Zarzadzenie Nr14/2016
Wéjta Gminy Sadkowice
z dnia 11 kwietnia 2016 roku

w sprawie Regulaminu okresowej oceny pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy w Sadkowicach

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych /Dz. U. z 2014 r., poz. 1202, z péin. zm/ zarzadzam co nastgpuje

§1

Ustalam ,,Regulamin okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie
gminy w Sadkowicach” stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Arkusz oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy w Sadkowicach stanowi zatgcznik
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 70/07 z dnia 24 sierpnia 2007 r. Wéjta Gminy Sadkowice w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Prowadzenia Okresowej Oceny Kwalifikacyjnej Pracownikow
Urzedu Gminy w Sadkowicach.

§5
Zarzadzanie wchodzi z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr14/2016
Wéijta Gminy Sadkowice
z dnia 11 kwietnia 2016 r.

Regulamin okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy
Sadkowice.

§1

1. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Sadkowice, podlegaja okresowej ocenie
zwanej dalej ,, oceng”.

2. Ocena dokonywana jest na pi$mie przez bezposredniego przetozonego, zwanego dalej
,oceniajgcym”.

3. Ocene przeprowadza sie do 31 maja 2016 roku, a nastepnie raz na dwa lata, do 31 maja.
4. Ocena moze by¢ sporzadzona w terminie wczeéniejszym, jezeli nastgpuje zmiana
stanowiska pracy lub zakresu obowigzkéw ocenianego.

5. W przypadku nowo zatrudnionego pracownika samorzadowego na stanowisku
urzedniczym, czynnosci, o ktérych mowa w § 2 ust.5 oceniajacy dokonuje nie pozniej niz

w ciggu 3 m-cy od dnia zatrudnienia tego pracownika na czas nie okreslony.

§2

1. Oceniajacy dokonuje oceny pracownika, zwanego dalej,,ocenianym” przy zachowaniu
jawnosci w stosunku do ocenianego i poufnosci w stosunku do oséb nieupowaznionych

i postronnych.

2. Ocena dotyczy wywiazywania sie pracownika z obowigzkow okreslonych w zakresie
czynnosci oraz obowiazkéw wynikajacych z art. 24 i art. 25 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 r., poz 1202, z p6Zn. zm.), zwanej dalej
,,ustawa”, dokonywana jest ona na podstawie 6 kryteriow wspdinych dla wszystkich
ocenianych oraz 2 kryteriéw wybranych sposréd 7 kryteriow uzupetniajacych, w zaleznosci
od zajmowanego stanowiska.

3. Kryteriami wspélnymi dla wszystkich ocenianych sa:

Kryterium Opis kryterium
1. Dbatosé o wykonanie zadan publicznych Przy wykonywaniu zadan publicznych
oraz o srodki publiczne wykazywanie troski i dazenie do petnej

realizacji zadan, w celu zaspakajania potrzeb
mieszkanicow gminy.
Racjonalne wydatkowanie srodkow




publicznych poprzez organizowanie
przetargdw, konkursow, ktére umozliwiaja
wybér najkorzystniejszych ofert.

2. Przestrzeganie przepisow prawa, w tym
tajemnicy ustawowo chronionej

Znajomos¢ przepisow niezbednych do
wiasciwego wykonywania obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynnosci na
zajmowanym stanowisku i na stanowisku
zastepowanego pracownika.

Umiejetnosc obstugi programu
komputerowego umozliwiajacego dostgp do
aktualnych przepisow prawa,
obowigzujacego w Urzedzie Gminy.
Umiejetnos¢ zastosowania wiasciwych
przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Przestrzeganie tajemnicy stfuzbowej poprzez
nie przekazywanie informacji niejawnych
uzyskanych w trakcie wykonywania
obowigzkéw stuzbowych, ktérych
nieuprawnione ujawnienie mogtoby narazi¢
na szkode interes panstwa, interes
publiczny, prawnie chroniony interes
obywatela lub interes Urzedu Gminy.

3.Sumiennosc, sprawnosé, bezstronnosc

Wykonywanie zadan sprawnie, sumiennie i
bez zbedniej zwtoki, na wysokim poziomie
merytorycznym dzigki prawidtowej
organizacji pracy.

Jednakowe traktowanie wszystkich stron,
nie faworyzowanie zadnej z nich.

4. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci wobec
wszystkich, z ktérymi przy wykonywaniu
obowiazkéw stuzbowych pracownik ma
kontakt tj: przetozonymi, podwtadnymi,
wspotpracownikami, z ktérymi nie jest
zwigzany zaleznoscig stuzbowg, aw
szczegblnosci z interesantem zafatwiajacym
swoja sprawe w Urzedzie Gminy.

5. Zachowanie sie z godnosciag w miejscu
pracy i poza nim

Niewykonywanie zajec, ktore pozostajg w
sprzecznosci z obowigzkami stuzbowymi.
Postepowanie zgodnie z Kodeksem Etyki i
dbanie o nieposzlakowana opinie.

