4aknik do Zargdzenia Nr 51
Wojt Pomiéetka z dnia 25.08.2010r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACONIKOW URZDU GMINY
W POMIECHOWEK

§1.
1. Pracownicy Urzdu Gminy Pomiechdéwek zatrudnieni na stanowiskadgdmiczych,
zwani dalej Ocenianymi podlegapkresowym ocenom na zasadach élkrgych w art.
27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracowtksamorzdowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458) oraz w niniejszym regulaminie.
2. Okresowej oceny nie przeprowadza wi stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach ukgniczych krocej i 6 miesecy.

§2
Okresowej oceny dokonuje bezpadni przetaony Ocenianego, zwany dalej Ocenj

§3
1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywanarggsna dwa lata w miegu wrzeniu,
z zastrzeeniem 84.
2. Ostatecznym terminem spgaizenia oceny na @nie jest dzié 15.10.2010. Do tego
dnia Oceniary zobowizani g przekazéa arkusze ocen Ocenianym oraz Wojtowi.
3. Termin przeprowadzenia ocenyzaalec zmianie w przypadku:
1) usprawiedliwionej nieobeckol Ocenianego unienibwiajacej
przeprowadzenia oceny,
2) istotnej zmiany zakresu ohbgakdw Ocenianego lub zmiany zajmowanego
przez niego stanowiska,
3) osoby nowo zatrudnionej, ktérej okres zatrudiienw momencie
przeprowadzenia oceny jest krotszy Gimiesgcy.
4. W przypadku, o ktérym mowa:
1) w usgpie 3 pkt 1 — ocena spadzona jest w terminie 1 migsa od dnia
powrotu Ocenianego do pracy,
2) w ustpie 3 pkt 2 — ocena spazana jest przed zmiaaakresu obovgzkow
lub stanowiska
3) w ustpie 3 pkt 3 — ocena spadzana jest we wrZaiu roku nasipnego.

5. Nowy termin sporgdzania oceny wyznacza Oceni@j, hiezwtocznie powiadamigg
o tym Ocenianego.

§ 4.

1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawanygesiownej ocenie nie gaiej
niz przed uptywem 6 miesty, jednak nie wczmiej niz po uptywie 3 miesicy, od dnia
zakaczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceoyajniezwtocznie powiadamigg o
tym Ocenianego.

3. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktérej mowa ust. 1, skutkuje
rozwigzaniem umowy o pra¢z zachowaniem okresu wypowiedzenia.



§5.

1. Ocena pracownikdéw dokonywana jest na podstawig/@kéw wspoinych dla
wszystkich Ocenianych oraz 3 kryteriow wybranychear Oceniajcego okrélonych w
zalaczniku nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Kryteriami wspoélnymi dla wszystkich pracownikow: s

Kryterium Opis kryterium
1. Sumienngt Wykonywanie obowjzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie
2. Sprawnéc Dbaltas¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

powierzonych zadg umazliwiajgce uzyskiwanie wysokich
efektéw pracy. Wykonywanie oboyukow bez zbdnej zwioki.

3. Bezstronn& Obiektywne rozpoznanie sytuacji przy wykorzystagostpnych
zrodet, gwarantujce wiarygodnéc przedstawionych danych,
faktéw i informacji. Umiegtnos¢ sprawiedliwego traktowania
wszystkich stron, nie faworyzowaniadnej z nich.

4.Umiegtnosé Znajoma¢ przepisow niezédnych do wiaciwego wykonania
stosowania obowigzkow wynikapcych z opisu stanowiska pracy. Ungiejos¢
odpowiednich wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umteps¢ zastosowania
przepisow wiasciwych przepisOw w zafmosci od rodzaju sprawy, ktore

wymagaj wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.
5. Planowanie i Planowanie dziafai organizowanie pracy w celu wykonania

organizowanie pracy | zada. Precyzyjne okrdanie celéw, odpowiedzialdoi oraz ram
czasowych dziatania. Ustalenie priorytetow dzisdaefektywne
wykorzystanie czasu, tworzenie szczegotowych klimgch do
realizacji planoéw krotko i dlugoterminowych.

6. Podstawa etyczna Wykonywanie obgeiidw w sposéb uczciwy, nie bugzy
podejrzé o stronniczé&c i interesowné¢. Dbata¢ o
nieposzlakowagopinie. Posipowanie zgodnie z etygkzawodowy.

6. Ocere sporadza s¢ na arkuszu okresowej oceny, zwanym dalej ,,arku$zeérego
wzér stanowzatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 6.

1. Oceniagcy dokonuje oceny, przy zachowaniu zasady jaeinaceny w stosunku
docenianego i poufrdai — nie udzielenie informacji 0 ocenie osobom pmuaznionym
i postronnym.

2. Oceniajcy, ponosi odpowiedzialsé stuzbowy za prawidtowe przeprowadzenie oceny,
w tym w szczegolnixi, za prawidtowe przygotowaniecsilo dokonania oceny,
wiasciwy wybor kryteribw, zachowanie terminéw i formyymaganej przez
obowigzujace przepisy.

