WOJT GMINY
Brody

Wojta Gminy Brody z dnia 14 marca 2016r.

W sprawie wj:rowadzenie w Urz¢dzie Gminy Brody Regulaminu okresowej oceny
pracownikdw

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. 2014.1202.j.t) w zw. z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jedn. Dz. U. 2015.1515 j.t.) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1

Wprowadzam w Urzedzie Gminy Brody Regulamin oceny okresowej pracownikéw w
“brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Wykonania zarzqdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Brody.
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 62/2009 Wéjta Gminy Brody z dnia 6 kwietnia 2009r. w sprawie
wprowadzenia w Urzgdzie Gminy Brody regulaminu oceny okresowej pracownikow.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem powziecia.







Zalgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Wéjta Gminy Brody 2
dnia 14 marca 2016r,

Regulamin
okresowej oceny pracownikow

L.Przedmiot Regulaminu

.8

1. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych
okresla sposob i tryb dokonywania oceny pracownikéw samorzgdowych przez
bezpoéredniego przelozonego.

2. Ocenie, o ktére) mowa w ust. 1, podlegaja pracownicy zatrudnieni na stanowisku
urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

3. Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypelnienie przez oceniajacego
Arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego (Zatgcznik nr 1 do
Regulaminu).

§2

Uzyte w regulaminie terminy oznaczaja:

a) jednostka — Urzad Gminy w Brodach,

b) kierownik jednostki — Wéjt Gminy Brody,

¢) bezposredni przelozony — kierownik Referatu,

d) ocena - okresowa ocena , jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni na
stanowisku urzedniczym,

) ocena pozytywna - ocena koficowa, ktéra wynika z uzyskania minimum 8 punktéw
okreslajacych poziom spelnienia poszczegdlnych kryteriéw oceny, o ktérych mowa
w §4 pod warunkiem, ze ocena czgstkowa w kazdym z poszczegélnych kryteriow
nie byla nizsza niz 2 pkt.,

f) ocena negatywna - ocena koncowa, ktéra wynika z uzyskania mniej niz 8 punktéw
okreslajgcych poziom spelnienia poszezegdlnych kryteriow oceny, o ktérych mowa
w §4 lub uzyskania oceny czastkowej przynajmnie¢j w jednym z kryteriéw nizszej
niz 2 pkt.,

g) oceniajacy - bezposredni przelozony, ktory jest uprawniony do dokonania oceny,

h) oceniany - pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym
podlegajacy ocenie,

i) opinia - stanowisko oceniajacego, sformufowane w formie pisemnej, dotyczace
wykonywania obowiazkéw przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat ocenie,

i) kryteria - obowiazkowe i do wyboru, okreslone w Zalgcznikach nr 2 i 3 do
Regulaminu, bgdace podstawa do dokonania oceny okresowej pracownika,

k) ustawa - Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
2014.1212.t.).

II. Zasady dokonywania oceny

§3
1. Okresowej ocenie pracowniczej podlega pracownik samorzadowy zgodnie z zapisem
§1 pkt. 2 niniejszego regulaminu.



8.

9.

Okresowa ocena pracownicza sporzadzana jest raz na dwa lata.

Okresowa ocena pracownicza dotyczy wywigzywania sie¢ przez pracownika
samorzgdowego z obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci powierzonych na
zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 w/w
ustawy i dokonywany jest wg kryteribw okreslonych w Zataczniku nr 2 do
Regulaminu.

Biorac pod uwage specyfike stanowiska pracy ocenianego, oceniajgcy moze dokonaé
oceny pracownika biorgc pod uwage dodatkowe kryteria wskazane w Zalaczniku nr 3
do Regulaminu.

§4

Okresowa ocena pracownika dokonywana jest na pi$mie zgodnie z Arkuszem
okresowej oceny pracownika samorzadowego (Zatgcznik nr 1 do Regulaminu).

