryteriéw wspélnych (obowigzkowych) dla
wszystkich ocenianych, zawartych w pozycji od 1 do 6 ,,Wykazu kryteriéw oceny” stanowigcego Zatgcznik
Nr 3 od Regulaminu oraz kryteriow wybranych zgodnie z trescig ust. 2.

2. Po rozmowie z ocenianym oceniajgcy wybiera z pozostalych kryteribw Wykazu, o ktérym mowa
w ust. | co najmniej 3 i nie wigcej niz 5 kryteriow oceny, najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania
obowiazkow na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego.
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§ 5. Terminy ocen
1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na 2 lata z zastrzezeniem Rozdz. IV,

2. Okresowa ocena pracownikoéw dokonywana jest w miesigcu wrzesien - pazdziernik za okres dwdch ostatnich
lat.

3. Okresowej ocenie podlegaja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, co najmniej 6 miesigcy.

4. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 31 pazdziernika. Do tego dnia oceniajacy
zobowigzani sg przekaza¢ arkusze ocen do Wéjta Gminy Stare Bogaczowice.

5. Pracownicy, ktdrzy nie spetniali warunku, o ktérym mowa w ust. 3 podlegaja ocenie w ciagu 2 lat od
zatrudnienia na stanowisku urzedniczym.

§ 6. Zmiana terminu oceny
1. W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie
oceny oceniajacy jest zobowigzany wyznaczyé nowy termin sporzadzenia oceny, nie péZmiej jednak niz
w terminie 1 miesigca od dnia powrotu ocenianego do pracy.

3. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu jego czynnosci, ocena sporzadzana
jest przed zmiang stanowiska lub zakresu czynnosci.

4. O nowym terminie sporzgdzenia oceny oceniajacy niezwlocznie powiadamia ocenianego na pismie. Wzor
powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi Zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

5. Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie oceny dolacza si¢ do arkusza oceny.
§ 7. Wpis do arkusza oceny terminu sporzadzenia oceny i kryteriow oceny
1. Oceniajacy wyznacza ocenianemu termin sporzadzenia oceny na piémie, okreslajac miesigc i rok.

2. Po wyborze kryteridw oceny oraz wyznaczeniu terminu oceny, oceniajacy wpisuje je w czesci B arkusza
okresowej oceny pracownika.

§ 8. Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki

1. Oceniajacy przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostki, w celu zatwierdzenia wybranych kryteriéw
oceny.

2. Wybrane kryteria zatwierdza Wojt Gminy Stare Bogaczowice — kierownik jednostki, lub w razie jego
nieobecnosci Sekretarz Gminy Stare Bogaczowice.

3. W przypadku negatywnej opinii, co do zaproponowanych kryteriéw oceny kierownik jednostki przedstawia
uwagi do kryteriow wybranych przez oceniajacego i spisuje je w punkcie I Czeéci B arkusza oceny.
Oceniajacy zobowigzany jest do korekty wybranych kryteriow oraz powtémej ich weryfikacji przez kierownika
jednostki.

4, Kierownik jednostki zatwierdza wybrane kryteria, potwierdzajac ten fakt imieniem i nazwiskiem oraz
podpisem w punkcie IT Czg¢sci B arkusza oceny.

5.Po zatwierdzeniu kryteribw oceny oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopie arkusza
z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

6. Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie oceniany potwierdza
wiasnorgcznym podpisem w punkcie II Czgéci B arkusza oceny.

§ 9. Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriéw — rozmowa oceniajaca
1. Przed dokonaniem oceny oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ z ocenianym rozmowg oceniajaca.

2. Termin rozmowy wyznacza oceniajgcy, informujac o nim pracownika, co najmniej na 2 dni przed terminem
rozmowy. Powiadomienie o terminie rozmowy oceniajacej stanowi Zatacznik Nr 5 do Regulaminu.
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3. Podczas rozmowy oceniajacy:

1) omawia z ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, w ktorym podlegat ocenie,
trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz spelianie przez ocenianego ustalonych
kryteriéw oceny,

2) okresla w porozumieniu z ocenianym zakres wiedzy i umiej¢tnosci wymagajacych rozwiniecia,

3) omawia z ocenianym plan dziatan doskonalacych umiejetnosci ocenianego celem lepszego wykonywania
przez niego obowiazkéw.

§ 10. Zmiana na stanowisku bezposredniego przetozonego

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego w trakcie okresu, w ktérym oceniany podlega
ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej kryteriow oceny.

