Zarzadzenie Nr 29/2017
Wéjta Gminy Miedziana GGora
z dnia 19 kwietnia 2017 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzenia okresowych ocen pracownikéw
samorzgdowych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
( t. j. Dz. U. z 2016 roku, poz. 446 ze zm. ), w zwigzku z art. 28 ustawy o samorzgdzie
gminnym ( t. j. Dz. U. z 2016 roku, poz. 902 ze zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ Regulamin ptzeprowadzania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych, zatrudnionych na stanowiskach  urzgdniczych w Urzedzie Gminy
w Miedzianej Gorze oraz pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych, w jednostkach organizacyjnych Gminy Miedziana Géra, w brzmieniu
okreslonym w zalgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

1. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw podlegajgcych ocenie do zapoznania sig
z w/w Regulaminem i przestrzegania zawartych w nim zasad.

2. Za prawidlowg i terminowa realizacjg postanowiefi objetych Regulaminem,
odpowiedzialni sg bezposredni przetozeni pracownikéw samorzadowych.

3. Koordynatorem spraw zwigzanych z ocena pracownikéw jest inspektor ds. kadr
w szczeg6lnodei w zakresie termindéw dokonywania ocen.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 4/11 Wojta Gminy Miedziana Géra z dnia 20 stycznia 2011
roku w sprawie okresowych ocen pracownikéw Urzedu Gminy w Miedzianej Gorze
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 4.

Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

w

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie, po uptywie 7 dni od podania do wiadomosci w BIP.







Zal.do Zarzadzenia nr. .29/ 2 @43'

Wojta Gminy Miedziana

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

Regulamin

przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Miedzianej Gorze.

Rozdziat I
Postanowienie ogdlne

Ilekro¢ w Regulaminie mowa o:

1. Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Miedziana Géra

2. Urzgdzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Miedzianej Gorze

3. Oceniajacym — nalezy przez to rozumieé bezposrednio przetozonego pracownika, w/g
przynaleznosci okreslonej w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy

4 Ocenianym — nalezy przez to rozumieé pracownika samorzadnego zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym,

5. Rozmowie — nalezy przez to rozumie¢ rozmowg oceniajaca.

§2
Przedmiot i cel Regulaminu

1. Regulamin przeprowadzenia okresowej oceny pracownikéw samorzadowych okresla sposéb i tryb
dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow.
2. Okresowej ocenie podlegajg pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w
tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, za wyjatkiem pracownikéw z wyboru, powolania oraz
pracownikéw zatrudnionych na stanowisku radcy prawnego, doradcy i asystenta.
3. Celem przeprowadzenia okresowej oceny jest:
1) zwickszenie efektywnosci pracy i jej jakoéei poprzez wymiang informacji pomigdzy oceniajacym a
ocenianym na temat realizacji czynnosci wynikajacych z zakresu obowiazkow i innych czynnosci
wykonywanych przez ocenianego na polecenie przetoZzonego
2) ustalenie obszaréw kompetencji, ktére wymagaja doskonalenia, miedzy innymi poprzez wymiang
informacji pomigdzy oceniajacym, a ocenianym na temat poziomu wykonywania obowiazkéw
3) zebranie informacji stazacych doskonaleniu i rozwojowi zawodowemu pracownikéw
4) ksztaltowanie wlasciwych postaw pracownikow

4. Ocena pracownika samorzadowego stanowi postawg podejmowania przez Kierownika Jednostki
decyzji kadrowych, a w szczeg6lnosci:

1) pozostawienia na zajmowanym stanowisku

2) podwyzszenie wynagrodzenia

3} awansowanie na wyzsze stanowisko

4) przeniesienie na inne stanowisko

5) uzupeienie kwalifikacji



Rozdzial IT
Tryb dokonywania oceny

§3

Termin Oceny
1. Okresowa ocena pracownikéw samorzadowych dokonywane jest raz na dwa lata zaostrzeniem §4.
2. Ocena objety jest okres 24 miesigcy poprzedzajacych estatnia ocene.
3.Termin oceny rozpoczyna sig z dniem 1 marca a koficzy z dniem 30 kwietnia przekazamem na
stanowisko d/s kadr jednego arkusza oceny.
4. Na polecenie Kierownika Jednostki ocena pracownika moze by¢ dokonana wezeéniej niz po
uplywie dwoéch lat od poprzedniej oceny.
5. W przypadku uzyskania oceny negatywnej, pracownik podlega ponownej ocenie po uptywie 3
miesigcy, od dnia zakoriczenia poprzedniej oceny.