3. Wybrane kryteria i informacje o terminie sp@lzenia oceny na §mie, Ocenigcy
wpisuje do arkusza i przekazuje do podpisun@2cemu.



8§7.

1. Sporadzenie oceny na fie polega w szczegOlda na:

2.

3.

1) okrdeniu stopnia spetniana przez Ocenianego wybrakggeriow, przy
uwzgtnieniu nasfpujacych stopni:
a) stopien bardzo dobry — przyznawany, jeeli Oceniany zawsze spetnia dane
kryterium, niejednokrotnie w sposéb przeasyapcy oczekiwania: za stopiden
Oceniany otrzymuj®& punktow,
b¥ytopien dobry — przyznawany, jeeli Oceniany prawie zawsze spetnia dane
kryterium, w sposéb odpowiaggjoczekiwaniom: za stopigen Oceniany
otrzymujé punkty,
a) stopien zadowalagcy — przyznawany, jeli Oceniany zazwyczaj spetniat dane
kryterium, w sposob odpowiadaly oczekiwaniom: za stopigen Oceniany
otrzymuje3 punkty,
b) stopien niezadowalapcy — przyznawany, jeli Oceniany cgsto nie spetniat
dane kryterium w sposob odpowiagtaj oczekiwaniom: za stopiden Oceniany
otrzymuje2 punkty.
przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwegdgliieniu uzyskanej przez niego sumy
punktéw, wedtug naspujacej skali ocen:
a) ocena bardzo dobra— w przypadku uzyskania @d do 45 punktow
b) ocena dobra— w przypadku uzyskania &b do 40 punktow
c) ocena zadowalajca— w przypadku uzyskania @b do 34 punktow
d) ocena negatywna- w przypadku uzyskania paej 25 punktéw.
uzasadnieniu oceny, w ktérym Ocen@j opisuje sposob wykonania przez Ocenianego

obowigzkow, zwracajc szczegoélg uwag na spetnione przez niego kryteriow, z punktu
widzenia ktérych jest oceniany.

1.

how

§ 8.
Przed dokonaniem czyném, o ktorych mowa w 87 Ocenigjy przeprowadza z
Ocenianym rozmow O terminie rozmowy Oceniggy informuje Ocenianego z
minimum 2-dniowym wyprzedzeniem.
Podczas rozmowy Ocenaaly:

1) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego ohalw w okresie, w
ktérym podlega ocenie, trudém napotykane przez niego podczas realizacji
zada oraz spetnianie przez Ocenianego ustalonych kéytevceny,

2) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i ugtneksci
wymagajcych rozwingcia,

3) omawia z Ocenianym plan dziatdoskonalcych umiegtnosci Ocenianego
celem lepszego wykonania przez niego ohakdw.

§9.
Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny aahimido Wéjta, w terminie 7
dni od dnia otrzymania oceny.
Odwotanie powinno bysporazdzone na gmie i powinno zawieraduzasadnienie.
Wz6r odwotania stanowaatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
Odwotani rozpatruje siw terminie 14 dni od dnia wniesienia.
W przypadku uwzgidnienia odwotania ocerzmienia st albo dokonuje gioceny po
raz drugi.

§ 10.

Arkusze oceny wtzane g do akt osobowych pracownika.



Kryteria do wyboru

Zajcznik Nr 1 do Regulaminu okresowej oceny

pracownikow Wdu Pomiechéwek

Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedza
specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje aslj@alni poziom
merytoryczny realizowanych zafla

2. Komunikacja
werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwaraatyjich zrozumienie
przez:

- wypowiadanie si w sposob zwizly, jasny i precyzyjny,

- dobieranie styluggyka i tr&ci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy,

- udzielanie wyczerpagych i rzeczowych odpowiedzi nawet na
trudne pytania, krytyklub zaskakujce argumenty,

- wyrazanie pogddow w sposob przekoragy,

- postugiwanie si pojeciami wiasciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy

3. Komunikacja
pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantyj zrozumienie
przez:

- stosowanie przytych form prowadzenia korespondencji,

- przedstawianie zagadmi& sposéb jasny i zwity,

- dobieranie odpowiedniego stylgzyka i tr&ci pism,

- budowanie zadapoprawnych gramatycznie i logicznie.

4. Komunikatywnéé

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z igrosoly przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- préke aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiegtnoi¢ zainteresowania innych wkasnymi opiniami

5. Pozytywne
podefcie do
obywatela

Zaspokojenie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowigkacy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umazliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,
- stwzenie pomog.

6. Umiegtnos¢ pracy
w zespole

Realizacja zadaw zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzgi wynikajacych ze wspélnego
realizowania zada

- wspoétprag, a nie rywalizag z pozostatymi cztonkami zespotu,
- zgtaszanie konstruktywnych wnioskow usprawgagch prae
zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzania zaufania.

