Zarzadzenie nr 5/2012
Woéjta Gminy Osieck
z dnia 9 stycznia 2012 roku

w sprawie regulaminu przeprowadzenia okresowej oceny pracownika samorzadowego.

Regulamin sporzgdzono na podstawie:

1. ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych, art.28 (D.U. Nr 223,
poz. 1458),
przepisow wynikajgcych z kodeksu pracy,
konsultacji z pracownikami zatrudnionymi w jednostce samorzadowej podlegajgcymi ocenie
kwalifikacyjnej,
4. norm i zasad postgpowania opracowanych przez kadre kierowniczg urzedu.

§ 1
Zarzadzeniem wprowadzam do stosowania ,Regulamin przeprowadzania okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych”

AYN

§2
Wszystkich pracownikéw podlegajgcych ocenie zobowigzuje sie do zapoznania sie z w/w
regulaminem i do przestrzegania zasad, ktore on wprowadza.

: §3
Odpowiedzialnym za wdrozenie i nadzér nad prawidiowa realizacjg dziatan wynikajgcych z regulaminu
jest Sekretarz Gminy. ;

§4
Traci moc Zarzgdzenie Nr 1/2009 z dnia 9 stycznia 2009 roku.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULANIM

w sprawie przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy i gminnych jednostkach organizacyjnych Gminy Osieck.

§ 1

Postanowienia ogéine

1. Ninigjszy regutamin okresla sposob oraz zasady przeprowadzania okrescwej oceny
kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych podiegajgcych ocenie.

2. Ocenie podlegajg wszyscy pracownicy zatrudnieni w iednostce.

3. Ocena dokonywana jest kazdego roku w miesigcu pazdzierniku,

4. Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych, osobg
aceniajaca jest bezposredni przetozony, Wojt lub Sekretarz.

5. Wynikiem koncowym oceny jest wypetnienie przez oceniajgcego i ocenianego Kwestionariusza
Oceny Pracy - zatacznik nr 1 do Regulaminu,

§2

Celem wprowadzenia regulaminu oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych
Gminy Osleck jest;

1. zwigkszenie efektywnosci | poprawa jakosci pracy,

2. lepszy przeptyw informacji pomiedzy pracownikamii w relacji pracownik — przetozony,

3. ustaienie sciezki kariery pracownika, przeszeregowania, awansu czy nagrody.

§3

Kryteria ocen
Kryteria oceny opracowane przez kadre kierownicza z udzialem pracownikow, uwzgledniaja cele
strategiczne jednostki oraz specyfike i charakter jej dziatania.

§4

Przebieg procesu oceny okresowej

1.
2.

Oceny dokonuje bezposredni przetozeny ocenianego Pracownika, Waojt lub Sekretarz,

W celu przygotowania sie do rozmowy oceniajacej, przetozony dokonujgcy Oceny i oceniany
Pracownik zobowigzani sg do wypetnienia Kwestionariusza OQceny Pracy - przetozony
dokonuje oceny Pracownika, a Pracownik- samooceny

Kwestionariusz Oceny Pracy oceniany Pracownik otrzymuje nie wczesniei niz 30 dni przed
przeprowadzaniem rozmowy oceniajace] od przeiczonego dokonujacego Oceny. Nie pdinig]
niz 7 dni przed terminem rozmowy oceniany Pracownik przekazuje wypetniony kwestionariusz
(samooceneg) przetozonemu dokonujgcemu Oceny.

Ocena dokonana przez przelozonego | samoocena Pracownika zostaje omdwiona w trakcie
rozmowy oceniajacej. Ostateczna Ocena, jest wynikiem rozmowy oceniajace] | natezy do
przelozonego dokonujgcege Oceny. Ocena zapisywana jest na karcie Kwesticnariusza Oceny
Pracy. Na podstawie dokonanej Oceny, przetozony dekenujaey Oceny i oceniany Pracownik
ustalajg wnioski wynikajgce z Oceny.

Rozmowa ocenigjaca koficzy sie podpisaniem Kwestionariusza Qceny Pracy przez
przetozonego dokonujgcego Oceny i ocenianego Pracownika. Podpis Pracownika oznacza, ze
zapoznat sie z Ocena.

PrzeloZzony przekazuje w ciggu 3 dni  egzemplarz Kwestionariusza Oceny Pracy do
Sekretarza Gminy. Kwestionariusz Oceny Pracy zostaje dotgczony do akt osobowych. Dostep
do informacji o Ocenie przysiuguje wytgcznie uprawnionym pracownikom Urzedu. Sekretarz
analizuje wytacznie wnioski wyciggniete podczas rozmowy oceniajgce;.