6. State podnoszenie umiejgtnosci i
kwalifikacji zawodowych

Pozyskiwanie informacji poprzez szkolenia,
kursy, prase fachowa i przekazywanie jej na
stanowiska pracy, dla ktérych beda
stanowily i istotng pomoc w realizowaniu
zadan i podejmowaniu decyzji.




4, Kryteriami uzupetniajacymi sg:

Kryterium

Opis kryterium

1. Podejmowanie decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w
sposob bezstronny i obiektywny, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa i
orzecznictwa sadow.

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

2. Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb
gwarantujgcy ich zrozumienie dla
wspotpracownikéw i interesantow poprzez:
- wypowiadanie sie w sposob zwigzly, jasny i
precyzyjny,

-postugiwanie sie pojeciami wiasciwymi dla
rodzaju wykonywane] pracy,

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych
odpowiedzi.

3. Komunikacja pisemna

Formufowanie pism w sposob gwarantujacy
zrozumienie przez:

-stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondencii,

-przedstawienie zagadnien w sposcb jasny i
zwiezly.

4. Samodzielnosc

Zdolnos¢ do samodzielnego formufowania
wnioskéw i przedstawienia rozwigzan
okreslonego rodzaju.

5. Inicjatywa

Umiejetnos¢é wyszukiwania obszarow
wymagajacych zmian, méwienie otwarcie o
problemach i proponowanie nowych
rozwiazan, w ramach mozliwosci
finansowych i prawnych.

6. Umiejetnos¢ pracy w zespole

Realizacja zadan przez:

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze
wspolnego realizowania zadan,

- wspotpraca ze wspotpracownikami, w tym
aktywnie stuchanie cztonkéw zespotu i
wzbudzanie ich zaufania,

- aktywne stuchanie innych,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskow
celem usprawnienia pracy zespotu.

7. Zarzadzanie personelem

Zachecanie pracownikow do osiggania
wyzszej jakosci i skutecznosci pracy:
- okreélenie potrzeb szkoleniowych na




poszczegdlinych stanowiskach pracy,

- zrozumiate tlumaczenia zadan, okreslanie
odpowiedzialnosci, ustalenie realnych
termindw ich wykonania i oczekiwanych
efektow dziatania,

- informowanie o oczekiwanej jakosci pracy,
- wnioskowanie o awans wewngtrzny
pracownikow.

5. Przystepujac do oceny pracownika, oceniajacy:

1/ analizuje zakres czynnosci ocenianego, ewentualnie proponuje uzupetnienie o
wykonywane czynnosci,

2/ omawia z ocenianym sposoéb realizacji obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci i
obowigzkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust.1 ustawy, potwierdzajac date
przeprowadzenia tej rozmowy w arkuszu, o ktorym mowa w pkt. 4, w tej czesci arkusz jest
podpisywany przez oceniajgcego i ocenianego,

3/ wybiera 2 kryteria z wykazu kryteriow uzupetniajacych,

4/ wpisuje do arkusza, stanowiacego zat. 2 do niniejszego zarzadzenia wybrane kryteria i
informacje okreslajaca miesiac i rok sporzadzenia oceny na pismie,

5/ przekazuje arkusz, o ktérym mowa w pkt. 4 Wojtowi Gminy lub osobie upowaznionej
przez Wéjta Gminy do zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny,

6/ w ciagu 2 dni od zatwierdzenia kryteriow przekazuje ocenianemu, celem potwierdzenia w
czesci B arkusza zapoznania sig z kryteriami i terminem sporzgdzenia oceny na pismie,

7/ przed sporzadzeniem oceny na pismie oceniajacy przeprowadza rozmowe z ocenianym,
omawiajac wykonywane przez niego obowigzki, trudnosci, na jakie napotkat przy realizacji
zadan oraz spelnienie ustalonych kryteriow oceny,

9/ oceniajacy sporzadza ocene na pismie, okresowa ocena koricowa pracownika moze byc:
a/ pozytywna,

b/ negatywna,

10/ ocena koricowa pozytywna obejmuje oceng: bardzo dobra, dobra, zadowalajgca.

11/ ocena koricowa negatywna obejmuje oceng niezadawalajaca,

12/ przekazuje ocenianemu oceng Oraz poucza o przystugujacym mu prawie zfozenia
odwotania do Wojta Gminy w ciagu 7 dni od dorgczenia oceny,

13/ w przypadku negatywnej oceny, ponownej oceny dokonuje sie nie wczesniej niz po
uptywie trzech miesigcy, od dnia zakonczenia poprzedniej oceny, wedtug kryteriow
ustalonych do poprzedniej oceny,

14/ w uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmienic termin, o ktérym mowa w pkt. 6
0 powyzszym powiadamia ocenionego na pismie.

§3




Oceniajacy, w ciagu 30 dni od sporzadzenia oceny, przystepuje do czynnosci dotyczacych

kolejnej oceny, o ktérych mowa w § 2 ust.5 pkt. 1-6.
§4

Oceniajacy ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa za prawidtowe przeprowadzenie oceny, w
tym w szczegélnosci za prawidtowe przygotowanie sig do dokonania oceny, wiasciwy wybor
kryteriéw oceny (najistotniejszy dla prawidtowego wykonywania obowiazkéw na stanowisku
zajmowanym przez ocenianego), zachowanie terminow i formy wymaganej przez
obowiazujace przepisy dla poszczegélnych etapéw dokonywania okresowej oceny.

