WOJT GMINY W SLUPNIE
pow. plocki
woj. mazowicckie

WOD.0050.137.2015

Zarzadzenie Nr 141/2015
Wajta Gminy Stupno
z dnia 16 grudnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikéw Urzedu Gminy

Stupno.

Na podstawie art. 28 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z pézn. zm.)

zarzadzam:

§1
Wprowadzam Regulamin Okresowej Oceny Pracownikéw Urzedu Gminy Stupno, stanowigcy
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzgdzenie nr 93/2013 Woéjta Gminy w Stupnie z dnia 31 grudnia 2013 r. w sprawie
wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Slupnie regulaminu okresowej oceny pracownikow
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Stupno.

§3
Zobowigzuje Zastepce Woijta, Sekretarza, Skarbnika oraz Naczelnikow Wydziatow Urzedu
Gminy Stupno do zapoznania z tre$cig niniejszego zarzadzenia podlegtych pracownikéw.

§4
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5
W przypadku zmiany tre$ci aktow prawnych wymienionych w niniejszym zarzadzeniu
lub miejsca ich publikacji, po wejsciu w zycie zarzgdzenia nalezy stosowac akty prawne
z uwzglednieniem tych zmian.

§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/%/ ..



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 141/2015
Wojta Gminy Stupno
z dnia 16 grudnia 2015 .

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY SLUPNO

§1

Regulamin okresowej oceny pracownikéw, zwany dalej regulaminem, okresla:

a) sposob dokonywania okresowych ocen,

b) okresy, za ktére sporzgdzana jest ocena,

c) kryteria oceny,

d) skale ocen.

§ 2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a)

b)

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. 2 2014 r. poz. 1202 z pdzn. zm.),

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na postawie umowy o prace
na stanowisku urzedniczym, w tym na stanowisku kierowniczym w Urzedzie Gminy
Stupno,

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Stupno,

ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowg oceng pracownika Urzedu Gminy Stupno,
ocenianym — nalezy przez to rozumieé pracownika Urzedu Gminy Stupno podlegajacego
ocenie okresowej,

oceniajgcym — nalezy przez to rozumie¢ bezposéredniego przetozonego pracownika

Urzedu Gminy Stupno, dokonujgcego okresowej oceny.

§3
Pracownicy Urzedu Gminy Slupno zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym
na stanowiskach kierowniczych podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych
w ustawie o pracownikach samorzgdowych oraz w niniejszym regulaminie.
Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikéw zatrudnionych
krécej niz sze$é miesiecy oraz pracownikéw zatrudnionych na podstawie powotania.
W stosunku do kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Stupno Regulamin stosuje

sie odpowiednio, przy czym okresowej oceny dokonuje Wojt lub Zastepca Wajta.



§4
Okresowej oceny dokonuje bezpos$redni przetozony ocenianego.
W przypadkach szczegéinych np.: usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
bezposredniego przetozonego uniemozliwiajgcej przeprowadzenie oceny lub wakatu
na stanowisku bezposredniego przetozonego, okresowej oceny dokonuje Kkolejny

zwierzchnik w hierarchii stuzbowe;.

3. Okresowa ocena dokonywana jest co dwa lata, z zastrzezeniem § 6.

2,

Ocena przeprowadzana jest w miesigcu lutym za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku

poprzedniego.

Ostatecznym terminem sporzgdzenia oceny na pismie jest dzien 28 lutego. Do tego dnia

oceniajgcy zobhowigzani sg przekazac arkusze ocen do Waéjta Gminy Stupno.

Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie
oceny,

b) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw ocenianego lub zmiany zajmowanego przez
niego stanowiska.

W przypadkach, o ktérych mowa:

a) w ustepie 6 pkt a) — ocena sporzgdzana jest w terminie trzech miesigcy od dnia
powrotu ocenianego do pracy,

b) w ustepie 6 pkt b) — ocena sporzgdzana jest przed zmiang zakresu obowigzkow
lub stanowiska.

Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza oceniajgcy, hiezwlocznie powiadamiajgc

o tym ocenianego na pi$mie. Kopie pisma dofacza sie do arkusza oceny.

