Zarzadzenie Nr 35/09
Wojta Gminy Miedziana Gora
z dnia 22 czerwca 2009 r.

w sprawie sposobu dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
w Miedzianej Gérze.

Na podstawie art. 271 art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych ( Dz U. z 2008 roku Nr 223, poz. 1458 )
zarzadzam, co nastgpuje:
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Wprowadzam Regulamin dokonywania okresowych  ocen
kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
w Miedzianej Gérze, ktory stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.
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Traci moc Zarzadzenie Nr 34/07 Wojta Gminy Miedziana Gora z dnia

79 czerweca 2007 roku w sprawie okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow Urzedu Gminy w ] Aiedzianej Gorze.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr

do Zarzadzenia Nr 35/09
Wojta Gminy

Miedziana Gora

7 dnia 22 czerwca 2009 r.

REGULAMIN
sposobu dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Miedzianej Gorze

Rozdzial I
Postanowienia ogdélne

Zve}
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Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym w Urzedzie
Gminy w Miedzianej Gérze, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym,
podlega okresowej ocenie wywiazywania si¢ z obowiazkow wynikajacych
z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku, oraz obowiazkow pracownika
samorzadowego okreslonych w art. 24 i art. 25 ust.]1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz.1458 ).

§ 2.

Okresowej ocenie kwalifikacyjnej nie podlegaja pracownicy samorzadowl
satrudnienie na stanowiskach doradcow i asystentow oraz na stanowiskach
pomocniczych i obstugi.
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g 3.

Okresowa ocena kwalifikacyjna pracownika samorzgdowego zatrudnionego
w Urzedzie Gminy w Miedzianej Gorze, zwana dalej ,,ocenag ,, sporzadzana jest
na podstawie kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego
zwanego dalej ,, oceniajacym ,,.

§ 4.
Wykaz kryteriow obowiazkowych stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§ 5.
Wykaz kryteriow, ktére mogg zostaé wybrane przez bezposredniego

przetozonego stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.




§ 6.

Oceniajacy wybiera z wykazu kryteridow do wyboru nie mnie; niz 3 i nie wigcej
niz 5 kryteri6w oceny najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania
obowiazkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez pracownikow Urzedu
Gminy w Miedzianej Gorze, zwanego dalej ,, ocenianym”.

e Ay
{?1

i e
S

Niezaleznie od wybranych kryteriow z wykazu kryteriow do wyboru, oceniajacy
moze dodatkowo ustali¢ jedno kryterium nieobjete danym wykazem

i dokona¢ opisu tego kryterium, jezeli uzna to za niezbedne z uwagi na
specyfike stanowiska pracy.

o

§ 8.
Oceniajacy ocenia pracownika w skali od 1 do 5 za kazde ustalone kryterium.

Rozdzial IT
Przeprowadzenie oceny.

§9.

Oceniajacy po dokonaniu wyboru kryteriéw oceny po uprzednim omoéwieniu
7 ocenianym sposobu realizacji obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnosci
na zajmowanym stanowisku, oraz obowiazkow wynikajacych z art. 24 1 art. 25
ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych

( Dz. U. Nr, 223, poz. 1458 ) okresla termin ( miesiac i rok ) sporzadzenia oceny

na pismie.

§ 10.

Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny na pismie
oceniajacy wpisuje do arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika
samorzadowego, zwanego dalej ,,arkuszem” i niezwlocznie przekazuje arkusz
Wojtowi Gminy Miedziana Géra w celu zatwierdzenia wy ranych kryteriow

oceny.
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Wz6r arkusza oceny stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.
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§12.

Po uzyskaniu zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny kopig arkusz oceny
otrzymuje oceniany.
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§1

Ocena pracownika dokonywana jest na piémie nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie
czedciej niz raz na 6 miesiecy.
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Oceny pracownika po raz plerwszy zatrudnionego w Urzedzie Gminy W
Miedzianej Gorze dokonywana jest nie pbzniej niz w ciggu 6 miesigey od dnia
zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, a w razie przeprowadzenia kolejnej
oceny — nie pézniej niz w ciggu 30 dni od sporzadzenia na pi$mie poprzedniej
oceny.

§ 15.

. Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pismie gdy:

1) okresowa ocena nie jest mozliwa do przeprowadzenia ze wzgledu na
usprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy ocenianego,

2) nastapi zmiana stanowiska pracy ocenianego lub ulegnie zmianie zal
jego obowigzkéw na zajmowanym przez niego stanowisku — sporzadzenie
oceny nastepuje w terminie wezesdniejszym niz wyznaczony.

. O nowym terminie sporzadzenie oceny na pi$mie oceniajacy powiadamia
niezwlocznie ocenianego ( zat. Nr 4 do do niniejszego regulaminu).
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§ 16.

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu,
w ktérym ocenie podlega oceniany, ocena sporzadzana jest na podstawie
wybranych wczesniej kryteriow.
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Oceniajacy nie wczesniej nizna 7 dni przed sporzadzeniem pisemnej oceny
przeprowadza z ocenianym rozmowe, podczas ktdrej omawia z nim




%

wykonywanie przez ocenianego jego 0bo viazkéw w okresie w ktorym podlegat
ocenie.

§ 18.

Po sporzadzeniu oceny na pismie oceniajacy niezwlocznie dorecza jg
ocenianemu i poucza o mozliwosci ztozenia odwotania do Wéjta Gminy
w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny.

§ 19.

Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie arkusz oceny wlacza sig do akt
osobowych ocenianego.

§ 20.

W przypadku zlozenia odwolania od oceny, Wojt Gminy rozpatruje je W
terminie 14 dni od dnia wniesienia.
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§2
Uwzgledniajac odwotanie oceng zmienia sie albo dokonuje si¢ jej po raz drugi.
§ 22.

W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny,

ponownej jego oceny dokonuje sie nie wezesniej niz po uptywie 3 miesiecy od
dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

s

23.

1. Uzyskanie ponownie negatywnej oceny, 0 ktorej mowa w § 22, skutkuje
rozwigzaniem umowy o pracg, Z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

2. Wypowiedzenie, o ktorym mowa w ust. | rozpoczyna sie z pierwszym dniem

miesiaca po miesigcu, w ktorym pracownikowi wrgczono ponowng ujemna

ocene kwalifikacyjna.




Zatacznik Nr 1
Regulaminu

WYKAZ KRYTERIOW OCENY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

e T
| Opis kryterium :

'l Wykonywanie obowiazkow dokladnie, skrupulatnie |
- | solidnie o ]
| 2. 11 Sprawnost '; Dbatost o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie 7
1 1 | powierzonych Jadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
‘% 11 l. efektow pracy, wykonywanie obowiazkow bez zhedne] 1
- 11 R zwhoki 5

Obiekiywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodet, gwarantujace wiarygodno$¢
przedstawionych danych, faktow i informacii. Umiejetnost
sprawiedliwego iraktowania wszystkich stron, nie

| Caworyzowania zadnejznich 1
| 4. Blanowanie | organizowanie pracy Planowanie dziatan | organizowanie pracy W celu }

wykonania zadan. precyzyine okreslanie celow,
gfég}owéeéziaimésé \raz ram czasowych dziatania. ustalanie
priorytetow dziatania, efektywne \gyimfz?stywaﬂ%s czasy,
tworzenie szczegolowych | mozliwych do realizacji planéw
krotko i diu oterminowych

Znajomost przepisow niezbednych do wlasciwego
wykonywania obowigzkow wynikajacych opisu

: stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania
odpowiednich przepisow, umiejetnose wiasciwego ich
| zastosowania W zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, kiore wymagaja wspoldziatania ze
| specjalistami z inn! ich dziedzin. }
l Nykonywanie obowigzkow w 5posob uczeiwy, niebudzacy |
| podejrzen o stronniczost | interesownost. Dbalos¢ 0 @
| nieposziakowang, opinie, postepowanie zgodnie z etyka ‘11

\
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Zatacznik Nr 2 do
Regulaminu

KRYTERIA DO WYBORU

L.p. Kryterium Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyczna Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje
odpowiedni poziom merytoryczny sﬁa*;zr\wgny’\’;b zadan

2. Nastawienie na wiasny rozwoj, Zdolnosé | skionno$éé do uczenia sie, uzupetniania wiedzy

podnoszenie kwalifikacji

oraz podnoszenia kwalifikacii tak, 3‘“%%; 78@3’?6 posiadatd
akiualng wiedze

3. Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich
zrozumienie poprzez wypowiadanie sie w sposob zwiezly,
jasny i precyzyjny, dobieranie stylu, jezyka i tresci
wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy, udzielanie
rzeczowych | wyczerpujacych odpowiedzi nawet na frudne
pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty, wyrazanie
pogladow w sposcb przekonywajacy, postugiwanie sie
pojeciami wiasciwymi dla rodzaju zalatwianych spraw

4. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy
zrozumienie przez stosowanie przyjetych form
prowadzenia korespondencii, przedstawianie zagadnien w
sposob jasny i zwiezly, dobieranie odpowiedniego stylu,
jezyka i tresci pism, budowanie zdan poprawnych
gramatycznie | logicznie

5 Pozytywne podejscie do Zaspokajanie potrzeb obywatela przez zrozumienie funkci
obywatela ustugowej swojego stanowiska pracy, okazywanie
szacunku, tworzenie przyjazne] atmosfery, umoZliwienie
obywatelowi przedstawienia wiasnych racji, stuzenie
pomocg
6 Umiejetno$¢ pracy w zespole Realizacja zadan w zespole przez pomoc i doradzanie

kolegom w razie potrzeby, zrozumienie celu i korzysci
wynikajacych ze wspdlnego realizowania zadan,
wspblprace, a nie rywalizacje z pozostatymi czionkami
zespotu, zgtaszanie konstruktywnych wnioskow
usprawniajacych prace zespolu, aktywne stuchanie innych,
wzbudzanie zaufania

7. | Zarzadzanie informacjg

Pozyskiwanie i przekazywanie informacii, ktore mogg
wplywaé na planowanie lub proces podejmowania decyzji
przez przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla
ktorych informacie te beda stanowity istotng pomoc w
realizowanych przez nie zadaniach, i,sz&aﬁ‘ﬂ%ar"e
p%answaﬁgﬁz zmian z osobami, dla ktérych majg one
istotne znaczenie

8. Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie dla potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie
zasobbw ﬁf‘af‘;&{}‘%{?@‘s jub innych przez okredlanie |
pozyskiwanie zasobow, alokacje | wykorzystywanie
zasobdw w sposob efektywny pod wzgledem czasu |
kosztow, kontrolowanie wszystkich zasobdw wymaganych

do efektywnego dzialania




| Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikow do osiggania WYZSZ€]
skutecznosci | jakosci pracy przez zrozumiate tumaczenie
zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich realizacig,
ustalanie realnych termindw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziatania, komunikowanie
pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,
rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,
okreélanie potrzeb szkoleniowo — rozwojowych,
fraktowanie pracownikow w sposéb uczciwy i bezstronny,
zachecanie ich do wyrazania wtasnych opinii oraz
wiaczanie ich w proces podejmowania decyzji, oceng
osiagniec pracownikow, wykorzystywanie mozliwosc
wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz motywujacej
roli awansu w celu zachecenia pracownikow do
uzyskiwania jak najlepszych wynikow, dopasowanie
indywidualnych oczekiwan pracownikow dotyczacych
whasnego rozwoju | potrzeb urzedu, stymulowanie
pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacii

10.

Zorientowanie na rezultaty pracy

Osigganie zaktadanych celow, doprowadzanie dziatan do
konca przez ustalanie priorytetow dziatania,
identyfikowanie zadan krytycznych, szczegblnie trudnych,
mogacych mie¢ przetomowe znaczenie, okreslanie
sposobow mierzenia postgpu realizacji zadan,
przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan
| wywigzywanie sie z zobowigzan, konczenie podjetych
dziatan

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w Sposo
obiektywny przez rozpoznawanie istoty proble
okreslenie jego przyczyn, podejmowanie decyzji na
podstawie sprawdzonych informacji, rozwazanie skutkow
podejmowanych decyzji, podejmowanie decyzji
obarczonych elementem ryzyka po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat

b bezstronny |
lemu oraz

11. | Podejmowanie decyzji
12. | Samodzielnos¢

Zdolnost do samodzielnego wyszukiwania | zdobywania
informagji, formutowania wnioskow i proponowania

rozwiazan w celu wykonania zleconego zadania

13.

Inicjatywa

Umiejetnos¢ | wola poszukiwania obszarow wymagajacych
smian | informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie
odpowiedzialnosci za nie, mowienie o problemach, badanie
zrodet ich powstania

14.

