Twona

Zarzadzenie nr 119 /2022
Wojta Gminy Dragacz
zdnia 8 grudnia 2022r.

sprawie o wprowadzenia regulaminu okresowej oceny pracownikéw Urzedu Gminy
Dragacz oraz os6b kierujacych jednostkami organizacyjnymi Gminy Dragacz

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.
U. z 2022 1. poz. 530) w zw. z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559 ze zm. ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin okresowej oceny pracownikéw Urzedu Gminy Dragacz oraz
0s0b kierujgcych jednostkami organizacyjnymi Gminy Dragacy.

§ 2. Traci moc zarzgdzenie nr 25/09 Wojta Gminy Dragacz z dnia 25 maja 2009r. w
sprawie wprowadzenia w Urzgdzie Gminy w Dragaczu regulaminu okresowe; oceny

pracownikow.
wWOJT M) NY

mgr Dqrotg| Krezymon

§3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 15 grudnia 2022r.

h BRAWNY

SYryzewska



Zatacznik do zarzadzenia
119/2022
z dnia 8.12.2022

Regulamin okresowej oceny pracownikéw Urz¢du Gminy Dragacz oraz

kierujgeych jednostkami organizacyjnymi gminy

§ 1. Pracownicy Urzedu Gminy Dragacz zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, oraz kierujgcy jednostkami organizacyjnymi
gminy - dalej: Oceniani - podlegaja okresowym ocenom na podstawie ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz ninigjszego Regulaminu.

§ 2.Regulamin okresla termin, kryteria oraz tryb przeprowadzenia ocen okresowych
pracownikow Urzedu Gminy Dragacz.

§ 3.1. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika - dalej: Oceniajgcy.

2. Ocena dokonywana jest w formie pisemnej przy pomocy arkusza oceny.

3. Wzoér arkusza oceny okresowe]j pracownika okresla zatgcznik nr 1 do regulaminu.

4. Dla pracownikéw, ktérzy majg wiecej niz jednego bezposredniego przetozonego
powoluje si¢ zespdl, zwany dalej Oceniajgcym, w skfad ktorego wehodzg —bezposredni
przetozeni.

§ 4.1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest raz na 2 lata.

2. Okresowej ocenie podlegajg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych co
najmniej 6 miesigcy.

3. Pracownicy, ktérzy nie spelniali warunku, o ktorym mowa w ust. 3, podlegajg ocenie w
ciggu 2 lat od zatrudnienia na stanowisku urzedniczym.

4. Oceniajgcy moze zmieni¢ termin przeprowadzenia oceny w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy Ocenianego, uniemozliwiajgcej dokonanie
oceny; sporzadzenie oceny nastgpuje w terminie pozniejszym niz ustalony, w ciggu 30 dni
od dnia powrotu Ocenianego do pracy;

b) istotnej zmiany zakresu czynnosci na zajmowanym przez Ocenianego stanowisku pracy
lub zmiany stanowiska pracy; sporzadzenie oceny nastgpuje w terminie wczesniejszym
niz ustalony, w ciggu 30 dni od zaistnienia zmiany.

5. O nowym terminie dokonania oceny Oceniajgcy niezwlocznie powiadamia Ocenianego.

§ 5.1. Bezposrednio przed dokonaniem  oceny Ocenigjgcy przeprowadza rozmowg z
Ocenianym.

2. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przez Oceniajgcego kryteridw bedgcych
podstawa do dokonania oceny.

3. Przedmiotem rozmowy jest oméwienie z pracownikiem sposobu realizacji obowigzkow
wynikajgcych z zakresu obowiazkéw na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

4. Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkéw ocenianego pracownika Oceniajgcy
analizuje wykonywanie obowigzkéw przez pracownika zgodnie z obowigzkami pracownika
okreslonymi w art. 24 i 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 6.1. Pracownicy sg oceniani na podstawie 3 kryteriow podstawowych oraz 3 dodatkowych.



2. Wyboru poszezegolnych kryteriow =z listy, najistotniejszych dla prawidlowego
wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez Ocenianego, dokonuje
dla kazdego pracownika bezposredni przetozony.

3. Kryteria podstawowe okreslone zostaly w zalgczniku nr 2 do regulaminu.

4. Kryteria dodatkowe okreslone zostaly w zatgczniku nr 3 do regulaminu.

§ 7.1. Kazde z kryterium oceniane jest oddzielnie.
2. Do oceny pracownika przyjmuje si¢ skale wedtug opisu:
1) 9-10 punktow - pracownik spelnia zawsze dane kryterium;
2) 7-8 punktoéw - pracownik spelnia prawie zawsze dane kryterium w sposéb odpowiadajacy

oczekiwaniom;

3) 5-6 punktéw - pracownik spelnia zazwyczaj dane kryterium w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom;

4) 3-4 punkiow - pracownik spelnia rzadko dane kryterium w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom;

5) 1-2 punktow - pracownik nie spetnia danego kryterium w ogdle.
3. Po zsumowaniu przyznanych punktow w poszczegélnych kryteriach ustala sie oceng
zgodnie z ponizszg punktacja:
1) ocena bardzo dobra - suma punktéw od 55 do 60;
2) ocena dobra - suma punktow od 45 do 54;
3) ocena zadowalajgca - suma punktéw od 30 do 44;
4) ocena negatywna - suma punktow ponizej 30.
4. Oceny bardzo dobra, dobra i zadowalajgca oznaczajg uzyskanie przez pracownika

oceny pozytywnej.