W przypadku braku akceptacji dla przyznanej Oceny, Pracownikowi przystuguje prawo
odwotania sie od oceny okresowe] w ciggu 7 dni od daty podpisania Kwesticnariusz QOceny
Pracy.



§5
Wyznaczenie nastepnego terminu oceny -
1. Po wpisaniu oceny okresowej w Kwestionariuszu Oceny Pracy oceniajacy wyznacza termin
sporzgdzenia nastepnej oceny. Oceniajgcy okresla miesiac i rok.
2. Przy wyznaczeniu kolejnosci dokonywania oceny, bezposredni przetozony opracowuje
harmonogram dokonywania ocen z uwzglednieniem kolejnosci oceniania oraz nalezytego
wykonywania obowigzkdw wynikajacych z opisu stanowiska pracy.

§6
Zmiany terminu oceny oraz osoby oceniajacej

1. Oceniajgcy moze zmieni¢ termin sporzgdzenia oceny na pismie.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajgce]
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej oceniajgcy jest zobowigzany do
wyznaczenia nowego terminu sporzadzenia oceny na pismie.

3. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego - oceniajgcego w trakcie okresu,
w ktorym oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana przez osobe okredlong w §1 pkt.4

4. Oceniajacy niezwiocznie powiadamia ocenianego pisemnie o nowym terminie sporzgdzenia
oceny na pismie - zatgcznik nr 2 do regulaminu. Kopie zatgcznika dotgcza do Kwestionariusza
Oceny Pracy.

§7
Ponowna ocena negatywna oraz wynikajace z niej skutki
1. W przypadku gdy wiekszos¢ obowigzkdédw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy oceniany
wykonywat w sposéb nieodpowiadajacy oczekiwaniom oraz w frakcie wykonywania
obowigzkéw nie speiniat wcale badz spelniat w sposéb nie wystarczajgcy kryteria
obligatoryjne oraz kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego, oceniany otrzymuje
kwalifikacyjng ocene negatywna. ;
2. W przypadku ponownej, ujemnej oceny pracodawca rozwigzuje stosunek pracy
z pracownikiem samorzgdowym za wypowiedzeniem.

§8
Tryb odwotania od oceny
1. W przypadku braku akceptacji dla przyznanej Oceny, Pracownikowi przystuguje prawo
odwotania sie od oceny okresowej w ciggu 7 dni od daty podpisania Kwestionariusz Oceny
Pracy. Odwotanie sktada sie na pismie z uzasadnieniem.

2. Odwotanie rozpatruje sie nie pdzniej niz w terminie 14 dni roboczych od daty jego ztozenia.
Oceniany zostaje powiadomiony pisemnie o wyniku postepowania odwotawczego od oceny.

3. W przypadku uznania odwotania, ocene zmienia sie lub wyznacza sie nowy termin
przeprowadzenia oceny kwalifikacyjnej. Oceny tej dokonuje sie nie pdzniej niz w ciggu 14 dni
od zatwierdzenia odwotania.

4. Pracownikowi samorzadowemu nie przystuguje ponowne odwotanie od oceny.

Id

O
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Zatacznik nr1
KWESTIONARIUSZ OCENY PRACY

CzZESC 1. DANE OSOBOWE

Oceniany Pracownik:
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Przelozony dokonujacy Oceny:
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INSTRUKCIA
1. Oceny dokonuje bezposredni przetozony ocenianego Pracownika.

2. W celu przygotowania sie do rozmowy oceniajacej, przetozony dokonujacy Oceny i
oceniany Pracownik zobowigzani sa do wypeinienia Kwestionariusza Oceny Pracy -
przetozony dokonuje oceny Pracownika, a Pracownik- samooceny

3. Arkusz Samooceny oceniany Pracownik otrzymuje nie wczesniej niz 30 dni przed
przeprowadzaniem rozmowy oceniajgcej od przelozonego dokonujacego Oceny. Nie
pézniej niz 7 dni przed terminem rozmowy oceniany Pracownik przekazuje
wypetniony Arkusz Samooceny przetozonemu dokonujgcemu Oceny.

4. Ocena dokonana przez przelozonego i samoocena Pracownika zostaje omdwiona w
trakcie rozmowy oceniajacej. Ostateczna Ccena, jest wynikiem rozmowy oceniajacej i
natezy do przetozonego dokonujgcegoe Oceny. Qcena zapisywana jest na karcie
Kwestionariusza Oceny Pracy. Na podstawie dokonanej Oceny, przetozony dokonujacy
Oceny i oceniany Pracownik ustalaja wnioski wynikajace z Oceny (czes¢ VII
Kwestionariusza Oceny Pracy).