7.Umiegtnos¢
negocjowania

Wypracowanie stanowiska akceptowanego przez zasteranych
dzieki:
- dagzenie do zrozumienia stanowiska (opinii) innych gséb




- przygotowaniu i prezentowaniuzaigorodnych argumentow w celu
wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wkasnyckdéw lub zmiany
stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na tenzabdet konfliktéw,

- utatwianie rozwgzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozzen.

8. Zaradzanie
informacp/dzielenie
sie informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére megptywat na
planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom ktthaych
informacje te bda stanowity istotg pomoc w realizowanych przez
nie zadania,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dlayktbmaj one
istotne znaczenie.

9. Zaradzanie
zasobami

Odpowiednie dla potrzeb rozmieszczanie i wykorayistaasobow
finansowych lub innych przez:

- okreslania i pozyskiwanie zasobéw,

- alokacja i wykorzystanie zasobow w sposéb efektywod
wzgledem czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasoboéw wymaganych akigivnego
dziatania.

10.Zarzdanie
personelem

Motywowani pracownikéw do ogjjania wyszej skuteczriei i
jakaosci pracy przez:

-m zrozumiate ttumaczenie zadakreslanie odpowiedzialnai za
ich realizact, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz
okreslanie oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwdotyczcych jakdci ich
pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéspieranie
ich rozwoju w celu poprawy jakoi pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronnpsgb,
zaclgcanie ich do wyrzania wtasnych opinii oraz wdzanie ich w
proces podejmowania decyzji,

- wykorzystanie mziwosci wynikajagcych z systemu wynagrodze
oraz motywujcej roli awansu w celu zaetenia pracownikéw do
uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszédmialifikacii.

11. Zaradzanie
jakaoscia
realizowanych zada

Nadzorowanie prowadzonych dziaka celu uzyskiwania
pozadanych efektow przez:

- tworzenie i wprowadzenie efektywnych systemowtkalin
dziatania,

- sprawdzanie jaki i postpu realizacji dziaia,

- modyfikowanie planéw w razie konieczuog

- ocenienie wynikéw pracy poszczegoélnych pracowwiko

- wydawanie poleaemapcych na celu popragwvykonywanych
obowigzkow

12. Podejmowanie
decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i
obiektywny przez:




- rozpoznawanie istoty problemu oraz ckeaie jego przyczyn,
- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonytdrmmacii,

- rozwaanie skutkow podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w zionych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem rypgka
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow itstra

13. Radzenie sobie w
sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozaywanie
skomplikowanych problemow przez:

- wczeshe rozpoznawanie potencjalnych sytuacjiyjysgwych,

- szybkie dziatanie mage na celu rozvgzanie kryzysu,

- dostosowanie dziatania do zmieg@jch s¢ warunkow,

- wezeniejsze rozwaanie potencjalnych problemow i zapobiegan
ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzyta musieli zareagowana
kryzys

- wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych takepy mana byto
w przyszitagci unikng¢ podobnych sytuacji,

- skuteczne dziatanie (ta&) w okresach przgjiowych lub
wprowadzania zmian.

14. Samodzieln@

Zdolnas¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania infarjma
formutowanie wnioskéw i proponowania rozzan w celu
wykonania zleconego zadania:

15. Inicjatywa

- umiejtnos¢ | wola poszukiwania obszarow wymagajch zmian i
informowanie o nich,
- inicjowanie dziatania i branie odpowiedziadobza nie,
- méwienie otwarcie o problemach, badaim&det ich powstania

16. Kreatywne¢

Wykorzystanie umiefnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajcych proces pracy przez:

- rozpoznanie oraz identyfikowanie pa&an miedzy sytuacjami,
- wykorzystanie rénych istniejcych rozwazan w celu tworzenia
nowych,

- otwart@g¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych kongapc¢

metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych movosci lub sposobow
dziatania,

- badanie rénychzrdodet informacji, wykorzystanie dagtnego
wyposaenia technicznego,

- zackecanie innych do proponowania, wdaaia i doskonalenia
nowych rozwjzan.

17.Myslenie
strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celévoparciu o
posiadane informacje przez:

- ocenianie i wycaiganie wnioskow z posiadanych informaciji,

- zauwaanie trendow i povazai migdzy r&znymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla gdn potrzeb i generalnyck
kierunkow dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w diszym okresie,

- przewidywanie diugoterminowych skutkéw petgch dziata i

decyzji,

e



- planowanie rozvezywania problemow i pokonywania przeszkéd
- ocenianie ryzyka i korzgi roznych kierunkow dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okoliczri@i i zagraen.

18. Umiegtnaosci
analityczne

Umiejetnie stawianie hipotez, wygganie wnioskéw przez
analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

- rozr&nianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych porowinéznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochagych z dokumentéw, opracowa
raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia kadzbieranie danych
odpowiadajcych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposob danych i wniasko
przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich nadzi i technologii (w4cznie z
aplikacjami komputerowymi) w celu rozyziania problemu/zadania




