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GMINY

ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR%2./2012
Wojta Gminy Wyry
z dnia49.06.2012 r.

W sprawie: okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Gminy w Wyrach

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)

zarzgdza sig, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania ,,Regulamin okresowych ocen pracownikéw samorzqdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy w Wyrach”, stanowiacy Zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Wszystkich pracownikow Urzedu Gminy zobowigzuje si¢ do zapoznania si¢ z ww. Regulaminem
i do przestrzegania podanych w nim zasad.

2. Odpowiedzialni za prawidlowg realizacj¢ postanowien zawartych w Regulaminie sa bezposredni
przetozeni pracownikéw Urzedu Gminy Wyry.

§3

Okresowym ocenom nie podlegaja pracownicy zatrudnieni na podstawie wyboru oraz na podstawie
powolania.

§4

Traci moc Zarzadzenie Wewngetrzne Wéjta Gminy Wyry Nr 10/09 z dnia 31.03.2009 r. w
sprawie regulaminu przeprowadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




\ ‘ ZALACZNIK
GIVIIN NY R do Zarzadzenia Wewnetrznego nr42../2012
z dnia<.2..06.2012 .

REGULAMIN

okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Gminy w Wyrach

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE
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1. Regulamin niniejszy reguluje sposob doko§nywania okresowych ocen, okresy za ktdre jest
sporzadzana ocena, kryteria ocen oraz skale ocen.

2. Do dokonywania okresowych ocen pracownikoéw podlegajacych ocenie sa zobowiazani ich
bezposredni przetozeni.

3. Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypetnienie przez oceniajacego arkusza okresowej
oceny pracownika samorzadowego.

4. Wzor arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego okresla zalgeznik nr 1 do

Regulaminu.

5. Celem oceny okresowej jest ocena wywiagzywania si¢ przez pracownika samorzadowego

z obowiazkdéw okreslonych w Rozdziale I §3 ust. 1.

6. Ocena okresowa pracownika ma na celu:

e podniesienie poziomu wykonywanej przez pracownikow pracy,

e podniesienie wiedzy kadry kierowniczej umozliwiajace podjecie uzasadnionych i
sprawiedliwych decyzji dotyczacych nagradzania i awansowania podlegtych
pracownikow,

e motywowanie pracownikow,

e rozwo0j pracownikow,

e rozpoznanie posiadanego potencjatu kadrowego - wylonienie oséb, ktore najlepiej
wykonuja swoje zadania oraz takich, ktére nie radza sobie z powierzonymi im
obowigzkami.
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Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja: s

e Urzad — Urzad Gminy w Wyrach

e Wgjt — Wojit Gminy Wyry lub inna osoba upowazniona do wykonywania czynnosci
z zakresu prawa pracy;

e sekretarz — Sekretarz Gminy Wyry;
pracownik - pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy w Wyrach;

e ocena - okresowa ocena kwalifikacyjna,

e ocena pozytywna — ocena koncowa wg skali: bardzo dobra, dobra, dostateczna;

e cena negatywna - ocena koncowa obejmujgca niezadowalajacy poziom wykonywania
obowiazkow przez ocenianego.
oceniajacy — bezposredni przetozony, ktdry jest uprawniony do dokonania oceny;

e oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym;
kryteria — okreslone w Zataczniku nr 1 do Regulaminu, bedace podstawa do dokonania oceny
kwalifikacyjne;j.

ROZDZIAL 11
SPOSOB DOKONYWANIA OCENY OKRESOWEJ

§3
1. Obowiazki pracownika samorzadowego okreslone w art. 24 i art. 25 ust. | ustawy o pracownikach
samorzadowych sa nastgpujace:



dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie
zabrania;

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwiadnymi
oraz wspdtpracownikami;

zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim

sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

2. Oceniajacy, dokonujac oceny sposobu realizacji obowigzkéw przez ocenianego pracownika,
analizuje czy sa one wykonywane zgodnie z obowigzkami pracownika samorzadowego okreslonymi
w art. 24 i art. 25 ust. | ustawy o pracownikach samorzadowych.

§4
1. Dla zapewnienia porownywalnosci ocen (dokonywanych wobec roznych Ocenianych
przez roznych Oceniajacych) umozliwiajacej osiagnigcie zatozonych celow oceny
okresowej pracownikéw wprowadza si¢ jednolite kryteria oceny uwzgledniajace
obowigzki pracownika samorzadowego okreslone w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

2. W ocenie okresowej wszystkich pracownikdéw zostanie wzigtych pod uwage szes¢ podstawowych
kryteridow oceny:
1) Przestrzeganie i umiejetnosé stosowania Konstytucji RP i odpowiednich przepisow prawa;
2) Stosowanie wiedzy specjalistycznej;
3) Rzetelnos¢ i starannosé;
4) Skuteczne komunikowanie si¢;
5) Postawa zorientowana na klienta;
6) Organizowanie pracy zorientowane na zadania.