§5
Ocena pracownikéw i kierownikéw jednostek organizacyjnych dokonywana jest
nha podstawie szesciu kryteribw wspdlnych dla wszystkich ocenianych oraz trzech
kryteribw przypisanych do kategorii stanowisk, do ktérej nalezy zajmowane przez
ocenianego stanowisko.

Kryteriami wspo6lnymi dla wszystkich pracownikow sa:

Kryterium Opis kryterium

1. Sumiennosé Wykonywanie obowigzkoéw dokiadnie, skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawnos¢ Dbalo$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich
efektéw pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwioki.




3. Bezstronno$é

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy  wykorzystaniu
dostepnych zrédet, gwarantujgce wiarygodno$¢ przedstawionych
danych, faktéw i informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego

traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejetno$¢ stosowania
odpowiednich przepisow

Znajomos¢ przepiséw niezbednych do wlasciwego wykonywania
obowigzkéw  wynikajgcych z opisu stanowiska pracy.
Umiejetnos¢ zastosowania wiasciwych przepiséw w zaleznosci
od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagajg
wspéldzialania ze specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie i

organizowanie pracy

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania
zadan. Precyzyjne okre$lanie celéw, odpowiedzialno$ci oraz ram
czasowych dzialania. Ustalanie priorytetow dzialania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczego6towych i mozliwych

do realizacji planéw krétko- i diugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy
podejrzen o  stronniczo$¢ i  interesowno$¢.  Dbalosc
0 nieposzlakowang opinie. Postepowanie zgodne z etykg

zawodowa.

Kategorie stanowisk oraz przypisane im kryteria i ich opis okreéla zatgcznik nr 1

do niniejszego regulaminu.

Oceny pracownika i kierownika jednostki organizacyjnej dokonuje si¢ na piSmie

§6

w arkuszu okresowej oceny.

. Wzér arkusza stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

. Sporzadzanie oceny na pismie polega w szczegdélnosci na:

a) okresleniu stopnia spetniania kryteriow przez ocenianego, przy uwzglednieniu

nastepujacych stopni:

— bardzo dobry — przyznawany, jezeli oceniany zawsze spetniat dane kryterium,

niejednokrotnie w spos6b przewyzszajgcy oczekiwania; za stopien ten oceniany

otrzymuje pieé punktow,

— dobry — przyznawany, jezeli oceniany prawie zawsze spelniat dane kryterium

w sposdb odpowiadajgcy oczekiwaniom; za stopien ten oceniany otrzymuje cztery

punkty;

- zadowalajacy —
w sposdb odpowiadajgcy oczekiwaniom; za stopier ten oceniany otrzymuje trzy

punkty;

przyznawany, jezeli oceniany, zazwyczaj spetniat dane kryterium




- niezadowalajacy — przyznawany , jezeli oceniany czesto nie spelniat danego
kryterium w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten oceniany
otrzymuje dwa punkty;

b) przyznaniu ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez ocenianego
sumy punktow, wedtug nastepujgcej skali ocen:

- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 41 do 45 punktow;

- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 35 do 40 punktow;

- ocena zadowalajgca — w przypadku uzyskania od 25 do 34 punktow;

— ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 25 punktow;

c) uzasadnieniu oceny, w ktérym oceniajgcy opisuje sposob wykonywania przez
ocenianego obowigzkéw, zwracajgc szczeg6lng uwage na spetnianie przez niego
kryteriéw, z punktu widzenia ktorych jest oceniany.

4. Po dokonaniu oceny i wypelnieniu arkusza przez oceniajgcego, oceniany zapoznaje sie

Z przyznang mu oceng okresowg i zostaje pouczony o prawie ztozenia odwotania od

oceny.