. Sporzadzenie oceny na pismie polega na:

a) okredleniu stopnia spelnienia przez ocenianego poszczegdinych kryteridw, przy
zastosowaniu ponizszej punktacji:
- nie spetnia - O pkt.
- rzadko spelnia - 1 pkt.
- zazwyczaj spelnia - 2 pkt.
- zawsze spelnia - 3 pkt.
- powyzej oczekiwan na danym stanowisku - 4 pkt.
b) przyznaniu ocenianemu oceny pozytywnej lub negatywnej, zgodnie z definicja
przyjeta w §2 lit. e} i ).

. Za przekazanie podleglym pracownikom informacji dotyczacej zasad i terminow

przeprowadzania okresowej oceny oraz za przeprowadzenie oceny odpowiada
bezposredni przelozony.

. W uzasadnionych przypadkach bezposredni przetozony moze wyznaczyé dodatkowy

termin oceny zgodnie z Zalgcznikiem nr 4 do Regulaminu.

. W przypadku usprawiedliwione]j nicobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajacej

przeprowadzenie okresowe) oceny oceniajacy jest zobowiazany wyznaczy¢ nowy
termin sporzadzenia oceny na pismie.

. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu

obowigzkéw na zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzgdzenie oceny na
piSmie nastgpuje w terminie wczesniejszym niz wyznaczony przez oceniajacego
zgodnie z §3 i §4 Regulaminu,

. Arkusz okresowej oceny pracownika sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach: jeden

zostaje dolaczonych do akt osobowych pracownika, drugi otrzymuje oceniany
pracownik.

Po dokonaniu oceny i podpisaniu Arkusza oceny przez oceniajacego i ocenianego,
arkusz oceny nalezy przekazaé Kierownikowi jednostki.

Kierownik jednostki po zapoznaniu si¢ z oceng oraz po wniesieniu ewentualnych uwag
zatwierdza przeprowadzona ocene pracownika.

10. Oceniajacy niezwlocznie dorgeza ocenianemu ocen¢ sporzadzona na pi$mie i poucza

go o przystugujacym mu prawie zlozenia odwolania.

11.Fakt zapoznania si¢ z ocena sporzadzona na piSmie oceniany potwierdza

wlasnorecznym podpisem.



d B s

§6

Tryb odwolania od oceny

. Ocenianemu przystuguje prawo do zlozenia odwotania od oceny sporzadzonej na

pi$mie (zaréwno negatywnej jak i pozytywnej) do Kierownika jednostki.

Termin na zlozenie odwolania koficzy si¢ z uptywem 7 dni od dnia doreczenia oceny,
z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia si¢ dnia dorgczenia oceny.
Jezeli koniec terminu na zlozenie odwolania przypada na dzieft uznany ustawowo za
wolny od pracy, termin uplywa dnia nastepnego.

Kierownik jednostki jest zobowiazany do rozpatrzenia odwolania nie p6Zniej niz w
terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostaje poinformowany na pi$mie.
Odwolanie powinno by¢ w formie pisemnej i zawiera¢ uzasadnienie.

§7

Kolejna ocena po pierwszej ocenie negatywnej

. W razie przyznania przez oceniajgcego ocenianemu negatywnej oceny koncowej,

oceniajacy jest zobowiazany do dokonania ponownej oceny nie wczesniej niz po
uplywie 3 miesi¢cy od dnia zakoficzenia poprzedniej oceny.

Uzyskanie ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwigzaniem umowy o prace, z
zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§8
Ochrona danych osobowych

W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawno$é oceny.
Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

. Arkusz oceny jest dokumentem kadrowym i podlega ochronie zgodnie z przepisami

ustawy o ochronie danych osobowych.

III. Postanowienia koncowe

§9

. Wszelkie zmiany Regulaminu wymagaja formy pisemne] wprowadzone;

Zarzadzeniem W¢jta Gminy Brody.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia zarzadzenia.




Arkusz okresowej oceny pracownika samorzgdowego

I. Dane dotyczjce ocenianego pracownika samorzadowego

Imig i nAZWiSKO PraCOWIIKA ....ccoveeeuereierieic ettt
Komoérka organizacyjna.........coceeeeceevvenneerssieneesseensresnens

ZJMOwWane StANOWISKO.....cveuerrreereneeeeeeiereeieee e cre s b oo eeeone e e e e
Data zatrudnienia w UG w Brodach......................