§4
Pierwsza ocena nowego pracownika

1. W sytuacji zatrudnienia nowego pracownika samorzadowego, po uptywie 6 m — ¢y oceniajacy jest
zobowiazany do dokonania pierwszej oceny ( dotyczy réwniez pracownikéw zatrudnionych na czas
zastepstwa). ‘
2. Odpowiednio wezeéniej ocemajqcy Jest zobowigzany przeprowadzié rozmowe z ocenianym o ktérej
mowa w §9 :

§5

Zmiana terminu oceny

1. W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmienié termin sporzadzania oceny okresowe;.
2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej — ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesiaca od
dnia powrotu pracownika do pracy.
3. Nowy termin sporzadzania oceny wyznacza oceniajgcy, niezwlocznie powiadamiajgc o tym
pracownika na piémie.
4. Wzér powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi Zatacznik Nr 3
5. Kopig powiadomienia o nowym terminie oceny dolacza sig do arkusza oceny.

§6
Kryteria oceny

1.Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie kryteribw okreslanych w niniejszym
regulaminie. ‘
2.Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzg¢dniczych oceniani sa na podstawie
14 kryteriow wspdlnych wymienionych w zaiqczmku Nr 1 pkt 1.1 do niniejszego

regulaminu

3.Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na urzedniczych stanowiskach kierowniczych oceniani sa
takze na podstawie 4 kryteriéw dodatkowych, wymienionych w zataczniku Nr 1 pkt 1.2 do niniejszego
regulaminu.

4. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy oceniani sa
rdwniez na podstawie 3 kryteriéw dodatkowych, wymienionych w zalgczniku Nr 1 pkt 1.3 do
niniejszego regulaminu.



§7
Obowigzki oceniajacego

1. Okresowej oceny dokonuje bezposrednio przelozony ocenianego, ptzy zachowaniu jawnosci oceny
w stosunku do ocenianego pracownika.

2. Oceny pracownikéw samorzadowy zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych dokonuje Wojt,
zastepca Wéjta, kierownik referatu, sekretarz, skarbnik, zgodnie z podporzadkowaniem okreslonym

w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.
3. Oceniajacy jest odpowiedzialny za prawidiowe przeprowadzenie oceny, w szczegdlnosci za
prawidtowe jej przygotowanie oraz zachowanie terminéw i wymaganej formy okreslonej w

niniejszym Regulaminie.

§8

Zasady obliczania oceny okresowej

1. Podstawa oceny dokonanej przez bezposredniego przelozonego jest poziom wykonania
obowigzkéw przez ocenianego w ciagu roku poprzedzajacego oceng. Poczynione w ten sposéb
ustalenia poréwnuije sig z ustalonymi kryteriami oceny i ich opisami i na jej podstawie podporzadkuje
sie kazdemu kryterium oceny, w skali od 1 do 4.

2. Oceny pracownika dokonuje si¢ w arkuszu okresowej oceny pracownika samorzadowego, ktérego
wzor stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Oceniajacy okre$la stopiefi spelniania przez Ocenianego kazdego z poszczeg6lnych pozioméw.

1
Niezadowalajace-

ocena negatywna

iy :
brak zadowalajacych wynikéw pracy utrzymujacy si¢ od dluzszego
czasu; brak zaangazowania ; brak rokowaf na popraweg; problemy w
realizacji zadan; poziom pracy i postawa niezgodna z oczekiwaniami lub
znacznie ponizej oczekiwan; uchylanic sig¢ od obowiazkéw; koniecznosé
statego nadzoru nad pracownikiem i kontroli jego pracy.