§ 11. Sporzadzenie oceny na pismie
Sporzadzenie oceny na pismie sklada si¢ z trzech etapow:
Etap pierwszy

1. W czesci C arkusza oceny oceniajacy wpisuje opini¢ dotyczaca wykonywania obowigzkéw przez
ocenianego w okresie, w ktérym podlegal ocenie.

2. W opinii oceniajacy podaje, w jaki sposob oceniany wykonywal obowiagzki w okresie, w ktdrym podlegal
ocenie, czy speinial ustalone kryteria oceny.

3. W przypadku, gdy pracownik wykonywal w okresie, w ktérym podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktére
nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, oceniajacy zobowiazany jest je wskazag.

Etap drugi
1. W czeéci D arkusza oceny oceniajacy okresla poziom wykonywania obowiazkéw przez ocenianego.

Dopuszczalne s3 nastgpujace poziomy oceny:

Poziom Kryteria przyznania

Bardzo dobry Oceniany wykonywal wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w
sposéb czesto przewyzszajgey oczekiwania. W razie koniecznosci podjgl sig
wykonywania zadan dodatkowych i wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami.
W trakcie wykonywania obowiqgzkéw stale spefniat wszystkie kryteria oceny
wymienione w czesci B.

Dobry Oceniany wykonywal wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w
sposob odpowiadajgey oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale
spelnial wiekszosé kryteriéw oceny wymienionych w czesci B.

Zadowalajacy Oceniany wigkszos¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy
wykonywat w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowigzkow stale speinial niektdre kryteria oceny wymienione w czesci B.

Niezadowalajacy Oceniany wigkszosé¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy
wykonywat w sposob nieodpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowigzkow nie spetnial wecale bgdz speiniat rzadko kryteria oceny wymienione w
czesci B,

Etap trzeci
1. W czgéci D arkusza oceny oceniajacy przyznaje oceng koficows - pozytywng lub negatywna.

2. Ocena pozytywna obejmuje nastepujace poziomy wykonywania obowiazkéw przez ocenianego: bardzo
dobry, dobry lub zadowalajacy.

3. Ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowigzkdw przez ocenianego.

§ 12. Doreczenie oceny ocenianemu
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1. Bezposredni przelozony niezwlocznie dorgcza oceng pracownikowi i poucza go o przystugujacym mu
prawie zlozenia odwotania od dokonanej oceny.

2. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie oraz pouczenie o przystugujagcym mu prawie
odwotania od oceny stanowi Zatacznik nr 6 do Regulaminu.

3. Ponadto fakt zapoznania si¢ z ocena sporzadzona na pi$mie oceniany potwierdza wtasnorgcznym podpisem
w Czesci E arkusza oceny.

§ 13. Dorgczenie oceny kierownikowi jednostki
Bezposredni przetozony niezwlocznie dorgcza oceng kierownikowi jednostki.

Rozdzial 3.
Tryb odwolania od oceny

§ 14. 1. Pracownikowi od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do kierownika jednostki.

2.Termin na wniesienie odwolania konczy si¢ z uplywem 7 dni od dnia dorgczenia oceny,
z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglgdnia si¢ dnia dorgczenia oceny.

3. Jezeli koniec terminu na wniesienie odwolania przypada w dniach ustawowo wolnych od pracy, termin
uptywa w pierwszym dniu roboczym nastgpujacym po tych dniach.

4. Kierownik jednostki jest zobowigzany do rozpatrzenia odwotania nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia
wniesienia.

5. W przypadku uwzglednienia odwotania oceng zmienia sig albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.
6. O wyniku rozpatrzenia odwolania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

7. Odwolanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

8. Wzér odwolania od oceny okresowej stanowi Zatacznik nr 7 do Regulaminu.

9. W przypadku, gdy kierownik jednostki jest bezposrednim przetozonym ocenianego, ocenianemu przysiuguje
whniosek 0 ponowne rozpatrzenie oceny.

Rozdzial 4.
Ocena ponowna przy pierwszej ocenie negatywnej

§ 15. 1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pozniej niz przed uplywem
6 miesigcy, jednak nie wezesniej niz po uplywie 3 miesigcy od dnia zakoficzenia poprzedniej oceny.

2. Ponowna ocena powinna by¢ przeprowadzona wedlug kryteriéw wybranych przy ocenie poprzednie;.

3. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym ocenianegc na
pismie. Kopie pisma dolacza sig do arkusza oceny.