5. Rozmowa oceniajgaca kornczy sie podpisaniem Kwestionariusza Oceny Pracy przez
przetozonego dokonujgcego Oceny i ocenianego Pracownika. Podpis Pracownika oznacza,
ze zapoznat sie z Ocena.

6. Przetozony przekazuje w ciggu 3 dni egzemplarz Kwestionariusza Oceny Pracy do
Sekretarza. Kwestionariusz Qceny Pracy zostaje dotaczony do akt osobowych. Dostep do
informacji o Ocenie przystuguje wylacznie uprawnionym pracownikom Urzedu. Sekretarz
analizuje wylacznie czesé VII Kwestionariusza.

7. W przypadku braku akceptacji dla przyznanej Cceny, Pracownikowi przystuguje prawo
odwotania sie w ciggu 7 dni od daty podpisania Kwestionariusz Oceny Pracy.

CzESC II. OCENIANE KOMPETENCIJE (wypetnia oceniany)

Prosimy wpisaé gidwne obowigzki, priorytetowe zadania realizowane przez siebie/ przez Pracownika
w ocenianym okresie czasu, ktore beda podstawg oceny pracy.



CZESC I11. ARKUSZ SAMOOCENY (wypelnia oceniany)
1. Biorac pod uwage swoie kompeiencje — wyksztalcenie, dodwiadczenie, umiejetnosci — czy uwaza
Pan/ Pani, ze sg one wystarczajgce do wykonywania pracy na za;'mowanym stanowisku, czy
nalezatoby je uzupetnic .. .
2. Prosze sie zastanowic nad uzyskanyml przez Pana/Pama wymkams w pracy i wymki se okres

a. Ktére zadania — zdaniem Pana/ Pani — wymagajg najwiecej wysitku i trudu?

b Ktore zadanla - zdamem Pana/Pam sprawaa;q naJWIchJ zadowolema’?
c. 65'béﬁ)ééh’i'&h&éé(’éj’b& z}c}bié aby wyniki byly lepsze?
3.Co- zdamem Pana/ Pam dla Zwi kazema Pana/ Pam satysfakcy z pracy mozna ZI’ObIC

CZESC 1v. KRYTERIA OCENY
SKALA PUNKTOWA

Prosimy o dokonanie samooceny/oceny* pracy wg skali punktowej od 1 do 10
1 - 4 pkt. - ponizej oczekiwan - brak zadowalajacych wynikow pracy utrzymujacy sie
od dtuzszego czasu; brak zaangazowania; brak rokowarn na poprawe; problemy w
realizacji zadan: poziom pracy, zachowanie | postawa niezgodna lub znacznie ponizej
naszych standardow.
5 -~ 8 pkt. - zgodnie z oczekiwaniami - zadania realizowane sg zgodnie z ustalonym
standardem; kluczewe kompetencje sg na peoziomie satysfakcjonujgcym
odpowiadajgcym oczekiwaniom; wysokie kwalifikacje zawodowe; wyrdznia sie na tle
innych; przekracza standardowy poziom ccenianego kryterium,
9 - 10 pkt. — powyzej oczekiwan - ewidentny sukces w realizacji zadan; wzorowe
zaangazowanie i postawa; nastawienie na Jakosc i rozwdj osobisty; wyrdznia sie na tle
innych; tworzy nowg jakosc pracy.
1. EFEKTYWNOSC

Punkty 1 — 10 przyznane
przez

Kryteria czastkowe

ocenianego | gceniajacego

Priorytetowe traktowanie jakosci pracy

Skutecznosé obstugi interesanta

Optymalne wykorzystanie zasobow (czasu, energii,
narzedzi, finansow) do realizacji zalozonych efektéw

Cdpowiedzialne i skuteczne dobieranie i tworzenie
instrumentow realizacji zadan

Uzyskiwanie zaktadanych/ wyznaczonych efektéw pracy

SUMA:

SREDNIA OCENA: EFEKTYWNOSC
[=SUMA PUNKTOW:5]

Komentarz:

punkty

Kryteria czastkowe 1-10




Dostrzeganie istniejacych problemoéw, fogiczne analizowanie ich
PrZyczyn

Umiejetnosc obstugi urzadzen technicznych

Podnoszenie swoich kwalifikacji nadgzajac za wspotczesnymi
trendami, poszukujac przyktadéw ,najlepszych praktyk” mozliwych
do zastosgwania w obszarze dziatalnosci

Umiejetnosc skutecznego wykorzystywania swoich kompetencji w
codziennej pracy

Samodzielnos¢ w podejmowaniu | wykonywaniu wszystkich zadan
lezgcych w zakresie kompetenc]i

SUMA:

SREDNIA OCENA: KOMPETENCIE FACHOWE
[=SUMA PUNKTOW:5]