§5

Oceniany ponosi odpowiedzialnoéé stuzbowa za podjecie wspétpracy z oceniajacym,
umozliwiajaca przeprowadzenie okresowej oceny, w szczeg6lnosci w zakresie czynnosci
wymienionych w § 2 ust. 5 pkt 2 niniejszego regulaminu.

§6

1. W przypadku skorzystania przez ocenianego z przystugujacego mu prawa do zlozenia
odwotania od doreczonej oceny, o ktérym mowa § 2 ust 5 pkt. 12 zobowigzany jest on zlozyc
odwotanie na pi$mie oraz zamiesci¢ w nim zwigzle przedstawienie stawianych ocenie
zarzutow.
2. Odwotanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od daty jego wniesienia.
3. W przypadku uwzglednienia odwotania Wojt Gminy:
a/ zmienia ocene dokonana przez oceniajgcego,
b/ zobowigzuje oceniajacego do dokonania oceny po raz drugi, w terminie 7 dni.
4. Uzyskanie ponownie negatywnej oceny, skutkuje rozwigzaniem umowy O prace, z
zachowaniem okresow wypowiedzenia.

§7

1. Wéjt Gminy moze upowazni¢ Sekretarza Gminy lub powotac¢ komisje do zatwierdzenia
kryteriow lub rozpatrywania odwotan od oceny.
2. Cztonkowie komisji nie moga wykonywaé czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 dotyczacych

wiasnej osoby.
§8

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ()Dz. U. z 2014 1., poz. 1202, z pozn.
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Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 14/2016
Wéjta Gminy Sadkowice
z dnia 11 kwietnia 2016 r.

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej

pracownika samorzadowego

Czesc A
(nazwa jednostki)
I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego
|
Imie
Nazwisko

Komorka organizacyjna
Stanowisko .....ceiererenn

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ... -

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku  c.cceiiniarisenss b s

I1. Dane dotyczgce poprzedniej oceny

Ocena/poziom

Data sporzadzenia

[miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (pieczatka i podpis osoby wypetniajacej)




Czesc B

Wdniu ..ooeeeeeennee omoéwiono z ocenianym sposob realizacji obowigzkéw wynikajacych z
zakresu czynnosci i obowigzkéw okreslanych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych(D.U. z 2014r., poz 1202, z p6in. zm.

(podpis ocenianego) {podpis oceniajacego)

1. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie.
Nr Kryteria obowigzkowe
1 Dbatos¢ o wykonanie zadan publicznych oraz o srodki
publiczne
2 Przestrzeganie przepisow prawa, w tym tajemnicy
ustawowo chronionej
3 Sumiennosé, sprawnosé, bezstronnosé
4 Zachowanie uprzejmosci i 2zyczliwosci
5 Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim
6 State podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji
zawodowych
Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego
1.
2
Sporzadzenie oceny na pismie nastapi w
{miesiac, rok)
(imie | nazwisko oceniajgcego) (stanowisko)

(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku)

{data i podpis oceniajacego)



11. Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriéw wybranych przez bezposredniego przefoZonego:

{imie | nazwisko) (data | podpis)

Zapoznatem/ -tam sig z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzania oceny na pismie

(miejscowost) (dzien, miesigc, rok) {podpis ocenlanego)

Czesc C

| Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

13T 101 (01—
NAzZWISKO ...ccoovevneumniiiinns

Stanowisko .......civeevens

{miejscowasc) {dziedi, miesiac, rok) {podpis oceniajacego)



Czes$¢D

[ Okreélenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny J

Oceniam wykonanie obowigzkow przez:
Panig/Pana .......
w okresie od .........c..... roku do .....cccovuneenn. FOKU

na poziomie (wstawié¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto
przewyzszajgcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjqf si¢ wykonania zadan dodatkowych i
wykonywat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiqgzkow stale
spetniaf wszystkie kryteria oceny wymienione w czgsci B.

dobrym

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat wigkszosc
kryteriow oceny wymienionych w czesci B.

zadowalajacy

Wiekszos¢ obowiqzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetnial niektore
kryteria oceny wymienione w czesci B.

niezadowalajacy

Wiekszos¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb
nieodpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow nie spetniat wcale
bqd? spetniaf rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowgq oceng:

-

( wpisa¢ pozytywnq - jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajqcy,

negatywnq — jezeli poziom niezadowalajqcy)

{miejscowost) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)




Cze$CE

Zapoznatam/ -tem sie z oceng sporzadzong na pisSmie przez:

Panig/ Pana

(miejscowost) {dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)

POUCZENIE

Zgodnie z art. 27 ust 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (D.U. z
2014r., poz. 1202 z pdin. zm.) przystuguje Pani/Panu odwotanie od dokonanej oceny do Wéjta Gminy
Sadkowice w terminie 7 dni od doreczenia ww. oceny.
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{dzieri , miesigc, rok) (podpis oceniajacego)

mar Kardfina Rowalsha