4. Wzér powiadomienia o terminie ponownej oceny stanowi Zatgcznik nr 8 do Regulaminu,

Rozdzial 5.
Obowigzki dokumentacyjne

§ 16. 1. Arkusze oceny wlacza sig do akt osobowych pracownika w czgsci ,,B”.
2. W stosunku do ocenianego obowiazuje jawnos¢ oceny.

3. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym,
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Zalgeznik nr 1 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikdw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzgdniczych w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy

WZOR ARKUSZA OCENY
ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Czes¢ A

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Komoérka organizacyjna.........coeveeencenserniensseannnes
StAnOWISKO....c.cver s,
Data zatrudnienia na stanowisku urzgdniczym .......

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ................

II. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCen@/POZIOM ..ceenrirnmrrreserrersnsnanasesssenecsenss
Data Sporzadzenia ..........coeeurenererissssiesenresiscens
{miejscowosc) {dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby wypelniajacej)
Cz¢sé B
. 1. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie
Nr Kryteria wspélne(obowigzkowe)
1 Sumiennosé
2 Sprawnosé
3 Bezstronnos$é
4, Przestrzeganie i umiejgtnoéé stosowania Konstytucji RP i odpowiednich przepiséw prawa
5 Planowanie i organizowanie pracy
6 Postawa etyczna
Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego
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..................................................................................

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

(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajacego)

IL. Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki
Uwagi kierownika jednostki do kryteriéw wybranych przez bezposredniego przelozonego:

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

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

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

(imi¢ i nazwisko) {(data i podpis)

Zapoznatam/-fem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

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

(miejscowosc) (dziefi, miesiac, rok) (podpis ocenianego)

Czesé C

Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkdw przez ocenianego
Dane dotyczace oceniajacego:

IMiQ/IMIONA ...vveeerevererierereeniievie e

NAZWISKO ..ottt

StanowisKo «..cocoveeenicrrerrccr et

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku .................

Nalezy napisaé, w jaki sposob oceniany wykonywal obowiazki w okresie, w ktérym podlegal ocenie, czy
spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w ktérym podlegal ocenie,
dodatkowe zadania, ktére nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je
WEKAZAC. c..e.vivterirrienessiessseteestestaentee e saessaesaeantsbesnsesae s nstese s e s snsnanereesenaaTraeae v bt e A e AR AL S A b As R st e e Re s tan e e s e e e e ennrnohs

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

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

(miejscowosc) (dzieni, miesiac, rok) {podpis oceniajacego)
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Cz¢$¢ D

Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkow oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiagzkéw przez:

Panig/Pana ... w okresie od .........occeinennns do e na poziomie

(wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

Wykonywal wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposdb czgsto przewyZzszajacy
oczekiwania. W razie konieczno$ci podjal sie wykonywania zadaii dodatkowych i wykonal je zgodnie z
ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiazkéw stale spelnial wszystkie kryteria oceny
wymienione w czgsci B.

dobrym

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazk6w stale spelniat wigkszo$¢ kryteriéw oceny wymienionych
w czesci B.

zadowalajacym

Wiekszos¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spelnial niektére kryteria oceny wymienione w
czesei B.

niezadowalajagcym

Wigkszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb nieodpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spelniat wcale badZ speinial rzadko kryteria oceny
wymienione w czgsci B.

i przyznaj¢ okresowg ocene: |

(wpisa¢ pozytywna - jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy, negatywng -
jezeli poziom niezadowalajacy)

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

(miejscowosc) (dziefi, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)
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Czgs¢ E

Zapoznalam/-tem sie z oceng sporzadzong na pis$mie przez:

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

(miejscowoéé)  (dzien, miesige, rok)

oooooooooooooooooooo

(podpis ocenianego)
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen ptacownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych w Urzgdzie Gminy Stare Bogaczowice
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy

(miejscowosc i data)

Nazwa jednostki ..........coiiiii
Imi¢/imiona i nazwisko pracownika.........................

Imi¢ i nazwisko oceniajacego .............oooiiniiiiiinnn,

POWIADOMIENIE O PIERWSZEJ ROZMOWIE

Na podstawie Zarzadzenia nr ............. zdnia .......cocnee. w sprawie zasad przeprowadzania okresowych ocen
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, zawiadamiam Panig/Pana, ze w dniu ..........ccccoiennnns 0 godzinie .......... obgdzie
sie rozmowa, ktorej celem jest wybor kryteriéw do Pani /Pana oceny kwalifikacyjne;.

