Zarzadzenie Nr 62/2019
Woéjta Gminy Lani¢ta
z dnia 29 pazdziernika 2019 roku

W sprawie przeprowadzenia okresowej oceny pracownikéw Urzedu Gminy Lanieta

i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Fanigta

Na podstawie artykutu 28 ustawy z dnia 21 listopada 2018 roku o pracownikach
samorzgdowych (t. j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282) zarzadzam co nastepuje:

§1. Ustalam Regulamin Okresowej Oceny Pracownikéw Samorzadowych zatrudnionych
w Urzgdzie Gminy Lanigta oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Eanicta

w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzania.
§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3. Traci Moc Zarzadzenie Nr 4/2018 Wojta Gminy Fanieta z dnia 30 stycznia 2018r.
W sprawie przeprowadzenia okresowej oceny pracownikow Urzedu Gminy FPanieta

1 kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Lanigta.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik
do Zarzadzenia Nr 62/2019
Wojta Gminy Lanicta

z dnia 29 pazdziernika 2019 1.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

§ 1.1. Pracownicy Urzgdu Gminy Lanigta zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych,
zwani dalej Ocenianymi podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie

z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym regulaminie.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych

na stanowiskach urzedniczych krocej niz sze$¢ miesiecy.

§ 2. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej

Oceniajgcym.

§ 3.1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na 2 lata,

z zastrzezeniem ust. 3.

2. Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na piSmie, okreslajac miesiac

1 rok.

3. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku usprawiedliwionej

nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny.

4. W przypadku, o ktérym mowa ust. 3 ocena sporzadzana jest w terminie jednego
miesigca od dnia powrotu Ocenianego do pracy.
5. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie

powiadamiajgc o tym Ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

§ 4.1. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie
pdzniej niz przed uptywem szesciu miesigcy, jednak nie wezesniej niz po uptywie trzech

miesi¢cy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajgcy, niezwlocznie powiadamiajac

o tym Ocenianego na piSmie. Kopi¢ pisma dotgcza si¢ do arkusza oceny.



§ 5.1. Ocena pracownikoéw dokonywana jest na podstawie szedciu kryteriow

wspolnych dla  wszystkich Ocenianych oraz trzech kryteriow wybranych przez

bezposredniego przetozonego sposréd kryteriow do wyboru.

2. Kryteriami wspdlnymi dla wszystkich pracownikéw sa:

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowiazkéw doktadnie, skrupulatnie i

solidnie

2. Sprawno$é

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej

zwloki

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodet, gwarantujgce wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktéw i informacji. Umiejetnogé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,

niefaworyzowania zadnej z nich

4. Umiejetnos¢ stosowania

odpowiednich przepiséw

Znajomos¢ przepisdw niezbgdnych do wlasciwego
wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy. Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych
przepiséw. Umieje¢tnosé zastosowania wlasciwych
przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktore wymagaja wspotdziatania ze specjalistami z

innych dziedzin

5. Planowanie 1

organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dzialania. Ustalanie
priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegdtowych i mozliwych do realizacji planow

krotko- i dlugoterminowych

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, niebudzgcy




podejrzen o stronniczo$¢ i interesowno$é. Dbatosé o
nieposzlakowana opini¢. Postepowanie zgodnie z etyka

zawodowa

3. Kryteria do wyboru:

Kryterium

Opis kryterium

1

2

1. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni
poziom merytoryczny realizowanych zadan

2. Umiejetnos¢ obstugi

urzadzen technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do
korzystania ze sprz¢tu komputerowego oraz urzgdzen
biurowych

3. Znajomos¢ jezyka obcego

(czynna i bierna)

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

- czytanie i rozumienie dokumentow,
- pisanie dokumentdw,
- rozumienie innych,

- mowienie w jezyku obcym

4. Nastawienie na wtasny
rozwoj, podnoszenie

kwalifikacji

Zdolnos¢ i sktonno$¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy
oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé
aktualng wiedze

5. Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujgcy ich
zrozumienie przez:

- wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny i
precyzyjny,
- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi

odpowiednio do stuchaczy,




- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi
nawet na trudne pytania, krytyke lub zaskakujace
argumenty,

- wyrazanie pogladéw w sposob przekonywajacy,

- postugiwanie si¢ pojeciami wtasciwymi dla rodzaju

zalatwianych spraw/wykonywanej pracy

6. Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy
zrozumienie przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondencii,

- przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezty,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci
pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