Komentarz:

3. KOMUNIKACIA

punkty

Kryteria czastkowe 1-10

Jasnosc i logika w formutowaniu mysli stownych i pisemnych

Rzeczowos¢ | uprzejmosc w odnoszeniu sie obstugiwanych
interesantow**

Dbatosé o wspdtprace w zespole.,

Zapewnianie sprawnego przeptywu informacii

Zjednywanie rozmoéwcy poprzez uwazne stuchanie, tworzenie
przyjaznej atmosfery w pracy

SUMA:

SREDNIA OCENA: KOMUNIKACIA
[=SUMA PUNKTOW:5]

Komentarz:

** Przez sformufowanie ,interesant” rozumiemy zardwno interesanta zewnetrznego, jak rownje? odbiorce
efektdw pracy ocenianego w Urzedzie- czyli interesanta wewnetrznegoe.,

4., PLANOWANIE I ORGANIZACIA PRACY

punkty

Kryteria czastkowe i-10

Dbatos¢ o dotrzymywanie termindw wykonywania zadan i jakosci
pracy

Gromadzenie przydatnych do realizacii zadania infermacji,
racjonalne kalkulowanie kosztdw

Skuteczne przewidywanie problemoéw, budowanie plandw
awaryjnych, efektywnos¢ dziatan naprawczych

Ustalanie jasnych, konkretnych celdw, priorytetow

Terminowa realizacja zadan i osigganie celdéw zardwno
indywidualnych i zespotowych w tym dla catego urzedu




SUMA:

SREDNIA OCENA: PLANOWANIE I ORGANIZACIA PRACY
[=SUMA PUNKTOW:5]

Komentarz:

5. WSPOLPRACA

. punkty
Kryteria czastkowe 1-10
Dzielenie sie swojg wiedza, doswiadczeniem i pomystami
Zyczliwoéé w kontaktach ze wspoipracownikami
Rozpoznawanie zrodia konfliktdw, wybdr wiasciwej reakcii,
gorientacja na osiggniecie porozumienia
Unikanie zbednych konfliktéw, zachowanie w sytuacjach
problemowych (racjonalnos¢, stanowczosé, spokdi)

Zachecanie do pracy zespotowej, wspieranie jednostek w
dziataniach na rzecz realizacji celu grupy
SUMA:
SREDNIA OCENA: WSPOLPRACA
[=SUMA PUNKTOW:5]
Komentarz:
CZESC V. WYNIK OCENY
= 4 pkt. QCENA NEGATYWNA
>4 pkt. OCENA POZYTYWNA
OCENA CALOSCIOWA: SREDNIA [=SUMA SREDNICH OCEN (kompetencie od 1 €0 5) 151 vvieininnnn,

PRACOWNIK OTRZYMAL OCENE: * POZYTYWNA / NEGATYWNA

*niepotrzebne skreslic
CZESC VI. UWAGI DO OCENY

1. Komentarz przelozonego dokonujacego QOceny:;




2. Komentarz ocenianego Pracownika:

Przyjmuje do wiadomosci:
0 bez uwag
0 zgtaszam uwagi

CZESC VII. WNIOSKI WYNIKAJACE Z OCENY

Biorgc pod uwage przeprowadzong ocene uwazamy za wskazane:

Obszary i umiejetnosci Dziatania jakie zostang podjete w tym
wymagajace doskonalenia i poprawy zakresie (szkolenia/kursy/inne dziatania)
Termin kolejnej oceny (miesiac, rok): i U
Data i podpis przetozonego dokonujacego OCeny.....cciiimriirinnrssnirs s
Data i podpis ocenianego Pracownika: ..
WOJIT
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Zatacznik nr 2
nazwa jednostki  miejscowosc | data

Imie i nazwisko pracownika

POWIADOMIENIE O NOWYM TERMINIE OCENY OKRESOWEJ

Na podstawie § 6 pkt.2 Regulaminu w sprawie przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej

pracownikow samorzqdowych wprowadzonego Zarzqdzemem || Ao | o[- AP informuje
Pana/Panig .. : R R veeeenn.., iz termin przeprowadzenia okresowe;

oceny zaplanowany na d2|en T zostaje przesumety na inny termin.
Nowy termin sporzadzenia oceny zostaje wyznaczony na dzien .. -

Przyczyng przesuniecia terminu jest:

( wskazac przyczyny przesuniecia oceny okresowej: usprawiedliwiona nieobecnos¢ oceniajgcego lub
ocenianego, zmiana zakresu obowigzkéw ocenianego, zmiana stanowiska pracy, itp. )

Pieczet i podpis kierownika jednostki lub
o0soby upowaznionej
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