Przedmiotem rozmowy bedzie sposéb realizacji obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynno$ci na
zajmowanym przez Panig/Pana stanowisku pracy oraz obowigzkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy
o pracownikach samorzadowych.
Przed wyznaczonym terminem roZmowy proszeg:

- przeanalizowaé zakres powierzonych Pani/Panu czynnosci, obowigzkow i uprawnien,

- przygotowaé propozycje kryteriow oceny, z wykazu 28 kryteriéw.

----------------------------------------- LT R I NN Y

(imig, nazwisko i podpis oceniajacego)




KRYTERIUM OPIS KRYTERIUM

informacjami - przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacje te
beda stanowity istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,
- uzgadqianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja one istotne
znaczenie.

Komunikacja werbalna Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie, przez:
- wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny i precyzyjny,
- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do shuchaczy,
- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,
- wyrazanie pogladéw w sposob przekonywujacy,
- postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy.

Pozytywne podejscie do Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

obywatela - zrozumienie funkcji ushugowej swojego
stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,
- tworzenie przyjaznej atmosfery,
- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych racji,
- sluZenie pomocy.

Komunikatywno$é Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osoba, przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacii,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnosé zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujgcy zrozumienie, przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondenciji,

- przedstawianie zagadnien w sposdb jasny i zwiezly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

Umigjgtnosc obstugi urzadzen
technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umigjgtnosci niezbedny do korzystania ze
sprzgtu komputerowego oraz urzadzen biurowych.

Znajomos¢ jezyka obcego
(czynna i bierna)

Znajomo$¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych
zadan, pozwalajaca na:

- czytanie i rozumienie dokumentéw,

- pisanie dokumentéw,

- rozumienie innych,

- méwienie w jezyku obcym.

Nastawienie na wiasny rozwdj,
podnoszenie umiejetnosei i
kwalifikacji

Zdolnos¢ i sklonnos¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé aktualng
wiedze.

Umiejetnosé pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze
wspdlnego realizowania zada#,

- wspolprace a nie rywalizacj¢ z pozostatymi
cztonkami zespotu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw
usprawniajgcych pracg zespolu,

- aktywne sluchanie innych, wzbudzanie zaufania.

Umiejgtnosé negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych,
dzigki:
- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,
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Zatgeznik Nr 3 do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzgdzie Gminy Stare Bogaczowice
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy

WYKAZ KRYTERIOW OCENY

KRYTERIUM OPIS KRYTERIUM
KRYTERIA WSPOLNE (OBOWIAZKOWE) DLA WSZYSTKICH OCENIANYCH
Sumienno$¢ Wykonywanie obowiazkow i polecen przelozonego w sposéb dokladny,

sumienny i staranny.

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

Bezstronnosd Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych
#rodel, gwarantujgce wiarygodno$é przedstawionych danych, faktéw i
informacji. Umiejgtnosé sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

Przestrzeganie i umiejgtnosc Znajomos¢ Konstytucji RP i przepisow niezbgdnych do wlasciwego
stosowania Konstytucji RP i wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy.
odpowiednich Umiejetno$é wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejgtnosé
przepisOw prawa zastosowania wiasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy.

Rozpoznawanie spraw, ktore wymagajg wspoldzialania ze specjalistami z
innych dziedzin.

Planowanie i organizowanie Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadaf.
pracy Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegbtowych i mozliwych do realizacji planéw
krotko- i dlugoterminowych.

Postawa etyczna Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy podejrzen o
stronniczoéé i interesownosé. Dbalo$é o nieposzlakowang opinig.
Postepowanie zgodnie z etyka zawodowa i godnoscia w miejscu pracy i