2
Zadowalajaca-

ocena pozytywna

czasami zdarzajs si¢ przypadki nieprzestrzegania procedur pracy i
Iekcewazenie obowigzkéw stuzbowych; brak starannosei w
wykonywaniu zadan; uchybianie terminom; trzeba ponagla¢ pracownika
i stale kontrolowaé jego prace; staba znajomo$¢ obstugi programéw
komputerowych i przepiséw prawnych; poziom pracy oraz jej wyniki na
poziomie przecigtnym

3
Dobra — ocena

pozytywna

Pracownik przestrzega procedur pracy i wykonuje polecenia stuzbowe
na poziomie zadowalajacym; posiada odpowiednie przygotowanie
teoretyczne i praktyczne do wykonania obowiazkéw; potrafi dostosowaé
sig¢ do pracy zespolu; przestrzega termindw i nie wymaga statego
nadzoru i kontroli postawa i zachowanie pracownika zgodnie z
oczekiwaniami, czasem wystgpuja drobne uchybienia, ktére pracownik
usuwa samodzienie.

4
Bardzo dobra — ocena

pozytywna

Pracownik zawsze przestrzega procedur pracy i wykonuje polecenia
stuzbowe na poziomie wysokim; pracuje starannie i z zaangazowaniem;
zadania wykonuje terminowo i z najwyzsza starannodcia; pracownik jest
bardzo dobrze przygotowany teoretycznie i praktycznie do
wykonywania obowiazkéw; bardzo dobrze wspétpracuje w zespole;
dobrze radzi sobie

w sytuacjach trudnych; postawa i zachowanie pracownika zgodne z
zasadami etycznymi pracownika samorzadowego; nie wymaga stalego
nadzoru i kontroli.




4. Przyznanie oceny okresowej polega na okre§leniu stopnia spehienia przez Ocenianego wszystkich
zebranych kryteriow, przy uwzglednieniu nastgpujacych stopni:

1) Dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

Niezadowalajaca — ocena negatywna -

2 21-35 pkt
Zadowalajaca — ocena pozytywna -

3 - ' 36-46 pkt
Dobra — ocena pozytywna

4 50-56 pkt
Bardzo dobra — ocena pozytywna

2) Dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach
urzgdniczych

0-30 pkt
Niezadowalajaca — ocena negatywna
2 31-45 pkt
Zadowalajaca — ocena pozytywna
3 ' 46-61 pkt
Dobra — ocena pozytywna :
4 62-72 pkt

Bardzo dobra — ocena pozytywna

3) Dla pracownikéw samorzqcfowych zatrudnionych na samodzielnym stanowisku pracy

1
Niezadowalajaca — ocena negatywna
2 28-43 pkt
Zadowalajaca — ocena pozytywna
- 3 44-59 pkt
Dobra — ocena pozytywna

4 60-68 pkt
Bardzo dobra — ocena pozytywna ,




§9
Rozmowa i wynik oceny

1.Przed rozmowa oceniajacy wypelnia arkusz oceny, stanowiacy zat. Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
2. Oceniajacy na podstawie wypetionego arkusza oceny wyznacza ocenianemu termin rozmowy Z
odpowiednim wyprzedzeniem (co najmniej 3 dni przed rozmowg oceniajacq) i udostgpnia wypemiony
wstgpnie arkusz oceny.

3.0Oceniajacy przeprowadza rozmowe z oceniajacym uwzgledniajac w szczegdlnosci: kryteria
'zastosowania w ocenie, wynik oceny i wnioski.

4. Qceniajacy, po zakoficzeniu rozmowy dorgcza ocenianemu pracownikowi egzemplarz arkusza
ocen podpisany przez oceniajacego, a takze poucza o przystugujacym prawie ztozenia odwolania od
sporzadzonej oceny do Wéjta Gminy, w ciagn 7 dni od dnia jej dorgezenia.

5.-Oceniany pracownik podpisuje dwa egzemplarze arkusza ocen. Drugi egzemplarz wlacza sig doakt .

osobowych pracownika.