§7
1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa w § 6 ust. 3, oceniajgcy przeprowadza
z ocenianym rozmowe, zwana dalej rozmowg oceniajgcg. Termin rozmowy oceniajace;
wyznacza oceniajgcy informujgc o nim ocenianego, co najmniej dwa dni przed terminem
rozmowy.
2. Podczas rozmowy oceniajacy:

a) omawia z ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw wynikajgcych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw wynikajgcych z art. 24 i 25
ustawy, w okresie, w ktorym podlegat on ocenie;

b) analizuje z ocenianym trudnoéci napotykane przez niego podczas realizacji zadan
oraz spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteriéw oceny;

c) okresla w porozumieniu z ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajgcych
rozwiniecia,

d) omawia z ocenianym plan dzialan doskonalgcych umiejetnosci ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowigzkow;

3. Po zakoriczeniu rozmowy oceniajgcy informuje ocenianego pracownika o dalszym trybie

procedury dokonywania oceny.



§8
1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwolanie do Wéjta, w terminie siedmiu
dni od daty otrzymania oceny.
2. Odwotanie powinno by¢ sporzgdzone na piSmie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.
3. Odwotanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

4. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sie, albo dokonuje sie oceny po raz

drugi.

§9
1. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie pdzniej niz
przed uplywem szesciu miesiecy, jednak nie wczesniej niz po uplywie trzech miesiecy
od zakoniczenia poprzedniej oceny.
2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajgc o tym
ocenianego na pismie. Kopie pisma dotgcza sie do arkusza oceny.
3. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, skutkuje rozwigzaniem umowy o prace,

z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§10

Arkusze oceny wigczane sg do akt osobowych pracownika.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikow Urzedu Gminy Slupno

Kategorie stanowiska oraz przypisane im kryteria i ich opis
Kryteria dla Sekretarza, Naczelnikow Wydziatdbw Urzedu Gminy oraz Kierownikéw Jednostek

Organizacyjnych

Kryterium Opis kryterium

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

- zrozumiate tlumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci
za ich realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania
oraz okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwar dotyczacych jakosci
ich pracy,

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

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

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

- ocene osiggnie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajgcych 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 pracownikéw do realizowania
celdw i zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikaciji.

2. Zarzgdzanie jakoscia Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania
pozadanych efektéw przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemoéw kontroli
dzialania,

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie plandéw w razie koniecznoéci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych pracownikow,

- wydawanie poleceri majgcych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkow.

3. Podejmowanie decyzji | Umiejetnoé¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny
i obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacii,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,

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

realizowanych zadan




Kryteria dla Zastepcoéw Naczelnikow Wydziatow i Samodzielnych Stanowisk Pracy

Kryterium

Opis kryterium

1. Radzenie sobie
w sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych probleméw przez:

- wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuaciji kryzysowych,

- szybkie dzialanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowanie dziatania do zmieniajgcych sie warunkow,
Wezesniejsze rozwazanie potencjalnych problemoéw
i zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy bedg musieli zareagowac
na Kryzys,

- wycigganie wnioskdéw z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna
byto w przyszioéci unikngé podobnych sytuacii,

- skuteczne dzialanie (takze) w okresach przej$ciowych
lub wprowadzania zmian.

2. Podejmowanie decyzji

Umiejetnod¢ podejmowania decyzji w sposoéb 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 lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,

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

3. Zorientowanie na rezultaty

pracy

Osigganie zakladanych celéw, doprowadzanie dziatah do korca
przez:

- ustalanie priorytetéw dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegélnie trudnych,
mogacych mie¢ przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobdw mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan
i wywigzywanie si¢ z zohowigzan,

- zrozumienie  koniecznosci  rozwigzywania  problemow
oraz koniczenia podjetych dziatan.




Kryteria dla Gtéwnych Specjalistow i Inspektordw.

Kryterium

Opis kryterium

1.Radzenie sobie
w sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych probleméw przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie warunkéw,

- wczedniejsze rozwazanie potencjalnych problemoéw i
zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowaé na
kryzys,

- wycigganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna
byto w przyszioSci unikngé podobnych sytuacii,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przej$ciowych lub
wprowadzania zmian.

2. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dzialarn do korica
przez:

- ustalanie priorytetéw dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych,
mogacych mie¢ przelomowe znaczenie,

- okreélanie sposobdw mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i
wywigzywanie sie z zobowigzan,

- zrozumienie Kkoniecznosci rozwigzywania probleméw oraz
koriczenia podjetych dzialan.

