ZARZADZENIE NR 21/09
WOJTA GMINY RADOMIN
z dnia 17 czerwca 2009 r.

w sprawie okresowych ocen pracownikéw Urzedu Gminy Radomin i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy

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

Rozdzial 1
Postanowienia ogoblne

§ 1. Zarzadzenie reguluje sposob dokonywania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Radomin oraz
pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Radomin, okresy, za ktore jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie
ktorych jest sporzadzana ocena oraz skalg ocen.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Wojcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Radomin;

2) Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Radomin;

3) pracowniku — rozumie si¢ przez to pracownika samorzadowego zatrudnionego w Urzedzie
Gminy Radomin na stanowisku urzedniczym i kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz
kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Radomin;

4) urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Radomin;

5) ocenie — rozumie si¢ przez to okresowa ocen¢ kwalifikacyjna, jakiej podlegaja pracownicy
samorzadowi;

6) ocenie pozytywnej — rozumie si¢ przez to oceng koficowa obejmujaca bardzo dobry, dobry lub
zadowalajacy poziom wykonywania obowiazkéw przez pracownika;

7) ocenie negatywnej — rozumie si¢ przez to oceng koncowa obejmujaca niezadowalajacy poziom
wykonywania obowiazkow przez pracownia;

8) Oceniajagcym- rozumie si¢ przez to, odpowiednio, Sekretarza — w przypadku pracownikoéw
bedacych kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych badz bezposredniego
przetozonego pracownika w przypadku pozostatych pracownikow, ktory dokonuje oceny
pracownikow.

§ 3. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krocej niz 6 miesigey.

§ 4. 1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest raz na dwa lata, z zastrzezeniem § 5.
2. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
1) usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny;,
2) istotnej zmiany zakresu obowiazkéw pracownika lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska.
3. W przypadkach, o ktérych mowa:
1) wust. 2 pkt 1 — ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesigca od dnia powrotu pracownika do
pracy;
2) wust. 2 pkt 2 — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowiazkoéw lub stanowiska.
3. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac



o tym pracownika na pi$mie. Kopi¢ pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

§ 5. 1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pozniej
niz przed uptywem niz przed uptywem 6 miesiecy, jednak nie wczesniej niz po uptywie 3 miesigcy,
od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym
pracownika na pi$mie. Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny, okreslajac miesiac i rok.
Kopig pisma dolacza si¢ do arkusza ocen.

Rozdzial 2
Tryb dokonywania oceny

§ 6. 1. Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspolnych dla
wszystkich pracownikéw oraz, co najmniej trzech kryteriow do wyboru.

2. Kryteria wspélne dla wszystkich stanowisk oraz kryteria oceny do wyboru wraz z opisem
okresla zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia

3. Oceniajacy wybiera kryteria oceny po uprzednim oméwieniu z pracownikiem sposobu
realizacji obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci oraz obowiazkow okreslonych w art. 24
i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458).

4. Wybbr kryteriow i ustalenie terminu oceny dokonywane jest nie pézniej niz w ciagu
6 miesiecy od dnia zatrudnienia pracownika, a w razie przeprowadzania kolejnej oceny — nie
pbzniej niz w ciagu 2 miesiecy od sporzadzenia na pi$mie poprzedniej oceny.

§ 7. 1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na pismie, w arkuszu okresowej oceny pracownika.
2. Wzor arkusza oceny stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
3. Sporzadzenie oceny na pi$mie polega w szczegdlnosci na:
1) okresleniu stopnia spelniania przez Ocenianego zadanych kryteridw, przy uwzglednieniu
nastepujacych stopni:
a) stopien bardzo dobry: - przyznawany, jezeli pracownik zawsze speiniat dane kryterium,
niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjal sie
wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. Za stopien
ten pracownik otrzymuje 5 punktow,
b) stopien dobry — przyznawany, jezeli pracownik wykonywat wszystkie obowiazki
wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiazkéw prawie zawsze spelnial dane kryterium oceny. Za stopien ten
pracownik otrzymuje 4 punkty,
c) stopien zadowalajacy — przyznawany, jezeli pracownik wigkszo$¢ obowiazkow
wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom.
W trakcie wykonywania obowiazkow zazwyczaj spetniat dane kryterium oceny. Za stopien ten
pracownik otrzymuje 3 punkty,
d) stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli pracownik wigkszo$¢ obowiazkéw
wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob nieodpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkéw czesto nie spetniat danego kryterium.
Za stopien ten pracownik otrzymuje 2 punkty;
2) przyznaniu pracownikowi oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez ocenianego sumy
punktow, wedhug skali ocen:
a) ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 41 do 45 punktow,
b) ocena dobra — w przypadku uzyskania od 32 do 40 punktow,
¢) ocena zadowalajaca — w przypadku uzyskania od 23 do 35 punktdw,
d) ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 23 punktow;



3) uzasadnieniu oceny, w ktorym Oceniajacy opisuje sposob wykonywania przez pracownika
obowiazkéw, zwracajac szczegOlna uwage na spelnianie przez niego kryteriow, z punktu
widzenia ktorych jest oceniany.

