WOJT GMINY ZAPOLICE
POW. zduniskowolskl

woj. todzkie ZARZADZENIE NR 128/2012

WOJTA GMINY ZAPOLICE
z dnia 12 marca 2012 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Zapolice regulaminu okresowej oceny
pracownikow.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458; z 2009 r. Nr 157, poz. 1241; z 2010 r. Nr 229, poz. 1494; z
2011 r. Nr 134, poz. 777, Nr 201, poz. 1183) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzedzie Gminy Zapolice regulamin okresowej oceny
pracownikéw w brzmieniu zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 29/07 Wéjta Gminy Zapolice z dnia 20 wrzesnia 2007r.
w sprawie ustalenia Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjne)
pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzgdzie
Gminy w Zapolicach.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 128/2012
Woéjta Gminy Zapolice

z dnia 12 marca 2012 r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKOW

§1

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

2. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych krdcej niz szes¢ miesiecy.

§2

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego , zwany dalej
Oceniajacym.

§3

l. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na dwa lata z
zastrzezeniem § 4.

2. Okresowa ocena pracownikdw przeprowadzana jest w miesigcu styczniu.

3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 31
stycznia. Do tego dnia Oceniajacy zobowiazani sg przekazac arkusze ocen
do wojta.

4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajace;j
przeprowadzenie oceny;

b) istotnej zmiany zakresu obowiazkéw 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 miesiaca od
dnia powrotu Ocenianego do pracy;

b) w ustepie 4 pkt b)- ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu
obowiazkow lub stanowiska.




6. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie
powiadamiajac o tym Ocenianego na pismie. Kopie pisma dotacza si¢ do

arkusza oceny.

§4

1. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie
p6zniej niz przed uptywem szesciu miesigcy, jednak nie wezesniej 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 dotacza si¢ do

arkusza oceny.

§5

1. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriéw
wspdlnych dla wszystkich Ocenianych oraz czterech kryteriow
przypisanych do kategorii stanowisk, do ktérej nalezy zajmowane przez
Ocenianego stanowisko.

2. Kryteriami wspdlnymi dla wszystkich pracownikow sa:

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i
solidnie

2. Sprawnos¢

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie
wysokich efektow pracy. Wykonywanie obowiazkow
bez zbednej zwloki

3. Bezstronnos¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy
wykorzystaniu dost¢pnych zrodet, gwarantujace
wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktow i
informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania
wszystkich stron , nie faworyzowania zadnej z nich

4. Umiejetnosc
stosowania
odpowiednich
przepisow

Znajomos¢ przepisOw niezbednych do wiasciwego
wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy. Umiejgtnos¢ wyszukiwania
potrzebnych przepiséw. Umiejetnos¢ zastosowania
wiasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju

sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagajq




wspoétdzialania ze specjalistami z innych dziedzin
5. Planowanie i Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
organizowanie pracy wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celow,
odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych dziatania.
Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu , tworzenie szczegdtowych i
mozliwych do realizacji planow krotko i
dlugoterminowych

6. Postawa etyczna Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, nie
budzacy podejrzen o stronniczosc¢ i interesownos¢.
Dbatos¢ o nieposzlakowana opini¢. Postepowanie
zgodnie z etyka zawodowa.

3. Kategorie stanowisk oraz przypisane im kryteria i ich opis okresla
b zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§6

1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na piSmie w arkuszu okresowej oceny
pracownika.

2. Wzor arkusza oceny stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Sporzadzenie oceny na pisSmie polega w szczegdlnosci na:

a) okresleniu stopnia spelniania przez Ocenianego zadanych kryteriow, przy
uwzglednieniu nastepujacych stopni:
- stopien bardzo dobry - przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spetniat dane
kryterium, niejednokrotnie w sposdb przewyzszajacy oczekiwania; za
stopien ten Oceniany otrzymuje pie¢ punktow;
- stopien dobry - przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spetniat dane
kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany
otrzymuje cztery punkty.
- stopien zadawalajacy - przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spetniat
dane kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten
Oceniany otrzymuje trzy punkty;
- stopien niezadowalajacy - przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie
spetnial danego kryterium w sposob 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 46 do 50 punktow;
- ocena dobra - w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktow;
- ocena zadowalajaca - w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktow;
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- ocena negatywna - w przypadku uzyskania ponizej 30
punktow;

c¢) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposob
wykonywania przez Ocenianego obowiazkéw, zwracajac
szczegblng uwage na spetnianie przez niego kryteridéw, z
punktu widzenia ktorych jest oceniany.

§7

1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktorych mowa w § 6 ust. 3,
Oceniajacy przeprowadza z Ocenianym rozmowg, zwang dale;j
rozmowa oceniajaca. Termin rozmowy oceniajacej wyznacza
Oceniajacy informujac o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni
przed terminem rozmowy.