3. Ze wzgledu na zroznicowang role kadry zarzadzajacej oraz kadry ktdra nie zarzadza personelem,
w procedurze oceny okresowej uwzglednione sa po dwie dodatkowe kluczowe kompetencje
funkcjonalne dla oséb, ktore:

a. zarzadzaja personelem, tj.
a) Kierowanie zorientowane na zadania;
b) Podejmowanie decyzji.
b. nie zarzadzaja personelem, tj.
a) Wspotpraca;
b) Analiza problemow i formowanie wnioskow;

4. Ze wzgledu na zroznicowana rolg kadry, ktéra ma czesty bezposredni kontakt z klientami Urzedu
oraz kadry ktéra nie ma czgstego bezposredniego kontaktu z klientami Urzedu, w ocenie
okresowej pracownikow Urzedu zostana wzigte pod uwage dwa dodatkowe kryteria uzupetniajace

dla osob, ktore:
a. maja czesty bezposredni kontakt z klientami Urzedu (front-office), tj.
a) Asertywnosc;
b) Radzenie sobie z konfliktami.
b. nie maja czestego bezposredniego kontaktu z klientami Urzedu (back-office), t).

a) Odpornos¢ na stres;
b) Kreatywnosc¢ i innowacyjnos¢.

§5

1. Wszystkie kryteria wskazane w procedurze oceny okresowej opisane zostaty w formularzu oceny
poprzez:




1) nazwe kryterium,
2) wskazanie definicji kryterium,
3) wskazanie kluczowych, znamiennych zachowan dla danego kryterium.
2. Szczegotowy opis kryteriow wskazany zostat w Zalaczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§6
1. Przed dokonaniem ostatecznej oceny okresowej oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzié
rozmowe z ocenianym.
2. Podczas rozmowy oceniajacej Oceniajacy:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkow w okresie, w ktérym
podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan i
spetnianie przez Ocenianego ustalonych kryteriow oceny,

b) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejgtnosci wymagajacych
rozwiniecia.

3. W trakcie rozmowy oceniajacy winien positkowa¢ si¢ zakresem czynnosci ocenianego
pracownika.
4. Przy omawianiu sposobu realizacji obowiazkdéw ocenianego pracownika oceniajacy analizuje czy

sq one wykonywane zgodnie z obowiazkami pracownika okreslonymi w art. 24 i art. 25 ust. 1

ustawy o pracownikach samorzadowych.

§7

1. Kazdy oceniajacy jest zobowiazany do wypehnienia arkusza oceny stanowiacego Zalgcznik nr 1
do Regulaminu.

2. W czesci A arkusza oceny oceniajacy wpisuje dane ocenianego pracownika oraz dane dotyczace
poprzedniej oceny.

3. W czgsci B oceniajacy wpisuje kryteria oceny dotyczace pracownika, poziomu wykonywania
obowiazkow w ramach zdefiniowanych kryteriow i obserwowalnych w ich ramach zachowan
oraz termin sporzadzenia oceny na pismie.

4. W czegscei C arkusza oceny oceniajacy przyznaje oceng koncowa — pozytywna (dostateczna/dobra
/bardzo dobra) lub negatywna (niedostateczna). Ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy
poziom wykonywania obowiazkow przez ocenianego.

§8

1. Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu kopi¢ sporzadzonej oceny i poucza go o
przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania, w terminie 7 dni od dorgczenia przedmiotowe;j
oceny.

2. Fakt zapoznania si¢ z oceng sporzadzong na piSmie oceniany potwierdza wlasnorgcznym
podpisem w czesci D na oryginale arkusza oceny.

3. Po dokonaniu oceny oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowg z ocenianym. Celem
rozmowy z pracownikiem jest wspdlne omdwienie wynikdéw oceny danego pracownika.

§9
Oceniajacy niezwiocznie dorgcza wypetniony arkusz oceny wraz z ocena Wojtowi, ktéry dokonuje
przyjecia oceny a nastepnie przekazuje sekretarzowi.

ROZDZIAL 111
TERMINY DOKONYWANIA OCEN

§10
1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowej ocenie
dokonywanej przez bezposredniego przetozonego.
2. Ocena jest sporzadzana nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czgsciej niz raz na 6 miesigcy.

§11
1. Procedura oceny pracownikow samorzadowych na stanowiskach urzedniczych w Urzgdzie oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy dokonywana jest kazdego roku parzystego w
okresie od 1 maja do 31 lipca.



2.

o

W sytuacjach szczegdlnych Wojt moze zarzadzi¢ dla wszystkich badz dla niektorych
pracownikow dokonanie oceny w innych terminach przy zachowaniu terminéw okreslonych w
zasadach ogolnych.

§12
W sytuacji zatrudnienia pracownika samorzadowego podejmujacego po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym bezposredni przetozony jest zobowiazany do dokonania pierwszej oceny
po uptywie 6 miesigcy i nie pozniej niz przed uptywem 9 miesigcy od daty zdania egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawceza.
W sytuacji zatrudnienia nowego pracownika nie podlegajacego obowiazkowi odbycia stuzby
przygotowawczej bezposredni przetozony jest zobowiazany do dokonania pierwszej oceny nie
pozniej niz przed uptywem 12 miesigcy od daty zatrudnienia pracownika.
W odniesieniu do ust. 1 i 2 odpowiednio wczesniej bezposredni przetozony jest zobowiazany
przeprowadzi¢ procedure, o ktorej mowa w Rozdziale 11.