§10
Ocena negatywna oraz ponowna ocena negatywna i jej skutki

1.W przypadku gdy oceniany wykonat w spos6b nieodpowiadajacy oczekiwaniom wigkszoéé
obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy i w trakcie wykonywania obowiazk6éw nie
spetnit weale, badZ spelniat rzadko przypisane do danego stanowiska kryteria oceny, otrzymuje oceng
okresowa negatywna.
2.Tryb odwolania od oceny negatywnej okresla § 11
3.Negatywna ocena koficowa zobowiazuje oceniajacego do dokonania ponownej oceny . Ponowna
ocena ma na celu ustalenie, czy dziatania dazace do poprawy jakosci zadan wykonywanych przez
pracownika przyniosty pozadany skutek.
4 Nie p6zniej niz w ciagu 30 dni od dnia sporzadzenia na piSmie oceny negatywnej oceniajacy jest
zobowiazany: '

1) przeprowadzié rozmowe z ocenianym i poinformowac , iz bedzie oceniany wedlug kryteriéw,
ktére stanowily podstawe poprzedniej oceny.

2)wyznaczy¢ termin sporzadzenia na pi$mie, z zastrzezeniem, iz ponowna ocena nie moze by¢
dokonana wcze$niej niz po uplywie trzech miesigcy od dnia zakoficzenia poprzedniej oceny.
5. W przypadku wystawienia ponownej oceny negatywnej jest ona dorgczona ocenianemu w terminie
7 dni od dnia sporzadzenia oceny. W takim przypadku Kierownik Jednostki niezwlocznie rozwiazuje z
Pracownikiem stosunek pracy z zachowaniem okresu wypowiedzenia.

§11
Tryb odwolania oceny

1. Ocenianemu przystuguje prawo do zfozenia odwotania od oceny okresowej w terminie 7 dni od
dnia doreczenia.

2. W przypadku gdy oceniajacym jest Kierownik Jednostki ocenianemu przystuguje prawo zlozenia
wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy od oceny okresowej w terminie 7 dni od dnia dorgezenia.
3. Odwotanie albo wniosek o ponowne rozpatrzenia sprawy nalezy sklada¢ do Kierownika Jednostki.
4, Wzér odwotania albo wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy stanowi Zatacznik Nr 4

5. Oceniajacy zobowiazany jest przedtozyé Kierownikowi Jednostki w terminie 3 dni roboczych
pisemne odniesienie si¢ od odwolania wniesionego przez ocenianego. Obowiazek ten nie ma
zastosowania w przypadku gdy oceniajacy jest Kierownikiem Jednostki.

6. Rozpatrzenic odwotania lub wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy nastgpuje w terminie 14 dni
od jego wniesienia, o wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.



7. Kierownik Jednostki moze utrzyma¢ w mocy oceng pracownika lub ustalié termin ponownej oceny
okresowej, o czym zawiadamia ocenianego pracownika na piSmie.

8. Wzor rozstrzygnigcia odwolania od ceny okresowej stanowi Zatacznik Nr 5 lub Zalacznik Nr 6

9. Ocena wystawiana w postgpowaniu odwolawczym jest oceng ostateczna.

§12
Postanowienie koncowe

Informacje znajdujace sig w arkuszu oceny oraz zebrane w trakcje rozmowy oceniajacej polegaja
prawnej ochronie, okreélonej w przepisach o ochronie danych osobowych inie sa ujawniane
publicznie. :




Zalacznik Nr 1 do

Regulaminy
1.1. Opis Kkryteribw oceny wspélnyeh dla__ wszystkich pracownikéw
samorzadowych
Kryterium Opis kryterium _

Przygotowanie
teoretyczne i praktyczne

iﬁkaéje zawodowe niezbedne do wykonywania Zadan na danym B
stanowisku, w szczegolnosci wyksztalcenie kierunkowe, dodatkowe.

Wiedza fachowa i
umigjetnosei

Jakosé i staranno$é
wykonywania zadarn,

Znajomos¢ przepiséw prawnych zwigzanych z wykonywaniem zadati na danym
stanowisku pracy, regulacji dotyczacych danej komorki organizacyjnej i catego
Urzedu. Znajomo$é obshigi programéw komputerowych wymaganych do
wykonywania zadan na danym stanowisku, odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci
niezbedny do korzystania z urzgdzen technicznych, ze sprzetu kompulerowego
i biurowego

Wykonywanie obo‘;iqzkéw z zachowaniem nalezytej dokladnosci, slq'upulatme“'
i solidnie, bez zbednej zwioki oraz na wysokim poziomie merytorycznym,

ochrony informacji

Praca pod presjg czasu

profesjonalizm, w szezegoblnodci obowigzkéw wynikajacych z zakresu obowigzkéw.
sumiennos¢.
4 | Spos6b obslugi klienta. Profesjonalne, zgodne z prawem realizowanic zadan, przy zachowaniu uprzejmosci
i zyczliwosci wobec wszystkich, z kidrymi pracownik ma kontakt przy wykonywaniu
swoich obowigzkow stuzbowych tl. przelozonymi, podwiadnymi,
wspotpracownikami, klientami. Udziclanie wszelkich niezbgdnych informacji.