poza nim.
KRYTERIA DO WYBORU
Wiedza specjalistyczna Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan.
Wykonywanie zadan Kompetentne wykonywanie zadaf publicznych, wlasciwe godzenie interesu
publicznych publicznego z interesem indywidualnych obywateli.
Zarzadzanie srodkami Kompetentne wykorzystywanie Srodkow publicznych, zgodnie z ich
publicznymi przeznaczeniem. Brak cech marnotrawstwa.
Stosunek do tajemnicy Brak dowodéw lub przeslanek tamania tajemnicy sluszwej. W sytuacjach
ustawowo chronionej objetych tajemnica rozwazne postepowanie i dystrybucja
Umiejgtnosé udzielania Posiadanie zasobu informacji odpowiedniego do stanowiska. Dokladne i
informacji organom, instytucjom | komunikatywne przekazywanie ich organom, instytucjom i osoborq
i osobom fizycznym fizycznym. Dotrzymywanie ustalonych terminéw ich przekazywania.
Udostgpnianie dokumentéw Posiadanie wiedzy o tym, ktore dokumenty mo?na udostepnié, a ktérych
organom, instytucjom i osobom udost¢pnianie jest przez przepisy prawa zabronione. o
fizycznym Dotrzymywanie ustalonych termin6w i ich udostgpniania. Brak

opieszato$ci w tym zakresie,

Zarzadzanie informacjg/dzielenie Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, k?f’)re moga wpiywaé na
sig planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:
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Zarzzdzanie zasobami

Zarzadzanie personelem

OPIS KRYTERIUM
- Przygotowaniu i prezentowaniy réznorodnych argumentéw w celu
wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywanin innych do weryfikacij wiasnych sadéw | i
i ryfikacj ych sadow lub zmiany
- rozpoznawal.liu najlepszych propozycji,

- stymulowaniy otwartych dyskusji na temat zrédet konflikt6w,

- ufatwianiu rozwij i

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow
finansowych lub innych, przez:

- okres’lani.e i pozyskiwanie Zasobow,

- alokacje i wykorzystanie zasobéw w sposéb efektywny pod wzgledem
czasu i kosztéw,

- kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do efektywnego
dzialania.

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i Jakosci
pracy, przez:

- zrozumiale thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnogci zaich
realizacje, ustalanie realnych termindw ich wykonania oraz okresienie
oczekiwanego efektu dzialania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,
- fozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakoéci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

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

- oceng osiggnigé pracownikéw,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajgcych z systemu wynagrodzen oraz
motywujgcej roli awansu w celu zachecenia pracownikéw do uzyskiwania
Jak najlepszych wynikéw,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych
wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

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

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

Jakoscig realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania pozgdanych
efektow, przez:

- tworzenie | wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli dzialania,
- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikéw pracy poszczegélnych pracownikéw,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkéw.

Zarzadzanie wprowadzaniem

zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez: .

- podejmowanie inicjatywy Wprowadzam? zmian,

- uzasadnianie koniecznoéci wprowadzania zmian, _

- okreslanie etap6w i ram czasowych wprovyadza.nych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzanfa Zmian,

- podejmowanie krokow zmniejszajacych niecheé do wprowadzanych
zmian, . 4 .
- skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi
Zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,
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KRYTERIUM

OPIS KRYTERIUM

- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnaé pozytywne
rezultaty klientom urzedu.

Zorientowanie na rezultaty pracy

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca, przez:
- ustalanie priorytetéw dziatania,

- identyfikowanie zadar krytycznych, szczegodlnie trudnych, mogacych
mieé

przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposoboéw mierzenia postgpu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i
wywiazywanie si¢ z zobowigzan,

- zrozumienie koniecznosci rozwiazywania problemoéw oraz konczenia
podjetych dzialan.

Podejmowanie decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiektywny
przez

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreglenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonym pewnym ryzykiem
sprawach,

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

Radzenie sobie w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie skomplikowanych
problemow, przez:

- wezZesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dzialania do zmieniajacych si¢ warunkow,

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich
skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowa¢ na kryzys,

- wyciagganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby moima bylo w
przyszlosci unikng¢ podobnych sytuacji,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejéciowych lub wprowadzania
Zmian.

Samodzielnoéé

Zdolno$é do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formutowania wnioskéw i proponowania rozwiazain w celu wykonania
zleconego zadania,

Inicjatywa

- Umiej¢tno$¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajgcych zmian i
informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

- mdwienie otwarcie o problemach, badanie Zrodet ich powstania.

Kreatywnosé

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

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan mig¢dzy sytuacjami,
- wykorzystywanie roznych istniejgcych rozwigzan w celu tworzenia
nowych,

- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i
metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobéw
dziatania,

- badanie réznych zrédel informacji, wykorzystywanie dostepnego
wyposaZenia technicznego,

- zachgcanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwigzan.
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KRYTERIUM OPIS KRYTERIUM

Myslenie strategiczne Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celéw w oparciu o posiadane
informacje, przez:

- ocenianie i wyciagganie wnioskéw z posiadanych informacji,

- zauwazanie trendow i powiazan mig¢dzy réznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych
kierunkow dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie czasu,

- przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i decyzji,
- planowanie rozwiazywania probleméw i pokonywania przeszkéd,

- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkoéw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkdw dzialania,

- analizowanie okolicznogci i zagrozei.