§13
W sytuacji przyznania przez oceniajacego ocenianemu negatywnej oceny koncowej (poziom
wykonywania obowiazkow przez ocenianego zostal okreslony jako niezadowalajacy) oceniajacy
jest zobowiazany do dokonania ponownej oceny kwalifikacyjnej.
Nie wezesniej niz po uplywie 3 miesigey od dnia zakonczenia poprzedniej oceny oceniajacy jest
zobowiazany ponownie przeprowadzi¢ procedur¢ opisang w Rozdz. 1I.

§ 14
W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny okreslony dla
przypadkow opisanych odpowiednio w § 10-11.
W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie okresowej oceny w ustalonym terminie, oceniajacy jest zobowigzany wyznaczy¢
nowy termin oceny w okresie nie pdzniejszym niz jeden miesiagc od dnia stawienia si¢ ocenianego
W pracy.
O nowym terminie przeprowadzenia oceny, oceniajacy niezwlocznie powiadamia na pismie
ocenianego, ktory na kopii potwierdza odbiér powiadomienia. Wzdér powiadomienia o nowym
terminie oceny stanowi zalaceznik nr 2 do Regulaminu.
Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dotacza si¢ do arkusza oceny.
W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego w okresie krotszym niz 3 miesiace od daty
rozpoczgcia procedury ocen, sporzadzenie oceny dokonuje bezposredni przetozony, u ktérego byt
zatrudniony oceniany przed zmiang stanowiska.

ROZDZIAL IV
TRYB ODWOLANIA OD OCENY

§ 15

1. Ocenianemu przystuguje prawo do zfozenia odwolania do Wojta od oceny sporzadzonej na
pismie.

2. Termin na sporzadzenie i przekazanie odwotania konczy si¢ z uptywem 7 dni od dnia
dorgczenia kopii oceny z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sie¢ dnia
dorgczenia oceny.

3. Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwolania przypada na dzien uznany ustawowo wolny
od pracy, termin uptywa pierwszego dnia roboczego nastgpujacego po dniu wolnym od pracy.

4. Woijt rozpatruje odwotanie nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

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

6. Odwotanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawiera¢ uzasadnienie poparte dowodami.

7. W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny, ponownej oceny dokonuje sig
nie wezesniej niz po uplywie 3 miesi¢cy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.



ROZDZIAL V
PONOWNA OCENA NEGATYWNA

§ 16

1. W przypadku gdy po uptywie kolejnych 3 miesigcy nastgpujacych po uzyskaniu przez ocenianego
pierwszej negatywnej oceny, oceniany wigkszos¢ obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci
wykonywatl w sposob nie odpowiadajacy oczekiwaniom i w trakcie wykonywania obowiazkow
nie spetniat wcale badz spetnial rzadko wybrane przez bezposredniego przetozonego kryteria
oceny, otrzymuje ponownie kwalifikacyjna ocene negatywna.

2. Ponowna oceng negatywna oceniajacy dorgcza ocenianemu w terminie 7 dni od dnia jej
sporzadzenia.

3. Oceniany nie ma mozliwosci wniesienia odwotania od oceny sporzadzonej po raz drugi.

§17
1. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej przy nie uwzglednieniu przez Wojta ewentualnego
odwotania skutkuje rozwigzaniem umowy o pracg z pracownikiem samorzadowym, z
zachowaniem okresow wypowiedzenia.
2. Wzor rozwigzania za wypowiedzeniem stosunku pracy okre$la zalgcznik nr 3 do Regulaminu.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§18
Ocena jest przechowywana w czesci ,,B” akt osobowych ocenianego.
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Zalacznik nr 1

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO -
ZATRUDNIONEGO NA STANOWISKU URZEDNICZYM W URZEDZIE GMINY

Czes¢ A
Urzad Gminy w Wyrach

w WYRACH

[.  Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Imie

Nazwisko

Komorka organizacyjna/ jednostka

Stanowisko

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku

Kadra zarzadzajaca / Kadra niezarzadzajaca*

Bezposrednia obstuga klienta zewngtrznego
(Front Office)/Brak lub rzadki kontakt z klientem

zewnetrznym (Back Office)*

*wybrac jednq opcje

I1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocena/poziom

Data sporzadzenia

(miejscowosc)

(dzien, miesiac, rok)

(pieczatka i podpis osoby wypetniajace;j)

Definicja kryterium

Czes¢ B
1. Okreslenie kryteriow oceny dla ocenianego pracownika
Nr Kryteria dotyczace

ocenianego

Obowiazek pracownika
samorzadowego wynikajacy z
Ustawy o pracownikach
samorzadowych, do ktoérego
odnosi si¢ kryterium

