Zarzadzenie Nr 2/2016
Woéjta Gminy Grudusk
z dnia 18 stycznia 2016 roku

w sprawie Regulaminu okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy
Grudusk .

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
/Dz.U.z2014 r., poz. 1202, z pozn. zm/ zarzagdzam co nastepuje:

§1
Ustalam ,Regulamin okresowej oceny pracownikdéw samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach

urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Grudusk”
stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Arkusz oceny pracownika samorzgdowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Grudusk, stanowi zatgcznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



2.

3.

Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 2/2016
Wajta Gminy Grudusk

z dnia 18 stycznia 2016 r.

Regulaminu okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Grudusk .

§1

. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych

stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Grudusk, podlegaja okresowej ocenie zwanej dalej
,oceng”’.

Ocena dokonywana jest na piSmie przez bhezposredniego przelozonego, zwanego dale]
Loceniajgcym”.
Ocene przeprowadza sie do 20 lutego 2016 roku . i nastepne raz na dwa lata , do 20 lutego..

4. Ocena moze by¢ sporzadzona w terminie wcze$niejszym, jezeli nastgpuje zmiana stanowiska pracy

5.

1.

lub zakresu obowigzkdw ocenianego.

W przypadku nowo zatrudnionego pracownika samorzgdowego na stanowisku urzedniczym,
czynnosci, o ktérych mowa w § 2 ust.5 oceniajgey dokonuje nie pdzniej niz w ciggu 3 m-cy od dnia
zatrudnienia tego pracownika na czas nieokreslony.

§2

Oceniajacy dokonuje oceny pracownika, zwanego dalej ,ocenianym” przy zachowaniu jawnosci
w stosunku do ocenianego i poufnosci w stosunku do oséb nieupowaznionych | postronnych.

2. Ocena dotyczy wywigzywania sie pracownika z obowigzkéw okreslonych w zakresie czynnosci oraz

obowigzkow wynikajacych z art. 24 i art. 26 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U.z 2014 r., poz. 1202,z pézn. zm.), zwanej dalej ,ustawg’,
dokonywana jest ona na podstawie 6 kryteribw wspdlnych dla wszystkich ocenianych oraz 2
kryteriow wybranych sposréd 7 kryteridbw uzupelniajgcych, w zaleznosci od zajmowanego
stanowiska.

3. Kryteriami wspéinymi dla wszystkich ocenianych s3:

Kryterium Opis kryterium

1. Dbatos¢ o wykonanie zadan publicznych | Przy  wykonywaniu zadan publicznych
oraz o $rodki publiczne wykazywanie troski i dazenie do petnej

realizacji zadan, w celu zaspokojenia potrzeb

mieszkancow gminy.

Racjonalne wydatkowanie srodkéw publicznych

poprzez organizowanie przetargéw, konkursow,

ktére umozliwiajg wybdr najkorzystniejszych

ofert.
2. Przestrzeganie przepiséw prawa, w tym | Znajomo$¢  przepisow _niezbednych_ do
tajemnicy ustawowo chronionej wiasciwego wykonywania obow1_azkéw
wynikajgcych z  zakresu czynnosci na
zajmowanym stanowisku i na stanowisku

zastepowanego pracownika.

Umiejetnost obslugi programu komputerowego
umozliwiajgcego dostep do aktualnych przepiséw
prawa, obowigzujgcego w Urzedzie Gminy.
Umiejetnos¢ zastosowania wlasciwych przepisow
w zaleznosci od rodzaju sprawy.




Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej poprzez nie
przekazywanie informacji niejawnych uzyskanych
w trakcie wykonywania obowiazkow stuzbowych,
ktérych nieuprawnione ujawnienie mogloby
narazi¢ na szkode interes panstwa, interes
publiczny ,prawnie chroniony interes obywatela
lub interes Urzedu Gminy.

3. Sumiennosc, sprawnosd, bezstronnosé

Wykonywanie zadar sprawne, sumienne i bez
zbednej zwtoki, na wysokim poziomie
merytorycznym dzieki prawidtowe] organizacji
pracy.

Jednakowe traktowanie wszystkich stron, nie
faworyzowanie zadne z nich.

4. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci

Zachowanie uprzeimosci i zyczliwosci wobec
wszystkich, z ktérymi przy wykonywaniu
obowigzkéw stuzbowych pracownik ma kontakt tj:
przelozonymi, podwladnymi, wspotpracownikami,
z ktérymi nie jest zwigzany zaleznoscig
sluzbowg, a w szczegdlnosci z interesantem
zalatwiajgcym swoja sprawe w Urzedzie Gminy.

5. Zachowanie sie z godnoscig w miejscu
pracy i poza nim

Niewykonywanie zaje¢, ktére pozostajg w
sprzecznosci z obowigzkami stuzbowymi.
Postepowanie zgodnie z Kodeksem Etyki i dbanie
o nieposzlakowang opinie.

6. State podnoszenie umiejetnodcii
kwalifikacji zawodowych

Pozyskiwanie informacji poprzez szkolenia,
kursy, prase fachowg i przekazywanie jej na
stanowiska pracy, dla ktérych bedg stanowily
istotng pomoc w realizowaniu zadan i
podejmowaniu decyzji.

4. Kryteriami uzupetniajgcymi sa:

Kryterium

Opis kryterium

1. Podejmowanie decyzji

Umiejetnoé¢ podejmowania decyzji w sposéb
bezstronny i  obiektywny, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa i
orzecznictwem sadow.

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

2. Komunikacja werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposob
gwarantujacy ich zrozumienie dla
wspolpracownikéw i interesantow przez;

- wypowiadanie sie w sposédb zwiezly, jasny i
precyzyjny,

- postugiwanie sie pojeciami wtasciwymi dla
rodzaju wykonywanej pracy,

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych
odpowiedzi.

3. Komunikacja pisemna

Formulowanie pism w spos6b gwarantujacy
Zrozumienie przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondencii,

- przedstawianie zagadnien w sposob jasny i
Zzwiezly.

4. Samodzielnosc

Zdolnos¢ do samodzielnego formutowania




wnioskéw i przedstawiania rozwigzan
okreslonego rodzaju.

5. Inicjatywa Umiejetnos¢  wyszukiwania obszaréw
wymagajacych zmian, mdéwienie otwarcie o
problemach i proponowanie nowych rozwiazarn,
w ramach mozliwosci finansowych i prawnych.

6. Umiejetnos¢ pracy w zespole Realizacja zadan przez:

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze
wspdlnego realizowania zadan,

- wspélpraca ze wspOipracownikami, w tym
aktywne sluchanie czlonkéw zespolu i
wzbudzanie ich zaufania,

- aktywne stuchanie innych,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskow celem
usprawnienia pracy zespoiu.

7. Zarzgdzanie personelem Zachecanie pracownikow do osiggania wyzszej
jakosci i skutecznosci pracy:

- okreslanie potrzeb szkoleniowych na
poszczegodinych stanowiskach pracy

- zrozumiate tlumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnosci, ustalenie realnych terminéw
ich wykonania i oczekiwanych efektéw dzialania,
- infarmowanie o oczekiwanej jakosci pracy ,

- wnioskowanie o awans  wewngtlrzny
pracownikow

5. Przystepujgc do oceny pracownika, oceniajgcy:

1/ analizuje zakres czynnosci ocenianego, ewentualnie proponuje uzupetnienie o wykonywane
CzyNNhosci,

2/ omawia z ocenianym sposob realizacji obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynno$ci i
obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust.1 ustawy, potwierdzajac date przeprowadzenia
tej rozmowy w arkuszu, o ktérym mowa w pkt.4, w tej czesci arkusz jest podpisywany przez
oceniajgcego i ocenianego,

3/ wybiera 2 kryteria z wykazu kryteriéw uzupetniajacych,

4f wpisuje do arkusza, stanowigcego zat. 2 do niniejszego zarzgdzenia wybrane kryteria
i informacje okreslajacg miesigc i rok sporzadzenia oceny na pismie,

5/ przekazuje arkusz, o ktérym mowa w pkt. 4 Wéijtowi Gminy lub osobie upowaznionej przez
Wdéjta Gminy do zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny,

6/ w ciggu 2 dni od zatwierdzenia kryteriéw przekazuje ocenianemu, celem potwierdzenia w czg$ci
B arkusza zapoznania sig z kryteriami i terminem sporzadzenia oceny na pismie,