2. Podczas rozmowy Oceniajacy:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkéw w okresie,
w ktorym podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas
realizacji zadan oraz spelnianie prze ocenianego ustalonych kryteriow
oceny;

b) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajacych rozwiniecia;

¢) omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalacych umiejgtnosci
Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

§8

1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do wojta
Gminy w terminie siedmiu dni od daty otrzymania oceny.

2. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na piSmie i powinno zawierac
uzasadnienie.

§9

Arkusze oceny wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.
§10

1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnosc oceny.

2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom.
nieupowaznionym.




Zatacznik nr 1
do Regulaminu Okresowe;j
Oceny Pracownikow

Kategorie stanowisk i kategoria oceny

Kategorie Kategoria oceny

stanowisk
Sekretarz -wiedza specjalistyczna (wiedza z konkretnej dziedziny,
Skarbnik ktéra warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny

realizowanych zadan)

-zarzadzanie informacja (pozyskiwanie i przekazywanie
informacji, ktére moga wptywaé na planowanie lub
proces podejmowania decyzji przez pracownikdéw)
-zarzadzanie personelem (motywowanie pracownikow do
osiaggania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy)
-zarzadzanie jakoscig realizowanych zadan (nadzorowanie
prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych
efektow)

Pozostali pracownicy
samorzadowi
zatrudnieni na
stanowisku
urzedniczym

- wiedza specjalistyczna (wiedza z konkretnej dziedziny,
ktéra warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny
realizowanych zadan)

-pozytywne podejscie do obywatela (zaspokajanie potrzeb
obywatela przez: tworzenie przyjaznej atmosfery, stuzenie
pomoca, umozliwienie obywatelowi przedstawienia
wiasnych racji, okazywanie szacunku)

-umiejgtnos¢ pracy w zespole (realizacja zdan w zespole
przez: pomoc 1 doradzanie kolegom, wspotprace z
pozostatymi cztonkami zespotu, zgtaszanie
konstruktywnych wnioskdéw usprawniajacych prace
zespotu, aktywne stuchanie innych)

-samodzielno$¢ (zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania
1 zdobywania informacji, formutowania wnioskéw i
proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego

zadania)




Zatacznik nr 2
do Regulaminu Okresowej
Oceny Pracownikow

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

I.  Nazwa i adres jednostki zatrudniajace;

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

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

II.  Dane dotyczace ocenianego pracownika

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

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

S BORICTRASIEREL: - oo mess s e R TS S R AR o TS A SR e FBRIER SR 18
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym:............cc.o...... ..
Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku: ........cccoeceeeeevieninnnn...

Imig , nazwisko i stanowisko bezposredniego przetozonego:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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




III.  Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data sporzadzenia

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

Ocena/poziom

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

IV. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajace]

Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostata z pracownikiem w dniu -

Rozmowe przeprowadzit

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

(podpis pracownika)

V. Okreslenie stopnia spetnienia przez pracownika zadanych kryteriow

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,, X" w odpowiednim miejscu, stosownie
do stopnia spetniania przez Ocenianego poszczegdlnych kryteriow.

Lp. |Kryteria oceny |Niezadowalajacy |Zadowalajacy |Dobry Bardzo
(2 pkt) (3 pkt) (4 pkt) dobry
(5 pkt)
1.
=
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.




Tabela rozpigtosci punktow:

Lp. |Liczba punktéw dla pracownikow Ocena

1. 150-46 pkt Bardzo dobra
2. |45-40 pkt Dobra

3. |39-30 pkt Zadowalajaca
4.  |Ponizej 30 pkt Negatywna

VI.  Przyznanie oceny okresowej
Dane dotyczace Oceniajacego:

NI cacisinsns oonmnsnsnssonmarsrassnamesmrmsemsasssnsoehnmesmmspmmssammrossnsss

b

NAZWISKO: oo et

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

Przyznaj¢ Ocenianemu nastgpujaca okresowa ocene:

Bardzo dobra

Dobra
Zadowalajacq

Negatywna

Uzasadnienie:

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

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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(miejscowo$¢)  (dzien, miesiac, rok)

(podpis oceniajacego)

VII. Wnhnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i
umiejetnosci wymagajacych rozwinigcia. Proponowany plan dziatan
doskonalacych umiejetnosci Ocenianego celem lepszego wykonywania
przez niego obowigzkow.
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VIII. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie.

Potwierdzam, iz w dniu........c.coevvennenn. otrzymatem arkusz oceny z oceng
okresowg oraz zostatem pouczony o prawie odwotania si¢ od przyznanej oceny
do wojta gminy w terminie siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

(miejscowosc, data)

(podpis pracownika)