§ 8. 1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa w § 7 ust. 3 Oceniajacy przeprowadza

z pracownikiem rozmowe, zwang dalej rozmowa oceniajaca. Termin rozmowy oceniajacej

wyznacza Oceniajacy, informujac o nim pracownika, co najmniej na 7 dni przed terminem

TOZMOWY.

2. Podczas rozmowy Oceniajacy:

1) omawia z pracownikiem wykonywanie przez niego obowiazkow w okresie, w ktorym podlegat
ocenie, trudnosci napotkane przez niego podczas realizacji zadan oraz speinianie przez
ocenianego ustalonych kryteriow oceny;

2) okresla w porozumieniu z pracownikiem zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych
rozwinigcia;

3) omawia z pracownikiem plan dziatah doskonalacych umiejetnosci pracownika w celu lepszego
wykonywania przez niego obowigzkow.

Rozdzial 3
Postanowienia koncowe

§ 9. 1. Pracownikowi przyshuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Wojta Gminy.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie¢ rowniez w przypadku, gdy obowiazki bezposredniego
przelozonego realizuje Wojt.

3. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na piSmie i powinno zawiera¢ uzasadnienie. Wzor
odwotania od oceny stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 10. Arkusze oceny wiaczane s do akt osobowych pracownika.

§ 11. 1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawno$¢ oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i kierownikom Referatow
w Urzedzie Gminy.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

t

mgr Mieczy Koriczalski



Zatacznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 21/09
Wojta Gminy Radomin

z dnia 17 czerwca 2009 r.

Kryteria oceny wspélne dla wszystkich stanowisk

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumienno$é

Wykonywanie obowiazkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawnos¢

Dbalo$é o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadah, umozliwiajace uzyskiwanie ~ wysokich efektow  pracy.
Wykonywanie obowiazkéw bez zbednej zwioki.

3. Bezstronno$¢

Obicktywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych
zrodel, gwarantujace wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktow
i informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

4.  Umiejetnosé
odpowiednich przepisow

stosowania

Znajomos$¢ przepisow niezbednych do wlasciwego wykonywania
obowiazkow  wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiej¢tnosé
wyszukiwania potrzebnych  przepisow. Umiejetno$¢  zastosowania
wlasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktore wymagaja wspéldzialania ze specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie i organizowanie

pracy

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonywania zadan.
Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dzialania. Ustalanie priorytetow dzialania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegdlowych i mozliwych do realizacji planéw krotko
i dlugoterminowych.

6. Postawa etyczna.

Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen o
stronniczo$¢ i interesowno$¢. Dbalosé o nieposzlakowana opinig.
Postepowanie zgodnie z etyka zawodowa.

Kryteria oceny do wyboru

Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadaf.

2.  Umiejetnos¢  obstugi
urzadzen technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy 1 umiejetnosci niezbedny do korzystania ze
sprz¢tu komputerowego oraz urzadzen biurowych.

3.  Znajomo$¢  jezyka
obcego (czynna i bierna)

Znajomos¢ jezyka obcego ma poziomie odpowiednim do realizowanych
zadan, pozwalajaca na:

- czytanie i rozumienie dokumentow,

- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- méwienie w jezyku obcym.

4. Nastawicnic na wlasny
rozwoj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnosé i sklonnosé do uczenia sig, uzupelniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac¢ aktualna wiedzg.

5. Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich zrozumienie przez:

- wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly jasny 1 precyzyjny,

- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do shuchaczy,

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi,

- wyrazanie pogladéw w sposob przekonywujacy,

- poslugiwanic si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju zalatwianych
spraw/wykonywanej pracy.




6. Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

- przedstawianie zagadnien w sposob jasny 1 zwigzly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, j¢zyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

7. Komunikatywnos¢

Umiejegtnosé budowania kontaktu z inng osoba przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacii,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

8. Pozytywne podejscia do
interesanta

Zaspokajanie poprzez interesanta poprzez:

- zrozumienie funkcji uslugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie interesantowi przedstawienia wlasnych racji,
- shuzenie pomoca.

9. Umiej¢tno$¢ pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego realizowania zadafi,
- wspélprace, a nie rywalizacjg z pozostalymi czlonkami zespotu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace zespohu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10.
negocjowania

Umiejetnosc

Wypracowanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych dzigki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,

- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentow w celu wsparcia
swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadow lub zmiany
stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow,

- ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

11. Zarzadzanie informacja
(dzielenie sig
informacjami)

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore moga wplywa¢ na
planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktorych informacje te
beda stanowily istotna pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja one istotne
znaczenie.

12. Zarzadzanie zasobami

Odpowicdnic do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow
finansowych lub innych przez:

- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacje i wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod wzgledem czasu
1 kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego dziatania.