5 | Terminowos¢ i efektywne | Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwloki, z zachowaniem terminéw
wykorzystywanie czasu ustawowych, umiejetne organizowanie i planowanie pracy w celu cfektywnego
pracy wykorzystania czasu pracy, praca w zadowalajagcym tempie.

6 | Przestrzeganie zasad Przestrzeganie tajemnicy shuzbowej poprzez nie przekazywanie informacji niejawnych

uzyskanych w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych, ktérych nieuprawnione
ujawnienie mogtoby narazié na szkodg interes panistwa, interes publiczny, prawnie
hroniony interes obywatela lub interes Urzedu Miejskiego

Sposéb i efektywnosé realizacji
dziatanie pod presja czasu. Skuteczne dzialanic w okresach przejéciowych lub
wprowadzania zmian. Dostosowanie dzialania do zmieniajgcych si¢ kierunkow.

11

Samodzielno$¢ i
odpowiedzialnosé

8 | Ekonomiczne i efektywne | Wykorzystywanie dostgpnych zasobow i $rodkow w sposéb najbardziej efektywny
wykorzystanie zasobow { | i zgodnie z przeznaczeniem.
$rodkéw

9 | Zdolnosei Formutowanie wypowiedzi i pism w sposoéb gwarantujacy ich zrozumienie —
komunikacyjne wypowiadanie si¢ i pisanie w sposob jasny i precyzyjny, stosowanie przyjetych form
(komunikacja werbalna i | prowadzenia korespondencji, udziclanie rzeczowych i wyczerpujacych odpowiedzi.
pisemna)

10 | Wspdlpraca w zespole Realizacja zadan w zespole przez:

pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
zrozumienie celu i korzyéci wynikajacych ze wspolnego realizowania zadan,
wspblprace, a nie rywalizacj¢ z pozostatymi cztonkami zespolu,

zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace zespotu,

wne shichanie innych, wzbudzanie zaufania

Zdolnoéé do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania
wnioskéw i proponowania rozwiazan w celu wykonania zleconego zadania.

12

Zachowanie si¢ z
godno$cia w miejscu
pracy i poza nim

Postgpowanie zgodnie z Kodeksem Etycznym i dbanie o nieposzlakowang opinig.
Niewykonywanie zadar, ktére pozostajg w sprzecznosci z obowiazkami stuzbowymi.
Utrzymywanie tadu i porzadku na stanowisku pracy, dbanie o estetykg miejsca pracy
oraz o porzadek w prowadzonej dokumentaciji.

13

Nastawienie na rozwoj
wlasny, podnoszenie
kwalifikacji

Pozytywne nastawienie do rozwoju wiasnego, pozyskiwanie informacji poprzez
szkolenia, kursy, prase fachowa. Cheé podnoszenia kwalifikacji i uzupeiania wiedzy.

14

Inicjatywa i kreatywno$é

Wykorzystywanie umiejetnosei do tworzenia nowych rozwigzaf ulepszajacych proces
pracy oraz optymalizacjg istniejgcych procedur. Wdrazanie nowo pozyskanej wiedzy
na swoim stanowisku pracy. Gotowo$é podejmowania dodatkowych, nowych zadan,

tatwos¢ uczenia si¢ 1 poznawania nowych zagadnien.




1.2.  Opis dodatkowych kryteriéw oceny dla stanowisk kierowniczych

Lp.

Kryterium

Opis kryterium

Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje edpowiedni poziom merytoryczny
realizowanych zadan.

Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i jakodei pracy przez:

ezrozumiate tlumaczenie zadaf, okre$lanie odpowiedzialnodci za ich
realizacjg, ustalanie realnych termindéw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziatania,

¢ komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,

¢ rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wspicranie ich
Rozwoju w celu poprawy jakoéci pracy,

s okredlanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

o traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposéb, zachecanie ich do

wyrazania wlasnych opinii oraz whaczanie ich w proces podejmowania -

decyzji,
soceng osiggnigé pracownikow,

»wykorzystywanle mozliwodel wynikajacych z systermi wymagrodzeni ofaz
motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracownikow do uzyskiwania

jak najlepszych wynikéw,

¢ dopasowanie indywidualnych occzekiwah pracownikéw dotyczacych
Wiasnego rozwoju do potrzeb urzedu, :

e inspirowanie i motywowanie pracownikdw do realizowania celdw i zadan
urzgdu,

« stymulowanie pracownikdw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

Zarzadzanie jako$cig
realizowanych zadaf

Nadzorowanie prowadzonych dziataii w celu uzyskiwania pozadanych efektéw przez:
+ sprawdzanie jakoSci i postgpu w realizacji dziatan,
» modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,
» ocenianie wynikéw pracy poszczegdlnych pracownikdw,
» wydawanie polecefi majgcych na celu poprawe wykonywanych obowiazkéw.

Podejmowanie decyzji

Umiejgtnosé podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiekiywny przez:

¢ rozpoznawanie istoty problemu oraz okreélenie jego przyczyn,

e  korzystanic ze sprawdzonych informacji,

+ rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

» zbilansowanie potencjalnych zyskéw i strat jakie mogg wystgpi¢ przy
podejmowaniu decyzji obarczonych elementem ryzyka.

1.3.  Opis dodatkov teriow oceny dla samodzielnych stanowisk prac

Lp.

Kryterium

Opis kryterium

Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny

realizowanych zadan.

Zarzadzanie jakodcia

realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziafan w celu uzyskiwania pozgdanych efekiéw

przez:
* sprawdzanie jakosci i postgpu w realizacji dziatan,
e  modyfikowanie planéw w razie koniecznosei,
* ocenianie wynikéw pracy poszczegdlnych pracownikow,
* wydawanie polecenl majacych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkéw.

Podejmowanie decyzji

Umigjgtnosd¢ podejmowania decyzji w sposdb bezstronny i obiektywny przez:
* rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
» korzystanie ze sprawdzonych informacji,
* rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,
» zbilansowanie potencjalnych zyskow i strat jakie moga wystgpi¢ przy
podejmowaniu decyzji obarczonych elementem ryzyka.




Zalacznik Nr 2 do Regulaminy

Arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego w Urzedzie Gminy w
Miedzianej Gdrze

1. Nazwa jednostki zatrudniajacej

Urzad Gminy w Miedzianej Gdrze

I1. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Imig i NAZWISKD oot e e e ettt e a bbbt
KOMOTKA OFZANIZACYINA .. ..ecirieieiiereiiernrcrisrei et esben s s n st e d bt n s b et nes e sn s s b
SEANOWISKO .. oeiiietiiniectiiereniine sttt b e s s s e e ombbdi S HR TR s b s s s e bbb
Data zatrudnienia na stanowiSKU ... e e
Data rozpoczecia pracy na obecnym StanOWISKU.......oveevieeei

Imig, nazwisko oraz stanowisko bezposredniego przelozonego . ..o,

IV. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajacej

Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostata z pracownikiem w dnitl ...

ROZMOWE PrZeproWadZIl ... oo vt b b

(podpis Ocenianego)



V. OKkreSlenie stopnia spelniania kryteriéw wspadlnych dla wszystkich
pracownikdw samorzadowych (nie dotyczy pracownikéw
pomocniczych i obslugi)

W ponizszej tabeli nalezy wstawié znak X w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia
spetnienia przez ocenianego poszczegblnych kryteriéw.