1. | Przestrzeganie i umiejetno$é

Znajomos¢ Konstytucji RP i

- przestrzeganie Konstytucji
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stosowania Konstytucji RP i przepisoOw niezbednych do Rzeczypospolitej Polskiej i
odpowiednich wiasciwego wykonywania odpowiednich przepisow
przepiséw prawa obowiazkow wynikajacych z | prawa
zakresu czynnosci
2. | Stosowanie wiedzy Stosowanie i dazenie do - wykonywanie zadan
specjalistycznej posiadania wiedzy z sumiennie, sprawnie i
konkretnej dziedziny, ktéra bezstronnie
warunkuje odpowiedni poziom | - state podnoszenie
merytoryczny realizowanych | umiejetnosci i kwalifikacji
zadan wynikajacych z zawodowych
obowiazkéw pracownika
3. | Rzetelnos¢ i starannosé Zorientowanie na szczegdtowe | - wykonywanie zadan
informacje i detale oraz sumiennie, sprawnie i
umiejetnosé ich starannego i bezstronnie
efektywnego wykorzystania. |- sumienne i staranne
Kontrola wynikow wiasnej wykonywanie polecen
pracy oraz wykonania zadan przetozonego
na podstawie poczynionych
| ustalen
4. | Skuteczne komunikowanie si¢ | Umiejetnos¢ przedstawiania - udzielanie informacji
zrozumiatym jezykiem i w organom, instytucjom i
sposéb dopasowany do osobom fizycznym oraz
odbiorcy pomystéw, opinii, udostepnianie dokumentéw
punktéw widzenia oraz decyzji | znajdujacych sie w posiadaniu
— werbalnie i w komunikacji | jednostki, w ktorej pracownik
pisemnej, jak rowniez jest zatrudniony, jezeli prawo
umiejetnos¢ aktywnego tego nie zabrania
stuchania. W sytuacjach - dochowanie tajemnicy
objetych tajemnicg rozwazne | ustawowo chronionej
postgpowanie i zachowanie
tajemnicy ustawowo
chronionej
5. | Postawa zorientowana na Rozumienie ustugowej funkeji |- zachowanie uprzejmosci i
klienta administracji publicznej oraz | zyczliwosci w kontaktach z
charakteru swojego stanowiska | obywatelami, zwierzchnikami,
pracy. Okazywanie szacunku, |podwladnymi oraz
stuzenie pomoca, udzielanie wspotpracownikami
kompletnej i wyczerpujacej - zachowanie si¢ z godnoscia
informacji, wtasciwa i sprawna | w miejscu pracy i poza nim
obstuga klienta nastawiona na
pomoc w zaspokojeniu potrzeb
i rozwigzaniu problemow
klienta w granicach
dopuszczalnych przez prawo
6. | Organizowanie pracy Dazenie - mimo - wykonywanie zadan
zorientowane na zadania przeciwienstw, probleméw, sumiennie, sprawnie i
trudnoscei i niedogodnosci do | bezstronnie
wykonania powierzonego - sumienne i staranne
zadania bez zbg¢dnej zwloki, z | wykonywanie polecen
zachowaniem wszelkich przetozonego
niezbednych procedur, przy
optymalnym wykorzystaniu
dostepnych zasobow, w tym
swojego czasu
7.* | Kierowanie zorientowane na | Umiejetnos¢ wyznaczania - wykonywanie zadan
zadania** / kierunku innym i kierowanie | sumiennie, sprawnie i
Wspdlpraca®** nimi w sposob zorientowany bezstronnie
na rezultat. Umiejetnosce - zachowanie uprzejmosci i

8




formutowania celéw i funkeji,
rozdzielania zadan, udzielania
instrukcji, uzgadniania,
kontrolowania postepdw,
korygowania**/
Przyczynianie si¢ do
wspolnego wyniku poprzez
optymalne zgranie whasnych
cech osobowych i intereséw 7z
cechami i interesami
grupy/innej osoby***

zyczliwosci w kontaktach z
obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz
wspotpracownikami

- zachowanie sie z godnoscia
W miejscu pracy i poza nim

8.* | Podejmowanie decyzji** / Odwaga w podejmowaniu wykonywanie zadan
Analiza problemow i decyzji lub dziafan, rowniez w | sumiennie, sprawnie i
formutowanie wnioskéw*** | przypadku braku peinej bezstronnie

wiedzy dotyczacej skutkdw
wszystkich mozliwych
rozwiazan lub w przypadku
mocno sprzecznych ze soba
interesow**/

Umiejetnosé sygnalizowania
problemu. poszukiwania
mozliwych jego przyczyn i
analizowania waznych
informacji. Umigjetnosé
odnajdywania zwiazkow
migdzy informacja a Zrodiem
problemow***