Umiej¢tnosci analityczne Umiejgtne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskéw przez analizowanie i
interpretowanie danych, tj.:

- rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow, opracowan i
raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badani i zbierania danych
odpowiadajgcych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposdb danych i wnioskow z
przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wiacznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwigzania problemu /zadania.
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Zalacznik Nr 4 do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzgdzie Gminy Stare Bogaczowice
oraz kicrownikéw jednostek organizacyjnych Gminy

.................................................................................................... T T P T TF T T

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowos¢ i data)

(imig i nazwisko pracownika)

POWIADOMIENIE O NOWYM TERMINIE OCENY

Na podstawie Zarzadzenia nr ............. zdnia ............... w sprawie zasad przeprowadzania okresowych ocen
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach wurzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, informuj¢ Pana/Pania, ze wyznaczony na dzied .................. termin sporzadzenia
okresowej oceny na pi$mie zostaje przesuni¢ty na dzien: ............. rerreranes rerenrerens
Przyczyna przesunig¢cia terminu jest:

(wskaza¢ uzasadnienie przesunigcia, np. usprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy ocenianego uniemozliwiajaca
przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowiazkéw na zajmowanym przez
niego stanowisku pracy rodzi obowiazek sporzadzenia oceny na pismie w terminie wczesniejszym niz

WYZnaczony przez oceniajacego)

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

(pieczgé 1 podpis pracodawcy lub osoby reprezentujgeej pracodawes albo

oscby upowaznionej do skladania o$wiadczen w imieniu pracodawcy)



Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikbw
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzgdniczych w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice
oraz kicrownikéw jednostek organizacyjnych Gminy

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

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

(oznaczenie pracodawcy)

(imi¢ i nazwisko pracownika)

POWIADOMIENIE O TERMINIE ROZMOWY OCENIAJACEJ

Na podstawie Zarzadzenia or ............. Zdnia ................ w sprawie zasad przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow samorzgdowych =zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, informuj¢ Pana/Pania, ze w dniu .................ccoevnenns * odbedzie si¢ rozmowa

oceniajaca.

(imig, nazwisko i podpis oceniajacego)

* Termin rozmowy nalezy wyznaczy¢ co najmniej na 2 dni przed terminem rozmowy.



®

Zatacmik Nr 6 do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzgdziec Gminy Stare Bogaczowice
oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy

POTWIERDZENIE

PRZEZ PRACOWNIKA OTRZYMANIA OCENY OKRESOWEJ NA PISMIE

Potwierdzam, ze w dniu

.............. otrzymalam/em arkusz oceny z oceng okresowa.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zostalam/em pouczony o przystugujacym mi prawie odwolania si¢ od dokonanej oceny

okresowej do kierownika jednostki w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny.

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

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

czytelny podpis pracownika



Zatgcznik Nr 7 do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikiw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy

(stanowisko pracownika)

Wijt Gminy

Stare Bogaczowice

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEJ

Niniejszym odwoluj¢ si¢ od oceny okresowej zdnia..........ooocoeninnnn doreczonej mi w dniu......... .
Wnosz¢ 0 jej zmiang i przyznanie mi oceny ......... PP
Uzasadnienie
Wdniu .............. dor¢czono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy oceng mojej pracy za okres od dnia

Przyznana mi ocena jest negatywna / zanizona

Z ocena ta nie zgadzam si¢ z nastepujacych powodow:

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

(podpis pracownika)



Zatgeznik Nr 8 do Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy

..................................................................... {miejscowosé i data)
{oznaczenie pracodawcy)

....................................... AR T T iR AR RN

(imig i nazwisko pracownika)

POWIADOMIENIE O TERMINIE PONOWNEJ OCENY

Na podstawie Zarzadzenia nr ............. zdnia ... w sprawie zasad przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzgdniczych w Urzgdzie Gminy Stare Bogaczowice oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, informuje¢ Pana/Panig, 7e ponowna ocena okresowa zostanie przeprowadzona
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(imie, nazwisko i podpis oceniajacego)
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