7/ przed sporzadzeniem oceny na pismie oceniajacy przeprowadza rozmowe z ocenianym,
omawiajgc wykonywane przez niego obowigzki, trudnosci, na jakie napotykat przy realizacji
zadan oraz spetnienie ustalonych kryteriéw oceny,

8/ w ocenie spetnienia przez pracownika poszczegoélnych kryteriéw stosuje skalg punktows dla
poszczegdlnych kryteriéw, a mianowicie przy:
af kryteriach obowigzkowych: poz.1,2,3,6 —od 1 do 10 pkt, poz. 4 ,5—od 1 do 5 pkt,

b/ kryteriach uzupetniajgcych — od 1 do 5 pkt.

9/ lacznie ocenia spetnianie przez pracownika wszystkich kryteriow, ustalajac:
a/ ocene bardzo dobra, jezeli pracownik uzyskat od 54 do 60 pkt
b/ ocene dobra, jezeli pracownik uzyskat od 45 do 53 pkt
¢/ ocene zadawalajgca, jezeli pracownik uzyskat od 36 do 44 pkt
d/ ocene niezadawalajgca, je2eli pracownik uzyskat do 35 pkt

10/ sporzadza ocene na pismie,

11/ okresowa ccena koncowa pracownika moze by¢:

af pozytywna;
b/ negatywna’
12/ ocena koricowa pozytywna obejmuje oceng: bardzo dobrg, dobrg oraz zadawalajgca,




13/ ocena Koricowa negatywna obejmuje ocene niezadawalajgca,

14/ przekazuje ocenionemu ocene oraz poucza o przysiugujacym mu prawie ztozenia odwotania
do Wéjta Gminy w ciggu 7 dni od doreczenia oceny,

15/ w przypadku negatywnej oceny, ponownej oceny dokonuje nie wezesniej niz po uplywie trzech
miesiecy, od dnia zakonczenia poprzedniej oceny, wedlug kryteriéw ustalonych do poprzedniej

oceny,

16/ w uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmieni¢ termin, o ktérym mowa w pkt. 6, o

powyZzszym powiadamia ocenionego na pismie.

§3

Oceniajacy, w ciaggu 30 dni od sporzadzenia oceny, przystepuje do czynnosci dotyczgeych kolejnegj
oceny, o ktérych mowa w § 2 ust.5 pkt. 1 —16.

§4

Oceniajgcy ponosi odpowiedzialnose sluzbowg za prawidiowe przeprowadzenie oceny, w tym

w szczegbinosci za prawidiowe przygofowanie sie do dokonania oceny, wiasciwy wybér kryteridw
oceny(najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowigzkéw ha stanowisku zajmowanym
przez ocenianego), zachowanie terminéw i formy wymaganej przez obowigzujace przepisy dla
poszczegoinych etapéw dokonywania okresowej oceny.

§5

Oceniany ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowg za podjecie wspélpracy z oceniajgcym, umozliwiajacy
przeprowadzenie okresowej oceny, w szczegblnosci w zakresie czynnosci wymienionych w § 2 ust. 5
pkt. 2. niniejszego Regulaminu.

§6

1. W przypadku skorzystania przez ocenianego z przysiugujgcego mu prawa do ztozenia odwotania
od doreczonej oceny, o ktérym mowa w § 2 ust. 5 pkt 14 zobowigzany jest on ziozy¢ odwotanie na
pismie oraz zamiesci¢ w nim zwiezte przedstawienie stawianych ocenie zarzutdw.

2. Odwotanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od daty jego wniesienia.

3. W przypadku uwzglednienia odwotania Wajt Gminy :

a/ zmienia ocene dokonang przez bezposSredniego przefozonego acenianego,
b/ zobowizzuje oceniajgcego do dokonania oceny po raz drugi, w terminie 7 dni.

4. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, skutkuje rozwigzaniem umowy o prace, z zachowaniem

okreséw wypowiedzenia.

§7

1. Wéjt Gminy moze upowazni¢ Sekretarza Gminy lub powolaé komisje do zatwierdzania kryteriow
lub rozpatrywania odwolati od oceny.

2. Czionkowie komisiji nie moga wykonywaé czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 dotyczacych wlasnej
osoby.