7. Komunikatywnos¢

Umiejetno$é budowania kontaktu z inng osoba przez:
- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos¢ zainteresowania innych wtasnymi opiniami

8. Pozytywne podejscie do

interesanta

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska
pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych
racji,

- shuzenie pomocg

9. Umigjetnos¢ pracy

Realizacja zadan w zespole przez:




w zespole
- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze
wspolnego realizowania zadan,
- wspdlpracg, a nie rywalizacje z pozostalymi
cztonkami zespotu,
- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych
prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

10. Umiejetnosé Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych dzieki:

negocjowania

- dgzeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych
0séb,

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

- przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych sadow
lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycii,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet
konfliktow,

- ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazan

11. Zarzadzanie informacjg Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga
wplywac na planowanie lub proces podejmowania decyzji

/dzielenie si¢ przez:

informacjami - przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla

ktorych informacje te beda stanowity istotng pomoc

w realizowanych przez nie zadaniach,




- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktorych

maja one istotne znaczenie

12. Zarzgdzanie zasobami

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

- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

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

- kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do

efektywnego dziatania

13. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiagania WyzZszej
skutecznosei i jakosci pracy przez:

- zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie
realnych termindw ich wykonania oraz okre$lenie
oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny
sposob, zachgcanie ich do wyrazania wtasnych opinii
oraz wigczanie ich w proces podejmowania decyzji,

- ocene osiagnie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujgcej roli awansu w celu
zachgcenia pracownikéw do uzyskiwania jak

najlepszych wynikow,




- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw
dotyczacych whasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do
realizowania celow i zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia

kwalifikacji

14. Zarzadzanie jakoscia

realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania
pozadanych efektow przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow
kontroli dzialania,

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe

wykonywanych obowigzkow

15. Zarzadzanie

wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzg¢dzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych
zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokéw zmniejszajacych niecheé¢ do
wprowadzanych zmian,

- skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych z
wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane

zmiany,




- wprowadzanie zmian w spos6b pozwalajacy osiggnaé

pozytywne rezultaty klientom urzedu

16. Zorientowanie na

rezultaty pracy

Osiaganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do
konca przez:

- ustalanie priorytetow dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegblnie
trudnych, moggcych mie¢ przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji
zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji
zadan i wywigzywanie si¢ z zobowiazari,

- zrozumienie konieczno$ci rozwigzywania problemow

oraz konczenia podjetych dziatan

17. Podejmowanie decyzji

Umigj¢tnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i
obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych 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 dziatanie majace na celu rozwigzanie
kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie
warunkow,

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i
zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli
zareagowac¢ na kryzys,

- Wyclaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby
mozna byto w przysztosci uniknaé podobnych sytuacji,

- skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejsciowych

lub wprowadzania zmian

19. Samodzielnosé

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskéw i proponowania
rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania

20. Inicjatywa

- umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszarow
wymagajgcych zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

- mowienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich

powstania

21. Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia
nowych rozwiazan ulepszajacych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie roznych istniejacych rozwigzan w
celu tworzenia nowych,

- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych

koncepcji i metod,




- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobow dziatania,

- badanie réznych zrédet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

- zachgcanie innych do proponowania, wdrazania i

doskonalenia nowych rozwigzan

22. Myslenie strategiczne

Tworzenie planow lub koncepcji realizowania celdw w
oparciu o posiadane informacje przez:

- ocenianie i wycigganie wniosk6w z posiadanych
informacji,

- zauwazanie trendéw i powigzan miedzy réznymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb
i generalnych kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dhuzszym okresie,

- przewidywanie dhugoterminowych skutkéw podjetych
dziatan i decyzji,

- planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania
przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysci ré6znych kierunkow
dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen

23. Umiejetnoscei

analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciagganie wnioskow przez
analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

- rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,
- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych

aspektow analizowanych i interpretowanych danych,




- Interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw,
opracowan i raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania
danych odpowiadajacych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny spos6b danych i wnioskow z
przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii
(wlacznie z aplikacjami komputerowymi) w celu

rozwigzania problemu/zadania

§ 6. Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny na piSmie
oceniajgcy wpisuje do arkusza i zapoznaje ocenianego z w/w informacjami i przekazuje

ocenianemu kopie arkusza.