Skala Ocen

Kryterium oceny Oceniany

Kwalifikacje - 4 3 2

1 | Przygotowanie teoretyczne i
prakéyczne

2 | Wiedza fachowa i umiejetnosci

Razem

Skala Ocen

Kryterium oceny Oceniany

Realizacja obowigzkéw stuzbowych 4 3 2

3| Jakosé i starannoéc
wykonywania zadan,
profesjonalizm, sumiennos§é

4 | Sposéb obslugi klienta

5| Terminowoéé Efektywne
wykorzystywanie czasu

pracy

6 | Przestrzeganie zasad ochrony
informacji

Skala Ocen

Kryterivm oceny Oceniany

Realizacja cbowigzkéw stuzbowych 4 3 2

Praca pod presjg czasu

8 Ekonomiczne i efektywne
wykorzystanie zasobdw i
srodkéw

9 Zdolno$ei komunikacyjne
(komunikacja werbalna i
pisemn3)

10 | Wspélpraea w zespole

Skala Ocen

Kryterinm oceny Oceniany

Realizacja obowigzkéw sluzbowych 4 3 2

11§ Samodzielnosé i
odpowiedzialnoéé

12 | Zachowanie si¢ z godnoscia
W miejseu pracy i poza nim

13 | Nastawienie na rozwoj
wlasny, podnoszenie
kwalifikacji

14 | TInicjatywa i kreatywnogé




VL. Okreslenie stopnia spelniania kryteriéw dodatkowych dla pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych

W ponizszej tabeli nalezy wstawi znak X w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia
spelnienia przez ocenianego poszczegélnych kryteriow

Kryterium oceny S(I;fég:l g;;ﬂ

Realizacja obowigzkéw stuzbowych 4 3 2

1 Wiedza specjalistyczna

Zarzadzanie personelem

3 Zarzadzanie jakoScia

realizowanych-zadan

4 Podejmowanie decyzji

VII. Okreflenie stopnia spelniania kryteriow dodatkowych dla pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak X w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia
spenienia przez ocenianego poszczegdinych kryteriow

Kryterium oceny S(l;it; i(;::l‘;(n

Realizacja obowiazkéw stuzbowych 4 3

1 Wiedza specjalistyczna

Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadan

3 Podejmowanie decyzji

VIII. Podsumowanie oceny

Suma punktéw
Ocena przelozonego

Kwalifikacje

Realizacja obowigzkow
sluzbowych

Zdolnoci i umiej¢tnosci

Postawy

Dodatkowo dia stanowisk
kierowniczych i samodzielnych

realizacja obowiazkéw
sluzbowych

F.aczna liczba punktow




X. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczace Oceniajgcego:

IMIQ F NAZWISKO ...ttt s ettt s e s st st e st st an st s s pssanaanans
SEAMOWISKO ... covveeceeiisireriitet ettt es s bbb st b a st s s s e e bRt b s s s b sa e e nbanarn e
Przyznaj¢ Ocenianemu nastepujaca okresowg ocene (prosze wstawic ,,x”):

Oceng nalezy wystawi¢ na podstawie uzyskanej punktacji, zgodnie ze skalg okreslona w § 10
Regulaminu

Bardzo dobra — ocena pozytywna

Dobra — ocena pozytywna

Zadawalajaca — ocena pozytywna

niezadawalajaca — ocena negatywna

Uzasadnienie oceny okresowej:

XI., Whioski kadrowe

Biorge pod uwage oceng poszczegdlnych kryteriéw oraz oceng globalng uwazam za

wskazane: (podaé swoje propozycije, np.

~Utrzyma¢ pracownika na dotychczas zajmowanym stanowisku,

- Przesunaé pracownika na inne stanowisko,

-Utrzymaé pracownika na zajmowanym stanowisku z réwnoczesnym nalozeniem na niego obowiazku:
poprawy efektywnosci pracy w zakresie
podniesienia / uzupelnienia kwalifikacji w zakresie

-Jako form¢ podniesienia kwalifikacji proponuje:

=Inne)



XII.  Potwierdzenie przez pracownika otrzymania okresowej oceny na pismie

Potwierdzam, iz otrzymalem/otrzymalam arkusz oceny z oceng okresow3 oraz
zostalem/zostalam pouczony/pouczona o prawie odwolania si¢ od przyznanej oceny do
Kierownika Jednostki w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

Miedziana GOra, ... e
(dzief, miesiac, rok) (podpis Ocenianego)







Zalgcenik Nr3 do Regulaminu

Miedziana GOra, dnid....eeivvrreriracssnsnrrsncns

Pan/Pani

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

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

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

(nazwa komorki organizacyjnej)

POWIADOMIENIE O NOWYM TERMINIE OCENY

Na podstawie § 3 Regulaminu przeprowadzapia okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Miedzianej Gorze informuje Pana/Pania, iz
WYZNACZONY 1A AZIBM ..eirereriminsrisssesmnssissssmss s sssssias s sereees termin sporzadzenia okresowej oceny

kwalifikacyjnej na pi§mie zostaje przesunigty na AZIEM ... mssssrssssesssmin s .