Umiejetnosci analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow przez
analizowanie i interpretowanie danych poprzez
rozréznianie informacii istotnych od nieistotnych,
interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow,
opracowan i raportow, prezentowanie w optymalny sposeb
danveh | wnioskow z przeprowadzonej analizy.




Zatgcznik Nr3
do Reguiaminu

Arkusz oceny

Arkusz okresowej oceny pracownika samorzadoweg
Czes¢ A
{nazwa }ﬂnﬁsﬁu}
| 1. Dane dotyczace ocenianego pracowni a samorzadowego
P

G oot
Nazwisko e
Komérka organt zaeyina
SEANOWISKO oo oe et ee ettt e
Data zatrudnienia na szammska mzedmc‘{ym ST U U T O PO PPN SIS PRUR PRSP
Data rozpoczecia pracy na obecnym SEANMOWISKU .o ottt et e e e

W. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCENAIPOZIOM ... oveeer e eee e
Data SPOrzadzenia .........ocoocrivvivenini s PP T UT R U POPUPPRP P

(mee;scowasci (dz&ea miesi a;:; mx} gp er*zsgka s psapis ossuy wypetniajacej)




Czesé B

ﬁ Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr | Kryteria obowigzkowe B
1. | Sumiennos¢
2. | Sprawno$c¢ - ]
3. |Bezstronnos¢ |
4. |Umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow
5 | Planowanie | organizowanie pracy
6. | Postawaetyczna

'Nr | Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego
Sporzadzenie oceny na pismie nastapiw ...

srzaéez;s wpisac mie *fa;: mx;

(im 53 i nazwisko oceniajacego) (stanowi skg
(data rozpoczecia pracy na sbe{:mm stanowisku) (data i podpis sf‘ema;acegg
—

' |l. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do Kkryteriow wybranyc h przez bezposredniego przetozonego:

(imie i nazwisko) (data i psdp!s}

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

{miej svsgmsré (dzien, mi 883{; r@k; imﬁg s ocenianego)



Czesc C

| Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkdw przez ocenianego j

Dane dotyczace oceniajacego:

IUEAMIONG ... ettt
N BZWISKO . oo
S ANOWISKO s vt et et
Data rozpoczecia pracy na obecnym SENOWISKU ...

Nalezy napisac, w jaki sposob oceniany wykonywat obowiazki w okresie, w Ktorym podlegat ocenie, czy
spefniaf ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w Ktorym podiegaf
ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska,
nalezy Je wskaza.




Czes¢D

[ Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkow oraz przyznanie okresowej oceny |

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez.

PAMIBIPANA ... eees e
WOKIESIE 00 1o QO

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

| bardzo dobrym | |

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce
oczekiwania. W razie konieczno$ci podjal sie
7 ustalonymi standardami. W trakcie wykonyw

wymienione w czesci B.

[dobrym | ]

Wykonywaf wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spefniat wiekszo$¢ kryteriow oceny
wymienionych w czesci B. -
[zadowalajacym | |

wykonywania zadar dodatkowych i wykonat je zgodnie

isu stanowiska pracy w sposob czgsto przewyZszajacy
nia obowiazkow stale spefniat wszystkie kryteria oceny

op
271
‘ar

Wiekszo$¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spefniaf niektére kryteria oceny wymienione w

czesci B.
. N T
Miezadowalajacym | |

Wiekszoé¢ obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob nie-
° g yniajg , ¥ ¥ P
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow nie spelnial wcale badZz
speiniat rzadko kryteria oceny wymienione w c2g$ci B.

i przyznaje okresowa oceng:
2 ‘ ]
| 1

(wpisaé pozytywna — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywna - jezeli poziom niezadowalajacy)

(miejscowose) (dzie, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ Podziat sekei {na nastepne] STronie)srrrrom e




Cze$¢ E

Zapoznatam/-em sie z oceng sporzadzona na pismie przez:

PANA/PANG ... oo

(podpis ocenianego)




Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu

( miejscowosd, data)

(oznaczenie gfawﬁiawcys

(imie | nazwisko gfacewmi{a\

POWIADOMIENIE O NOWYM TERMINIE
OCENY

Informuje, Panig /Pana, iz wyznaczony na dZieR

termin sporzadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej na pismie zostaje przesuniety

na dzien

Przyczyna przesuniecia terminu jest:

:pseuzec i podpis pracodawcy)