§ 7.1. Oceny pracownika dokonuje sie na pismie w arkuszu okresowej oceny

pracownika.
2. Wzér arkusza oceny stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegdlnosci na:
a) okresleniu stopnia spelniania przez Ocenianego zadanych kryteriow, przy
uwzglednieniu nastgpujacych stopni:

- stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spetnial dane
kryterium, niejednokrotnie w sposéb przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten
Oceniany otrzymuje pie¢ punktdw;

- stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spelnial dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopief te Oceniany
otrzymuje cztery punkty:;

- stopien zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spelnial dane
kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany

otrzymuje trzy punkty;




- stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czgsto nie spelnial
danego kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten
Oceniany otrzymuje dwa punkty;

b) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego

sumy punktow, wedtug nastepujacej skali ocen:

- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 45 do 41 punktow;
- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40 do 35 punktow;
- ocena zadowalajaca — w przypadku uzyskania od 34 do 28 punktow;
- ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 28 punktow;
¢)uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposob wykonywania przez
Ocenianego obowiazkow, zwracajac szczegdlng uwag na spetnianie przez niego kryteriow,

z punktu widzenia ktérych jest oceniany.
§ 8. Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu oceng sporzadzong na pismie.

§ 9.1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Wojta Gminy

Lanieta w terminie siedmiu dni od daty otrzymania oceny.
2.0dwotanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

§ 10. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie arkusz wlacza si¢ do akt

osobowych Ocenianego.
§ 11.1. W stosunku do Ocenianego pracownika obowigzuje jawno$¢ oceny.

2.Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.



Zalacznik Nr 1

do Regulaminu okresowej
oceny pracownikéw

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej

II. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Komorka organizacyjna: ...........ocoeeveveeveeoeono,

STANOWISKO: ©vevviiviieiecee et



Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku: ..........ccoeevvvvverveinveennene,

Imig, nazwisko 1 stanowisko bezposredniego przetozonego: .......cccvvvvevvieevrieveiveeiicieeeireen,

III. Dane dotyczace poprzedniej oceny i terminu sporzgdzenia oceny na pismie

Data SPOTZGAZENIA «....eevviiiieeiieiiieseeeieerre ettt e saeesreesbeestaeeeneebee s
OCENA/POZIOMN .evviiiiieiiiierite sttt ettt sttt e ettt e b e et et s saeesaeesate s enee et sbeennesneans
Spotzadzenic DeenyY NE PISTNIE: TASIHDT W oo smness 556 ommmn 1658 semaness i 55 naminss s 5 5 bassdss§s 5555
(nalezy wpisa¢ miesigc, rok)
(imig i nazwisko oceniajgcego) (stanowisko)

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

(data i podpis oceniajacego)

IV. Okreslenie stopnia spetnienia przez pracownika zadanych kryteriow

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,,X”” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia

spetniania przez Ocenianego poszczegdlnych kryteriow.



Lp. [ Kryteria oceny Niezadowalajacy | Zadowalajacy Dobry Bardzo
dobry

2 pkt 3 pk 4 pk
(2 pkt) (3 pkt) (4 pkt) (5pkD)

1. | Sumiennosé

2. | Sprawnos¢

Bezstronnosé

W

4. | Umicjetnosé
stosowania
odpowiednich

przepisow

5. | Planowanie i

organizowanie pracy

6. |Postawa etyczna

10.

Suma punktéw za wszystkie kryteria: ................cocoovioomooio

Tabela rozpietosci punktow:

Lp. | Liczba punktéw dla pracownikow Ocena

l. 45-41 pkt Bardzo dobra
2. 40-35 pkt Dobra

3. 34-28 pkt Zadowalajgca
4, Ponizej 28 pkt Negatywna




V. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczgce Oceniajacego:

N AZWISKO: 1ottt e e et e e e et e e e e e s e e e e e et aee e e e reaeeeeerreesearre s

S ANOWISKO: oivtrieeee ettt ettt e et e e e e e e e e e e s s eeeesannatessensssseeeesestseeessasaeesesanees

Przyznaj¢ Ocenianemu nastepujgca okresowg ocene:

Bardzo dobra

Dobrg

Zadowalajaca

Negatywna

Uzasadnienie:

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

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

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

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

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

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)



VL. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie

Potwierdzam, iz w dniu .........ccccoveevieiiinnennnnn, otrzymalem/am arkusz oceny z oceng okresowg
oraz zostalem pouczony o prawie odwotania si¢ od przyznanej oceny do Wéjta Gminy

Lani¢ta w terminie siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

(miejscowos¢, data) (podpis pracownika)