13.
personelem

Zarzadzanie

Motywowanie pracownikéw do osiagania wyzszej skutecznosci i jakosci
pracy przez:

- zrozumiale tlumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacj¢, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dzialania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,

- rozpoznawanic mocnych i slabych stron pracownikéw, wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo- rozwojowych,




- traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposdb, zachgcanie i04h‘
do wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczanie ich w proces podejmowania
decyzji,

- oceng osiagnig¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz
motywujacej roli awansu w celu zachgcenia pracownikoéw do uzyskiwania jak
najlepszych wynikow,

- dopasowanic indywidualnych oczekiwan pracownikow dotyczacych
wlasnego rozwoju do potrzeb urz¢du,

- inspirowanic i motywowani¢ pracownikow do realizowania celow i zadan
urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

14. Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dzialani w celu uzyskiwania pozadanych
efektow przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli dziatania,

- sprawdzanie jakosci i postgpu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegolnych pracownikow,

- wydawanic polecen majacych ma celu poprawg wykonywanych
obowigzkow.

15. Zarzadzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urz¢dzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zamian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokéw zmnigjszajacych niecheé do wprowadzanych zmian,
- skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwiazanych z wprowadzanymi
zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnaé¢ pozytywne rezultaty
klientom urzedu.

16.  Zorientowanie
rezultaty pracy

na

Osiaganie zaktadanych celow, doprowadzanie dzialan do konca przez:

- ustalanie priorytetoéw dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczeg6lnie trudnych, mogacych mie¢
przelomowe znaczenie,

- okreslanic sposobow mierzenia postgpu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i wywiazywanie
si¢ z zobowigzan,

- zrozumienie koniecznosci rozwiazywania problemoéw oraz konczenia
podjetych dzialan.

17. Podejmowanie decyzji

Umiejetno$é podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny przez:
- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w zZlozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem
sprawach,

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

18. Radzenie sobie
w sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych
probleméw przez:

- wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow,

- weczeénigjsze rozwazanie potencjalnych problemow i zapobieganie ich




Zalqcznik Nr 2

do Zarzqdzenia Nr 21/09
Wojta Gminy Radomin

z dnia 17 czerwca 2009 r.

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej

L. Nazwa i adres jednostki zatrudniajjcej

IL. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Imig ...

NazwisKO ..o

Komorka organizacyjna .............ccocooeeeiiirinninnns

Stanowisko ............ocooiiiiiiniie

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

Imig, nazwisko i stanowisko bezposredniego przetozonego ..............................

I11. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data sporzadzenia .....................c.ccocooiieeee.
Ocena/poziom

IV. Data wyboru kryteriéw i ustalenia terminu oceny

W dniu .. Oceniajacy wybrat kryteria oceny po uprzednim omdwieniu
z pracownikiem sposobu realizacji obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnos$ci oraz
obowiazkow okreslonych w art. 24i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) i ustalil termin oceny okresowe;j.

V. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajacej

Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostala z pracownikiem w dniu ...................cocoooein
Rozmowg przeprowadzit ...............cocoooiniiinnnes

Podpis pracownika ...

VL. Okreslenie stopnia spelnienia przez pracownika zadanych kryteriow

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia
spetniania przez Ocenianego poszczeg6lnych kryteriow.

Lp. Kryteria Niezadowalajacy | Zadowalajacy Dobry Bardzo dobry
(2 pkt) (3 pkt) (4 pkt) (5 pkt)

1
2
3
4




O |0 | 3 || W

Suma punktow za wszystkie kryteria:

Tabela rozpigto$ci punktéw:

Lp. Liczba punktéw dla pracownikow Ocena
1 41 — 45 pkt Bardzo dobra
2 32 — 40 pkt Dobra
3 23 - 31 pkt Zadowalajaca
4 Ponizej 23 pkt Negatywna

VIIL. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczace Oceniajacego:
TMIE oo

VIII. Whnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejetnoSci
wymagajacych rozwinigcia. Proponowany plan dzialan doskonalacych umiejetnosci
ocenianego w celu lepszego wykonywania prze niego obowigzkow.

podpis Oceniajacego
IX. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na piSmie.

Potwierdzam, iz w dniu ..............o.coo.... otrzymatem/am arkusz oceny z ocena okresowa oraz
zostalem pouczony o prawie odwotania si¢ od przyznanej oceny do Wojta Gminy Radomin
w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

data podpis pracownika



Zalgcznik Nr 3

do Zarzqdzenia Nr 21/09
Wéjta Gminy Radomin

z dnia 17 czerwca 2009 r.

Odwolanie od oceny

Radomin, dnia ...............ccocevienn.

..................................................... Wéjt Gminy Radomin
(adres pracownika)

Odwolanie od oceny okresowej z dnia ......c.ceereees

Niniejszym odwotluje si¢ od oceny okresowej z dnia ..................ccoovoiiiiiennnnn dorgczonej
wdniu ... Wnosz¢ 0 jej zmiang i przyznanie mi 0Ceny ................c.c.ooeo...

Uzasadnienie

Wdniu ... doreczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy oceng mojej
pracy od dnia ................. do dnia .................... Przyznana mi ocena jest .........................
Z ocena tg nie zgadzam si¢ z nastepujacych POWOAOW: .............cceuiiiiiiiiiiiiiiicic e