IL. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCENA/POZIOM .....ovuiiirieirirecrineneessreeetre s tessie e se e sebs o bsvssen e ssenaons
Data poprzedniej oceny .......ccecveerievsrervennnnene
ITI1.Ocena biezaca pracownika

Kryterium oceny Stopien spelnienia kryteriéw ( od 0 do 4
pkt)

1 Sumiennosé

2 Przestrzeganie dyscypliny pracy

3 Wiedza specjalistyczna

4 Wspolpraca i komunikacja

5 Inne

Biorac pod uwagg uzyskane punkty oraz zapis zawarty w §4 ust. 2 b) przyznaje
Panu/Pani oceng POZYTYWNA/NEGATYWNA*

Uwagi oceniajacego:

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

Jednoczeénie informuje, Zze od niniejszej oceny przystiguje Panu/Pani odwotanic do Wdjta Gminy w
terminie 7 dni od dnia jej doreczenia.

(imig, nazwisko oraz stanowisko oceniajacego) (podpis oceniajacego)




Zapoznalem/am si¢ z oceng sporzadzong na piSmie przez Pana/Panig ........
weeo 1 Zgadzam si¢ z oceng/nie zgadzam si¢ z oceng.

(miejscowosé 1 data) (podpis ocenianego
pracownika)

Uwagi ocenianego:

Po zapoznaniu si¢ z oceng pracownika wnosze uwagi/nie wnosze uwag*

Uwagi Kierownika jednostki:

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

(data 1 podpis Kierownika jednostki)

* Niepotrzebne skreslié



Zalgcznik ny 2

Wrykaz kryteriéw obowigzkowych

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennoéé

Wykonywanie obowiazkéw dokladnie, skrupulatnie, solidnie,
terminowo i bezstronnie.

2. Przestrzeganie
dyscypliny pracy

Przestrzeganic  obowigzujacych  przepisow  dotyczacych
dyscypliny pracy, takich jak: przestrzeganie czasu pracy
ustalonego w jednostce, punktualno$é, wykorzystywanie czasu
pracy  wylgeznie do  realizacji zadan  zawodowych,
nieopuszczanie stanowiska pracy bez zgody i wiedzy
przelozonego,  przestrzeganie  przepisbw  oraz  zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw ppoz,
zachowywanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nia,
przebywanie w czasie pracy w stroju gwarantujacym powage
reprezentowanej jednostki, przestrzeganie obowiagzku trzeZwosci
W Iniejscu pracy.

3. Wiedza
specjalistyczna

Posiadanie niezbgdnych kwalifikacji i wiedzy specjalistycznej na
powierzonym stanowisku pracy oraz dgzenie do ich podnoszenia.
Dziatanie zgodnie 2z obowigzujagcymi zewnctrznymi i
wewnetrznymi przepisami prawa.

4. Wspdlpraca i
komunikacja

Zachowanie zyczliwosci w kontaktach z przelozonymi,
podwiadnymi, wspolpracownikami i interesantami.
Przekazywanie informacji terminowo i bez znieksztalcen.
Otwartos¢ na uwagi innych, rozwigzywanie probleméw
zawodowych bez zrazania do siebie wspélpracownikéw,




Zalgcznik nr 3

Wykaz kryteriéw do wyboru
Kryterium Opis kryterium
1. Znajomoéé jezyka Znajomo$¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
obcego (czynnegoi |realizowanych zadan, pozwalajgce na :
biemnego) - czytanie i rozumienie dokumentéw,
- pisanie dokumentéw,
- rozumienie innych,
- modwienie w jezyku obcym.

2. Nastawienie na
whasny rozwéj,

Zdolnos¢ i sktonno$¢ do uczenia sig, uzupelniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng

podnoszenie wiedze.
kwalifikacji

3. Komunikacja Formutowanie wiedzy w sposéb gwarantujacy ich zrozumienie
werbalna poprzez:

- wypowiadanie si¢ w sposéb zwiezty, jasny i precyzyjny,

- dobieranie stylu, jezyka i tre§ci wypowiedzi odpowiednio do
shuchaczy,

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

- wyrazanie pogladéw w sposéb przekonujacy,

- postugiwanie si¢ pojeciami wiasciwymi dla rodzaju
zalatwianych spraw/wykonywanej pracy.

4. Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie
poprzez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii,

- przedstawianie zagadniet w sposob jasny i zwiezly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jgzyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

5. Pozytywne podejécie
do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela poprzez:

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

- tworzenie przyjazne) atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych racji,
- shuzenie pomocy.

6. Umigjetno$é pracy w
zespole

Realizacja zadai w zespole poprzez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzyéci wynikajacych ze wspoélnego
realizowania zadania,

- wspdlprace a nie rywalizacj¢ z pozostalymi cztonkami zespolu,
- zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace
zespotu.

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

7. Umiejetnosé
negocjowania

Wypracowanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych dzigki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentéw w

celu wsparcia swojego stanowiska,




- przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych sadéw lub
zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktow,
- ulatwianiu rozwigzywaniu probleméw, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

8. Zarzadzanie
informacjg -dzielnie
si¢ informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére mogg wplywaé na
planowanie lub proces podejmowania decyzji poprzez:

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

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

9. Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i
jakosci pracy poprzez:
- zrozumiale thimaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za
ich realizacje, ustalanie realnych termindéw ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,
- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci
ich pracy,
- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,
- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,
- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposéb,
zachgcanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wlgczanie ich w
procesie podejmowanych decyzji, |
- oceng osiggnie pracownikow,
wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu zachecenia
pracownikéw do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,
dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb SBRR,
- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania
celéw i zadafi SBRR,
- stymulowanie pracownikéw do rozwoju ipodnoszenia
kwalifikacji.

10. Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dzialah w celu uzyskiwania
pozadanych efektéw poprzez:
- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli
dziatania,
- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,
- modyfikowanie plandéw w razie koniecznosci,
- ocenianie wynikdw pracy poszczegdlnych pracownikéw.
- wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkow.

11. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osigganie zakladanych celéw, doprowadzanie dzialan do konica
poprzez:

- ustalanie priorytetéw dziatania,

- identyfikowanie zadah krytycznych, szczegdlnie trudnych,

mogacych mie¢ przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposoboéw mierzenia post¢pu realizacji zadan,
- przyjmowanic odpowiedzialno$ci w trakcie realizacji zadar i

wywigzywanie sie z zobowigzan,




- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemow oraz
konczenia podjetych dziatan.

12. Radzenie sobie w
sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych probleméw poprzez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dziatanie majgce na celu rozwiazanie kryzysu,

- dostosowywanie dzialania do zmieniajacych sie warunkéw, -
wezesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie
ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy bedg musieli zareagowaé na
kryzys,

- wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna
bylo w przysztosci uniknaé podobnych sytuacji,

- skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian.

13. Inicjatywa

- Umiej¢tno$é i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych
zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

- mowienie otwarcie o problemach, badanie zrodel ich powstania.

14. Kreatywno$¢

Wykorzystywanie umiejgtnosei 1 wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajacych proces pracy poprzez:

rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami,
- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwiazan w celu
tworzenia nowych,
- otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji i metod,
- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub
sposobow dziatania.




Zalgceznik nr 4
Powiadomienie o dodatkowym terminie oceny
Na podstawie §4 ust 4 Regulaminu okresowej oceny pracownikéw informuje

Pana/Panig ................. vevirieeeees 1Z0adzZIEN L wyzZnaczam
dodatkowy termin sporzadzenia okresowej oceny pracownika samorzadowego.

Uzasadnieniem wyznaczenia dodatkowego terminu jest:

(wskazaé uzasadnienie np. uzyskanie przez ocenianego oceny negatywnej, korczgca sie
umowa na czas okreslony, awans wewnetrzny lub inne).

R L R N R S R P I T D R I I I R

(pieczg¢ i podpis pracodawcy lub upowaznionego
pracownika)

Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie oceny dolacza si¢ do arkusza oceny.
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