9.*% | Asertywnosc**** / Umiejetnos$¢ obrony wiasnych |- wykonywanie zadan
Odpornos¢ na stres™**#** interesOw, wlasnego zdania i | sumiennie, sprawnie i

potrzeb w taktowny sposob, bezstronnie
ktory nie uraza innych - zachowanie uprzejmosci i
0sOb****/ Umiejetnosce zyczliwosci w kontaktach z
utrzymania wysokiej obywatelami, zwierzchnikami,
efektywnosci dziatania w podwtadnymi oraz
sytuacji wykony-wania pracy | wspdtpracownikami
pod presjg czasu, w warunkach | - zachowanie si¢ z godnoscia
wicgkszej ilosci zadan lub ich | w miejscu pracy i poza nim
trudnosei, presji spolecznej lub
w obliczu niepowodzen.
rozczarowania, kryzyvsow lub
oporu otoczenia*****

10.* | Radzenie sobie z Umiejetnosé radzenia sobie w | - wykonywanie zadan

konfliktami**** /
Kreatywnosc i
INNOwacyjnog¢* ¥ **

taktowny sposéb i pozytywne
rozwiazywanie konfliktowych
sytuacji, o duzym tadunku
emocjonalnym ****/
Umiejetnosé generowania
oryginalnych pomystéw (badZz
ich wyszukiwania i przystoso-
wywania do realiow urzedu)
mogacych postuzyé rozwojowi
zarowno samego urzedu, jak i
powiatu, miasta, czy gminy.
Tworzenie nowych- zoptyma-
lizowanych sposobow funkcjo-
nowania i wykonywania pracy
w ourzedzie¥*Fxx

sumiennie, sprawnie i
bezstronnie

- wykonywanie zadan
sumiennie, sprawnie i
bezstronnie

- zachowanie uprzejmosci i
zyczliwosci w kontaktach z
obywatelami, zwierzchnikami,
podwiladnymi oraz
wspotpracownikami

- zachowanie si¢ z godnoscia
W miejscu pracy i poza nim

*niewlasciwe skresli¢
** dotyczy kadry zarzqdzajqcej




*** dotyczy wszystkich pracownikow oprocz kadry zarzqdzajqcej
**** dotyczy pracownikow front office (bezposrednia obstuga klienta zewnetrznego)

***E% dotyczy pracownikow back Office(brak lub rzadki kontakt z klientem zewnetrznym)

II. 1. Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw w ramach zdefiniowanych kryteriéw odbywa

si¢ wg nastepujacej skali:

Skala oceny 1 2 3 4
zachowan w niedostatecznie | dostatecznie dobrze bardzo
ramach Kryterium dobrze
Zachowanie nie | Zachowanie | Zachowanie | Zachowanie
obserwowane obserwowan | obserwowan | obserwowan
nigdy w e rzadko w e czgsto w e bardzo
g . sytuacjach, w sytuacjach, sytuacjach, czesto w
Opis skali Kktorveh : ktorveh ki6rveh .
orych powinno | w ktoryc w ktoryc sytuacjach,
wystapic powinno powinno w ktoérych
wystapic wystapic powinno
wystapic
e mniej niz wiecej niz
Opis § akos.cwv,vy. nigdy poicfwa poiojwa Prawie
do czestotliwosci ’ ;
przypadkéw | przypadkow zawsze
I1. 2. Okres$lenie poziomow oceny:
Bardzo dobry Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajqce z zakresu

(ocena bardzo dobrze)

czynnoSci w Sposob czesto przewyiszajqcy oczekiwania.
W razie koniecznosci podjql si¢ wykonywania zadan
dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami.
W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spetnial wszystkie
ustalone kryteria oceny

Dobry

(ocena dobrze)

Wykonywal wszystkie obowiqzki wynikajqce z zakresu
czynnosci w Sposob odpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiqzkow spetnial wigkszos¢ ustalonych
kryteriow oceny.

Zadowalajgcy

(ocena dostatecznie)

Wigkszos¢ obowiqzkow wynikajqcych z zakresu czynnosci
wykonywal w sposob odpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiqzkow spelnial niektére z ustalonych
kryteriow.

Niezadowalajacy

(ocena niedostatecznie)

Wigkszos¢é obowiqzkéw wynikajqcych z zakresu czynnosci
wykonywal w  sposdb nieodpowiadajqcy oczekiwaniom.
W trakcie wykonywania obowiqzkéw nie spetnial weale bqdz
spetnial rzadko ustalone kryteria oceny.

I1. 3 Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkow wg przyjetego katalogu kryteridéw i odnoszacych
si¢ do niego obserwowalnych zachowan. W ocenie nalezy stosowac skale okreslong w punkcie II.1