Przyczyna, przesunigcia terminu jest:

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

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

( wskazaé uzasadnienie przesunigcia np. usprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy Ocenianego
uniemozliwiajaca dokonania oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowiazkdw na
zajmowanym stanowisku pracy rodzi obowiazek sporzadzenia oceny na piSmie w terminie innym niz

wyznaczony przez Oceniajacego)

(pieczeé i podpis bezposredniego przetozonego)

Uwaga:
Kserokopie powiadomienia 0 nowym terminie oceny dotacza sig do arkusza oceny






Zalaceznik Nr4 do Regulaminu

Miedziana Gora, dnia........cccveeienererreerennens

{nazwa komorki organizacyjnej)

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEJ/WNIOSKU O PONOWNE ROZPATRZENIE
SPRAWY

Zgodnie z art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopad 2008r. o pracownikach samorzadowych (t. Dz. U.

Z 2016r., poz. 902 zezm.) odwoluje si¢ od oceny okresowej dorgczonej mi W dnitl ...occerveiininmmnnniiiiiiienn

Wnosze¢ o zmiang oceny lub dokonanie oceny okresowe;j.

UZASADNIENIE
Wdniu ..., zostalo mi doreczone na pi$mie ocena okresowa sporzadzona
przez bezpodredniego przefoZonego .....covvvevieeriene i
WYSLAWIONO INI OCEME .. evverireererecsisimsisinsiesasae sttt uzasadniajac ja :
Nie zgadzam si¢ z taka 0Cena, DOWIEIIL ....covocriiuiririmii i st e s

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

(data) (podpis pracownika)






Zalgcznik Nr 5 do Regulaminu

Miedziana GOra, dhid......veeniniiirnnneeerns

ROZSTRZYGNIECIE ODWOLANIA OD OCENY/ WNIOSKU O PONOWNE

ROZPATRZENIE SPRAWY
Po rozpatrzeniu odwotania Pani/Pana .........eeiees SRRV OO , zatrudnionego
na Stanowiskul .....cccveverienennnene SRRSO od oceny okresowej Z dnid.......ccccrmnerisrsieminsiesienss
AOKONANE] PIZEZ ....eoveerirrersrsrnseseasnmesiasi s s cines na podstawie art. 27 ust. 6 i 7 ustawy

z dnia 21 listopada 2008r. o pracowaniach samorzadowyeh (tj. Dz. U. Z 2016, 902 ze zm)
uwzgledniam odwolanie/wniosek, uchylam oceng z ANIE e i
zarzadzam dokonanie oceny po raz drugi w TEIIMINEE .. eevvvreeereereeessessessesnesnssrssnnnnss (nie wezesnief niz

3 miesigce od dnia zakoviczenia poprzedniej oceny).

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

( podpis wéjta gminy )






Zalgcznik Nr 6 do Regulaminu

Miedziana Gora, dnia.........cccevrenrrierinnns

ROZSTRZYGNIECIE ODWOLANIA OD OCENY

Po rozpatrzeniu odwotania Pani/Pana ... , zatrudnionego na
SEANOWISKU ... oovvvcerecree et od oceny okresowej Z dnia ...
AOKONANE] PIZEZ ....covveerericeerrarrisesaseestresseresssensrerssssissassnssssnsenssanssoses na podstawie art. 27 ustawy z dnia 21

listopad 2008r. o pracownikach samorzadowych (t,j. Dz. U. Z 2016., poz 902 ze zm), nie uwzgledniam

odwolania/wniosku i utrzymuj¢ oceng w mocy.

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

( podpis wéjta gminy)