§8

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sig przepisy ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202, zpazn. zm.).



Zatgcznik Nr 2

do zarzgdzenia Nr 2/2016
Wéijta Gminy Grudusk

Z dnia 18 stycznia 2016 r.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
ZATRUDNIONEGO NA STANOWISKU URZEDNICZYM, W TYM
KIEROWNICZYM STANOWISKU URZEDNICZYM
W URZEDZIE GMINY
GRUDUSK

Czesé A

Nazwa Referatu / Samodzielnego Stanowiska...............ccocvviriiieiiiiiiian.
StANOWISKO......ceeeeieeee et

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym...............ccccc.........

Data rozpoczecia pracy na obecnym sStanowisku..............c.ceeeeeeiienniniacencnnn,

lI. Dane dotyczace poprzedniej oceny
1003 0=V I o To 74 [o] 1 o FO

Data sporzadzenia.......cooveveevieie i e

GrUAUSK, ..o ceiceeeeeees i e e

( dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby wypetniajgcej)

Czesc B

Wdniu.......oooeiii oméwiono z ocenianym sposéb realizacji obowigzkow

wynikajacych z zakresu czynnoséci i obowigzkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust.1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2014r.,
poz. 1202, z pozn.zm.).

podpis occenianego o pOdplS oceniajqcego .



l. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pi$mie

Kryteria obowigzkowe:

Dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne

N[ —

Przestrzeganie przepiséw prawa, w tym dochowanie tajemnicy ustawowo
chronionej

Sumienno$é, sprawnosé, bezstronnos$é

Zachowanie uprzejmos$ci i zyczliwosci

Zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim

o0

Stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych

Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego

—n

(data i podpis oceniajgcego)

Il. Zatwierdzenie kryteriow przez Wdéjta Gminy:
1.Bezuwag........coovvvieeviinennnnn
2. Uwagi Wéjta Gminy do kryteriéw wybranych przez bezposredniego przetozonego

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

(data i podpis)

Zapoznatam/em sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

( dzien, miesiac, rok) podpis ocenianego




Czesc C
Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkow przez ocenianego

Nalezy napisac, w jaki sposéb oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w kiérym
podlegal ocenie, czy spelnial ustawowe kryferia oceny. Jezeli pracownik wykonywat
w okresie, w kiérym podlegat ocenie, dodatkowe zadania, kfore nie wynikajg z
zakresu czynnosci, nalezy je wskazac.

GrUAUSK. ..o vneieee e
( dzieni, miesiac, rok) ( podpis i stanowisko oceniajacego)

Czesé D

Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkow oraz przyznanie okresowej
oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:

Pania/ Pana

wokresieod ............ do............

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu)

| bardzo dobrym | |

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z kryteriow wspdlnych i przyjetych do
oceny kryteridw uzupetniajacych w sposéb czesto przewyzszajgcy oczekiwania. W



razie koniecznosci podjat sie wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie
z ustalonymi standardami.

| dobrym | I

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z kryteribw wspélnych i przyjetych do
oceny kryteribw uzupetniajacych w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom.

| zadawalajacym | |

Wiekszoé¢ obowigzkéow wynikajgcych z kryteribw wspdlnych i przyjetych do oceny
kryteriow uzupetniajacych wykonywat w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom.

| niezadawalajacym | B

Wigkszo§¢ obowigzkdéw wynikajgeych z kryteriow wspéinych i przyjetych do oceny
kryteriow uzupetniajgcych wykonywat w sposéb nieodpowiadajacy oczekiwaniom.

.i przyznaje okresowa ocene:

(wpisaé pozylywna — jezeli zaznaczony zostaf poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy,

negatywng — jeZeli poziom niezadowalajacy)
GrudUSK, ..o e s
(dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajgcego)

Czesc E
Zapoznatam/ em sie z oceng sporzadzona na pisémie przez:

. Panig/ Pana
GIUAUSK,..ocvocveeeee e,
( dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)

POUCZENIE
Zgodnie z art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2014r., poz.1202, z pozn.zm.) przysluguje Pani/ Panu odwotanie od dokonanej oceny do Wéjta Gminy
Grudusk w terminie 7 dni od doreczenia ww. oceny.

( dzieft, miesigc, rok) ( podpis oceniajgcego)