Nr Kryteria dotyczace Zachowania obserwowalne w ramach Ocena
ocenianego kryterium oceny zachowania wg
przyjetej skali
oceny
1.1 |Przestrzeganie i umiejetnosc potrafi wyszukiwaé wlasciwe przepisy
stosowania Konstytucji RP i prawa potrzebne na danym stanowisku
odpowiednich przepisow prawa
1.2 | Przestrzeganie i umiejgtnosé stosuje wilasciwe przepisy w zaleznosci od
stosowania Konstytucji RP i rodzaju sprawy
odpowiednich przepisow prawa
1.3 | Przestrzeganie i umiejetnosé rozpoznaje sprawy, ktére wymagaja

stosowania Konstytucji RP i
odpowiednich przepisdéw prawa

wspotdziatania ze specjalistami z innych
dziedzin

Liczba otrzymanych punktow

Srednia z otrzymanych
punktow (do dwdch miejsc po
przecinku)
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2.1 | Stosowanie wiedzy potrafi korzysta¢ z wiedzy specjalistycznej
specjalistycznej zdobytej w trakcie ksztalcenia oraz pracy
zawodowej w celu jak najlepszego
wykonywania swoich obowiazkéw
stuzbowych
2.2 | Stosowanie wiedzy dzieli si¢ swoja wiedzg z
specjalistycznej wspotpracownikami
2.3 | Stosowanie wiedzy czynnie uczestniczy badz sygnalizuje

specjalistycznej

konieczno$¢ uczestnictwa w roznych
formach doksztatcania: szkolenia, studia
uzupetniajace, podyplomowe i inne

Liczba otrzymanych punktow

Srednia z otrzymanych
punktow (do dwdch miejsc po
przecinku)

3.1 | Rzetelnos¢ i starannos¢ szybko zauwaza mate odchylenia i btedy w
pracy wiasnej i innych

3.2 | Rzetelno$¢ i starannosé szczegotowo kontroluje wazniejsze
informacje, sprawdza i okresla detale, dane
i liczby

3.3 | Rzetelnos$¢ i starannos¢ uzywa zestawienia kontrolnego lub

terminarza, aby kontrolowa¢ postep zadan

Liczba otrzymanych punktow

Srednia z otrzymanych
punktow (do dwdch miejsc po
przecinku)

4.1 | Skuteczne komunikowanie si¢ | komunikuje si¢ jasno i ptynnie
wykorzystujac najbardziej adekwatne
kanaty i formy komunikatow, uzywa
stownictwa dopasowanego do odbiorcy
komunikatu

4.2 | Skuteczne komunikowanie si¢ | w pisemnej komunikacji potrafi dobrze
stresci¢ sens przekazu

4.3 | Skuteczne komunikowanie si¢ | nie famie tajemnicy ustawowo chronionej

- | Liczba otrzymanych punktéw -
- | Srednia z otrzymanych -
punktow (do dwoch miejsc po
przecinku)

5.1 |Postawa zorientowana na klienta | przy podejmowaniu decyzji bierze pod
uwage potrzeby klientéw

5.2 | Postawa zorientowana na klienta | stawiajac si¢ w sytuacji klienta (lub
kolegow), stara si¢ obmysli¢ mozliwosci i
sposoby bycia pomocnym

5.3 |Postawa zorientowana na klienta | postgpuje zgodnie z etyka zawodowa i
godno$cia w miejscu pracy i poza nim

- Liczba otrzymanych punktéw -
- | Srednia z otrzymanych -
punktow (do dwoch miejsc po
przecinku)
6.1 |Organizowanie pracy w sytuacji nadmiaru obowiazkow okresla
zorientowane na zadania sobie priorytetowo$¢ zadan i realizuje je w
odpowiedniej kolejnosci
6.2 | Organizowanie pracy realizujac zadania nie pozwala si¢
zorientowane na zadania rozprasza¢ i konsekwentnie dazy do
osiagnigcia zamierzonych rezultatéw

6.3 | Organizowanie pracy glownym priorytetem, przewyzszajacym
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zorientowane na zadania

inne cele jest dla niego osiagnigcie
zamierzonych rezultatow

Liczba otrzymanych punktow

Srednia z otrzymanych
punktow (do dwoch miejsc po
przecinku)

7.1*

Kierowanie zorientowane na
zadania** /
Wspotpraca***

stuzy pomocg swoim podwtadnym kiedy
zauwazy, ze maja trudnosci z realizacja
zadan **/

jest otwarty na informacj¢ zwrotna
dotyczaca jego osoby***

7.2%

Kierowanie zorientowane na
zadania** /
Wspolpraca***

jako przetozony wyznacza jasne,
zrozumiale zadania /instrukcje /polecenia,
doktadnie okresla, czego oczekuje i czego
bedzie wymagat od pracownikow**/
oferuje pomoc kolegom z pracy, gdy widzi
ze mogliby jej potrzebowac***

7.3%

Kierowanie zorientowane na
zadania** /
Wspotpraca***

jako przetozony monitoruje postep prac i
czyni dokfadne ustalenia umozliwiajace
kontynuacje dziatan **/

w sytuacji w ktérej sam nie jest w stanie
rozwigza¢ problemu, aktywnie szuka
rozwiazania, daje w widoczny sposéb do
zrozumienia, ze wyzej stawia wspolny
wynik zespotu od wiasnych,
indywidualnych osiggnieé***

Liczba otrzymanych punktéw

Srednia z otrzymanych
punktow (do dwoch miejsc po
przecinku)