3. Samodzielnosé

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

Kryteria dla Podinspektorow i Referentéw (Miodszych Referentow).

Kryterium

Opis kryterium

1. Komunikatywno$¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- prébe aktywnego zrozumienia jej sytuacii,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetno$¢ zainteresowania innych wiasnymi opiniami.

2. Pozytywne podejscie
do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

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

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych racji,
- sfuzenie pomoca.

3. Umiejetnosé pracy

w zespole

Realizacja zadan w zespole przez;

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

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

- wspolprace, a nie rywalizacje z pozostalymi cztonkami zespotu,
- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajgcych prace
zespolu,

- aktywne sluchanie innych, wzbudzanie zaufania.




Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikéw Urzedu Gminy Stupno

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

| I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej

Nazwa Urzad Gminy Stupno

Adres 09-472 Stupno ul. Miszewska 8a

| 1. Dane dotyczace ocenianego pracownika

NAZWISKO: ..ot e et e e e e et e et e e e et e e
Komorka organizacyjna: ........coooveriieie vt e e e s e e

SHANOWISKO. .o e e e
Data zatrudnienia na stanowisku UrzedniCzym: ..........cooiiii it e e e e
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowWiSKU: ..........cooiiir i e

Imie, nazwisko i stanowisko bezposredniego przetozonego: .........cooviviii i

| 1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data SPOrZadzenia: ... ...t e e e e e e e e

OCBNAIPOZION, coocvimammscarvom sv muws sxrsserassven £ smsmEsRsaNasies 155 EobadeaieRpvees T o0 s B 48 &

V. Powod dokonywania oceny

o SENdArdOWD . rmnamns s s aEssmssasa 1
o POCZaBIeOKPESIGAYITY . ovwivivvis v s snvovwvisine o L)

e po uprzedniej ocenie negatywnej ............... O

| V. Informacja dotyczgca rozmowy oceniajgcej

Rozmowa oceniajgca przeprowadzona zostata z pracownikiemw dniu: ................oovevviennnn.

ROZMOWE PrzeprOoWadZIE: ... ... it et et e e et e e e e e e et e e e et e e e e e e

{podpis ocenianego)



| VI. Okreslenie stopnia spetnienia przez pracownika zadanych kryteriow

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak X" w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia
spefniania przez ocenianego poszczegolnych kryteriow.

L Kryteria oceny Niezadowalajgcy | Zadowalajgcy Dobry Bardzo dobry
p. (2 pkt) (3 pkt) (4 pkt) (5 pkt)
1. | Sumienno$é
2. | Sprawnosé
3. | Bezstronnoséé
4. | Umiejetnosé
stosowania
odpowiednich
przepisow
5. | Planowanie i
organizowanie pracy
6. | Postawa etyczna
7.
8.
9.
Suma punktéw za wszystkie Kryteria: .................ccoooe v
Tabela rozpieto$ci punktow:
L. Liczba punktéw dla pracownikéw Ocena
p.
1. 45 — 41 pkt Bardzo dobra
2. 40 — 35 pkt Dobra
3. 34 — 25 pkt Zadowalajgca
4. ponizej 25 pkt Negatywna

| VII. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczace oceniajgcego:

INBZWISKO: <ovviiiinsinio 535 5105500 n e mnr somnmc s e e e e e 2 €t e e s
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Przyznaje ocenianemu nastepujacg okresowg ocene:

Bardzo dobrg

Dobra

Zadowalajaca

Negatywna




Uzasadnienie:

V. Whnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajgcych rozwinigcia. Proponowany plan dziatar doskonalgcych umiejetnosci
ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkéw

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)

| IX. Potwierdzenie przez ocenianego otrzymania oceny na piémie

Potwierdzam, iz zapoznatamflem si¢ z przyznang oceng okresows i otrzymatam/em kopie
arkusza oceny oraz zostalam/em pouczonaly o prawie zlozenia odwotania od przyznanej oceny

okresowej do kierownika jednostki w terminie 7 dnia od dnia doreczenia oceny:.

(n-’n-f'é,'r'scowosé) (dzieri, miesigc, rok) (podpis ocenianego)