8.1*

Podejmowanie decyzji** /
Analiza problemow i
formutowanie wnioskow***

jako kierownik w codziennej pracy szybko
podejmuje decyzje, nawet te w trudnych
sprawach **/

w swojej pracy potrafi szybko odrozni¢
informacje istotne od nieistotnych ***

8.2%*

Podejmowanie decyzji** /
Analiza problemow i
formutowanie wnioskow***

w obliczu trudnosci proponuje skuteczne i
trafne rozwigzania oraz podejmuje
skuteczne dziatania **/

podczas analizowania problemu dostrzega
relacje pomigdzy danymi, ich znaczeniem i
samym problemem™***

8.3*

Podejmowanie decyzji** /
Analiza probleméw i
formutowanie wnioskow™***

potrafi, nawet pod presja czasu, podjaé
decyzje w bardzo skomplikowanych
sprawach lub przy braku kompletnej
informacji na dany temat **/

natrafiajac na problem wskazuje
przetozonemu sugerowane rozwiazanie
problemu, a nie sam fakt zidentyfikowania
problemu***

Liczba otrzymanych punktow

Srednia z otrzymanych
punktow (do dwich miejsc po
przecinku)

9.1*

Asertywnog§e**** /
Odpornosé na stres*****

w sytuacji rdznicy zdan nie ulega
nadmiernie naciskom i skutecznie broni
swojego zdania ****/

pozostaje opanowany nawet przy duzej
ilosci zadan do wykonania oraz presji
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czasu i sytuacji *****

9.2*% | Asertywno$¢**** / nie unika konfrontacji z réznicami

Odpornos¢ na stres***** pogladow, reprezentowanymi przez
przetozonego lub klientow, lecz czyni to z
zachowaniem naleznego respektu **#** /
pozostaje kreatywny, nawet przy nawale
zdarzen i pracy; w niesprzyjajacych
okolicznosciach nie daje sie zapedzi¢ w
slepy zautek”*****

9.3* | Asertywnosc**** / w przypadku zaistnienia roznicy zdan, w
Odpornos¢ na stres***** sposob spokojny, lecz stanowcezy broni

swojego stanowiska ****/
w czasie rozmow i spotkan, podczas
ktorych dyskutuje si¢ jego propozycje, jest
caly czas pewien swoich racji, ,,nie daje si¢
zbi¢ z pantatyku”, potrafi przekonywaja-co
argumentowag *****

- | Liczba otrzymanych punktéw -

- | Srednia z otrzymanych -

punktow (do dwoch miejsc po

przecinku)

10.1* | Radzenie sobie z w przypadku zaistnienia konfliktu,
konfliktami**** / zachowuje si¢ spokojnie i poprawnie****/
Kreatywnos$¢ i umiejetnie taczy rozne sposoby i
innowacyjnog¢* #*** koncepcje rozwigzania problemu *****

10.2* | Radzenie sobie z gdy wystapi konflikt, omawia z druga
konfliktami**** / strong przyczyng roznicy zdan by uniknaé
Kreatywno$¢ i podobnych sytuacji w przysztosci ****/
innowacyjnog¢*##** nie skupia si¢ na przeszkodach i

ograniczeniach, wskazuje przede
wszystkim gdzie leza szanse i mozliwosci
rozwoju *****

10.3* | Radzenie sobie z w przypadku zaistnienia konfliktu jest

konfliktami**** /
Kreatywnos¢ i
innowacyjnog¢*****

gotowy do wykonania pierwszego
pokojowego kroku, wykazujac gotowosc¢
do wystuchania drugiej strony, okazuje
zrozumienie 1 wrazliwos$¢ na uczucia
drugiej strony ****/

przedktada propozycje mogace uproscic /
ulepszy¢ procedury wykonywania zadan w
ramach swoich zadan / zadan swojej
komorki organizacyjnej*****

Liczba otrzymanych punktow

Srednia z otrzymanych
punktow (do dwoch miejsc po
przecinku)

*niewlasciwe skresli¢

** dotyczy kadry zarzqdzajqcej
**% dotyczy wszystkich pracownikow oprocz kadry zarzqdzajqcej

*xx% dotyczy pracownikow front office (bezposrednia obstuga klienta zewnetrznego)
®xx%% dotyczy pracownikéw back Office (brak lub rzadki kontakt z klientem zewnetrznym)

II. 4 Nalezy wpisa¢ otrzymane w punkcie 1.3 Srednie otrzymanych punktéw poszczegdlnych

kryteriow w tabeli ponizej

Nr

Kryteria dotyczace ocenianego

punktow

Przestrzeganie i umiejetnos¢ stosowania

Konstytucji RP i odpowiednich
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przepisow prawa

2. | Wiedza specjalistyczna
3. | Rzetelnosc¢ i starannos$é
4. | Skuteczne komunikowanie sie
5. | Postawa zorientowana na klienta
6. |Organizowanie pracy zorientowane na zadania
7.% | Kierowanie zorientowane na zadania** /
Wspotpraca***
8.* | Podejmowanie decyzji** /
Analiza problemoéw i formutowanie
wnioskow***
9.* | Asertywnose**** /
Odpornosé na stres*****
10.* | Radzenie sobie z konfliktami**** /
Kreatywnos¢ i innowacyjno§e*****
- | Liczba otrzymanych punktow
- | Srednia z otrzymanych punktéw

*niewlasciwe skresli¢
** dotyczy kadry zarzqdzajqcej

**% dotyczy wszystkich pracownikow oprocz kadry zarzqdzajqcej

*** Jotyezy pracownikéw front office (bezposrednia obstuga klienta zewnetrznego)
*xkx* dotyezy pracownikow back office (brak lub rzadki kontakt z klientem zewnetrznym)

Uwagi.

Whioski wynikajagce z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejgtnosci

wymagajgcych rozwinigecia. Proponowany plan dzialan doskonalacych umiejetnosci Ocenianego
celem lepszego wykonywania przez niego obowiazkow (nie wymaga wypetnienia)

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

(miejscowosé) (dzien, miesiqc, rok)
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C. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na piSmie

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez:
PARTETPHITA « sommsnis s s sammons s v s s o 35 ¥Rowsssons s 5 § 5RGIHES S 5 5 6 SUORES § 4 5 EBESE § 53 VEARTHDE § & 5 SAHASH 4 8 BATHE 1

T R IOIREET. . .« vocsmcmion s & 1 o soosssiean s ibmncesn £ 5 » mcn SR & 38 3 5ERE § 5 § 5 RS 55 5 B Enn 5 avemiiras o 3:3orucem 18 3 o
Potwierdzam, 12 W QI ..o oo e otrzymalem/am arkusz oceny z ocenag

okresowa oraz zostalem/am pouczony/a o prawie odwotania si¢ od przyznanej oceny
do Wojta Gminy Wyry w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

(miejscowos¢, data) (podpis Ocenianego)

Zapazrialent SIEY swsus s s s 15 5 ssmmausns s s svmens s 5 assmina i 54
(podpis Wojta Gminy)

*nie dotyczy ocen sporzqdzonych przez Wojta Gminy Wyry

N
\
)
.|
WO GMIEN Y
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GM
Zalacznik nr 2

Powiadomienie o nowym terminie przeprowadzenia rozmowy przed sporzadzeniem okresowej
oceny pracownika

(imig i nazwisko pracownika)

Powiadomienie 0 nowym terminie przeprowadzenia rozmowy przed sporzadzeniem okresowej oceny
pracownika

Na podstawie Zarzqdzenia nr ... B @RI soswssariinsesiimemsmmnos w sprawie zasad
przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzqdowych na stanowiskach urzedniczych w
Urzedzie Gminy w Wyrach oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy informuje Pana/Pania,
iz nowy termin oceny okresowej zostaje przesunigty na dzien:

(wskazac¢ uzasadnienie przesuniecia)

(pieczed i podpis przetozonego)

Potwierdzam odbidér powiadomienia

(data i podpis pracownika)

UWAGA! Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie oceny dolacza si¢ do arkusza oceny.

txffr GMINY
WY RY

’r.z /
myr Baybar, Prasot
16 ‘i il
>
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. Zalacznik nr 3
Rozwiazanie za wypowiedzeniem stosunku pracy

(piecze;i:i nagk'))wkowa (miejscowosc i data)
pracodawcy

Pan (Pani)

(imig i nazwisko)

ROZWIAZANIE ZA WYPOWIEDZENIEM STOSUNKU PRACY
z powodu ponownej negatywnej oceny

Na podstawie art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
Nr 223, poz. 1458).rozwiazuj¢ z Panem (Pania) stosunek pracy powstaty na skutek
............................................ Z dnia z zachowaniem

Uzasadnienie

Zgodnie z art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr
223, poz. 1458). uzyskanie przez pracownika ponownej negatywnej oceny, skutkuje rozwigzaniem
umowy o prace, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

Jest Pan/i pracownikiem samorzadowym zatrudnionym W .........ccceeee veoviuiiiiii i
(nazwa jednostki)
NA POASTAWIE ...ttt 746171 t: [———

Poprzednia ocena zostata zakoficzona wydaniem negatywnej oceny koncowej w dniu

Kolejna ocena kwalifikacyjna zostat przeprowadzona w dniu .........ccccceevernennnnn.
Przedmiotowa ocena zostata wydana na skutek ..........cccoooeevviiiiiiiieiiiiiiic

Biorac pod uwage powyzsze, wobec ziszczenia si¢ przestanek okreslonych w ww. ustawie, po
wskazanym okresie wypowiedzenia, stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z dniem

Pouczenie
Informuje, iz w terminie 7 dni od dnia dorgczenia niniejszej decyzji przystuguje Panu (Pani) prawo
whniesienia odwotania do Sadu Rejonowego - Sadu Pracy W .......ccceeviiiieiiiiennnnnn.

(siedziba sadu)

(podpis pracodawcy lub osoby reprezentujqcej pracodawce
albo osoby upowaznionej do skladania oswiadczen w imieniu pracodawcy)

(potwierdzenie odbioru przez pracownika - data i podpis)
‘,\‘
W '-',")vl'" ) | -L“" AN Y
WY li

2 %
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