§ 8. 1. Ocenianemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do Wojta Gminy w terminic 7
dni od dnia jej dorgczenia.

2. Odwolanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesicnia.

3. W przypadku uwzglednienia odwolania ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po
raz drugi.
§ 9.1. W razie otrzymania przez ocenianego negatywnej oceny koncowej bezposredni
przelozony ma obowiazek przeprowadzenia ponownej oceny.

2. Uzyskanie przez ocenianego ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwiazaniem
umowy o prace, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 10.1. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie pdzniej
niz przed uplywem 12 miesigcy, jednak nie wezesniej niz po uplywie 6 miesiecy od dnia
zakonezenia poprzedniej oceny,

2. Ponowna ocena powinna by¢ przeprowadzona wedlug kryteriow wybranych przy
ocenie poprzednie;j.

3. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza oceniajgcy, niezwlocznie powiadamiajac o
tym Ocenianego na pismie.

§ 11.1. Arkusze oceny wlgcza si¢ do akt osobowych pracownika w czesci B.
2. W stosunku do Ocenianego obowigzuje jawnos¢ oceny.
3. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.



Zalacznik nr 1
Arkusz oceny okresowej pracownika

(pieczed urzedu)

I.  Dane dotyczace pracownika i poprzedniej oceny

Tmig o,

INaZWISKD wossismmmmis

SEAnOWISKO s sensenmvis

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku .......o.ccveiiiinn.
Poprzednia ocena ........ccoceeeeeenn.

Data sporzgdzenia poprzedni€j 0CENY ........coevvvernvinnes

2l il ol el o

II. Data rozmowy z Ocenianym :............. s eevaRe e

ITI. Kryteria oceny i zatwierdzenic przez Oceniajgcego
A. Kryteria obowigzkowe

( data i podpis ocenianego) (data i podpis oceniajgeego )

III. Ocena pracownika
Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:

Panig/Pana .........cccovuvvevnenne
w okresie od .....coooviiiiiininns dO
138 PORTOITITE 1o orcomsesmsssisiioning !
1 PEEPANATE OORIE wossmsommimssmisss -
(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis Oceniajagcego)

! Wstawié bardzo dobry, dobry, zadowalajacy, niezadowalajacy, w zaleznosci od uzyskanej punktacji za kazde
kryterium oceny.
2 Wstawic oceng pozytywna lub negatywna.



Zalacznik nr 2
Kryteria obowigzkowe

Kryterium

Opis kryterium

1

2

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkow dokladnie, skrupulatnie i solidnie

2. Sprawnosé

Dbalo$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie obowigzkdw
bez zbednej zwloki

3. Bezstronnos¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zrodel,
gwarantujgece wiarygodnos$¢ przedstawionych danych, faktéw i informacji.
Umiegjeinos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania
zadnej z nich

4. Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepisow

Znajomos¢ przepisow niezbednych do wiasciwego wykonywania obowigzkow
wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé wyszukiwania potrzebnych
przepiséw. Umiejetnoéé zastosowania wiadciwych przepiséw w zaleznosci od
rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspdldzialania ze
specjalistami z innych dziedzin

5. Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dzialaf i organizowanie pracy w celu wykonania zadan, Precyzyjne
okreslanie celdéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dzialania. Ustalanie
priorytetéw  dzialania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie
szczegotowych i mozliwych do realizacji planow krétko- i dlugoterminowych

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy, niebudzacy podejrzen o
stronniczos¢ i interesownos$¢. Dbalo$é o nieposzlakowang opinie. Postepowanie
zgodnie z etyka zawodowg

Zalacznik nr 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 urzadzet | Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosei niezbedny do korzystania ze

technicznych

sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych

3. Znajomos¢ jezyka obcego

(czynna i bierna)

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

- czytanie i rozumienie dokumentéw,

- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- _moéwienic w jezyku obcym

4. Nastawienie na wlasny rozw¢j, |Zdolnos¢ i sklonnoé¢ do uczenia sig, uzupehiania wiedzy oraz podnoszenia

podnoszenie kwalifikacji

kwalifikacji tak, aby zawsze mie¢ aktualng wiedze

5. Komunikacja werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie przez:

- wypowiadanie sie¢ w sposob zwiezly, 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 pogladdéw w sposdb przekonujgcy,

- postugiwanie sie pojeciami wiladciwymi dla rodzaju zatatwianych
spraw/wykonywanej pracy

6. Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy zrozumienie przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

- przedstawianie zagadnien w sposéb jasny i zwiezly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

7. Komunikatywnos¢

Umigjetnos¢ budowania kontaktu z inna osobag przez;
- okazywanie poszanowania drugiej stronie,




probe aktywnego zrozumienia jej sytuacii,
okazanie zainteresowania jej opiniami,
umiejetnogé zainteresowania innych wlasnymi opiniami

8. Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

zrozumienie funkeji ustlugowe]j swojego stanowiska pracy,
okazywanie szacunku,

tworzenie przyjaznej atmosfery,

umozliwienie obywatelowi przedstawienia wilasnych racji,
sluzenie pomocy

9. Umiejetnos¢ pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

zrozumienie celu i korzys$ci wynikajacych ze wspolnego realizowania
zadan,

wspolprace, a nie rywalizacje z pozostatymi czlonkami zespolu,
zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace zespolu,
aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

10. Umiejetnos¢ negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych
dzigki:

dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,

przygotowaniu i prezentowaniu roznorodnych argumentdéw w celu
wsparcia swojego stanowiska,

przekonywaniu innych do weryfikacji wilasnych sadéw lub zmiany
stanowiska,

rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédel konfliktow,
wlatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan

11. Zarzadzanie
informacjg/dzielenie si¢
informacjami

Pozyskiwanie 1 przekazywanie informacji, ktére moga wplywaé na
planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:

przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacje
te beda stanowily istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,
uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja one
istotne znaczenie

12. Zarzadzanie zasobami

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

okreélanie i pozyskiwanie zasobow,

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

kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do efektywnego
dzialania

13. Zarzgdzanie personelem

Motywowanie pracownikow do osiagania wyzszej skutecznosci i jakodci
pracy przez:

zrozumiale thumaczenie zadan, okre§lanie odpowiedzialnodci za ich
realizacje, ustalanie realnych terminéw 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,

okresélanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposob, zachgcanie
ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczanie ich w proces
podejmowania decyzji,

oceng osiggnie¢ pracownikow,

wykorzystywanie mozliwosci wynikajgcych z systemu wynagrodzen
oraz motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracownikow do
uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych
wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celow i




zadan urzedu,
- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji

14. Zarzadzanie jakodcig
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania pozadanych

efektow przez:

- lworzenie i wprowadzanie efektywnych systemdw kontroli dzialania,

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dzialan,

- modyfikowanie plandéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikéw pracy poszezegdnych pracownikow,

- wydawanie poleceit majacych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkéw

15. Zarzadzanie wprowadzaniem
zmian

Whprowadzanie zmian w urzedzie 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 nieche¢ do wprowadzanych
zmian,

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

- przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposéb pozwalajacy klientom urzedu osiagnaé
pozytywne rezultaty

16. Zorientowanie na rezultaty
pracy

Osigganie zakladanych celéw, doprowadzanie dzialan do korca przez:

- ustalanie priorytetow dzialania,

- identyfikowanie zadaf krytycznych, szczegdlnie trudnych, mogacych
mie¢ przefomowe znaczenie,

- okredlanie sposobéw mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialno$ci w trakcie realizaciji
wywiazywanie si¢ z zobowigzan,

- zrozumienie koniecznosci rozwiazywania probleméw oraz kohczenia
podjetych dzialan

zadan i

17. Podejmowanie decyzji

Umiejgtnos¢ podejmowania decyzji w sposdb bezstronny i obiektywny

przez.

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

- rozwazanie skutkdéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w zlozonych 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 rozwiazywanie skomplikowanych

problemow przez:

- wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkoéw,

- wezedniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich
skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy bgda musieli zareagowaé na kryzys,

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

- skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejsciowych Ilub
wprowadzania zmian

19. Samodzielnosé¢

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

20. Inicjatywa

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

- inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosci za nie,

- mowienie otwarcie o problemach, badanie Zr6det ich powstania

21. Kreatywnosé

Wykorzystywanie umiejetnoéci i wyobrazni do tworzenia nowych




rozwigzan ulepszajgcych proces pracy przez:

rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan migdzy sytuacjami,
wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia
nowych,

otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i
metod,

inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow
dzialania,

badanie roznych #rodel informacji, wykorzystywanie dostgpnego
wyposazenia technicznego,

zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwiazaf

22. Myflenie strategiczne

Tworzenie planow lub koncepeji realizowania celéw na podstawie
posiadanych informacji przez:

ocenianie i wycigganie wnioskdw z posiadanych informacji,
zauwazanie trendow i powiazan miedzy réznymi informacjami,
identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych
kierunkéw dzialania,

przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie,

przewidywanie dlugoterminowych skutkdw podjetych dzialan i decyzji,
planowanie rozwigzywania problemdw i pokonywania przeszkéd,
ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dzialania,

tworzenie strategii lub kierunkdw dziatania,

analizowanie okolicznosci i zagrozen

23. Umigjetnodci analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw przez analizowanie i
interpretowanie danych, tj.:

rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

dokonywanie  systematycznych  pordwnafn  roznych  aspektéw
analizowanych i interpretowanych danych,

interpretowanie danych pochodzacych z dokumentoéw, opracowan i
raportow,

stosowanie procedur prowadzenia badaf i zbierania danych
odpowiadajacych stawianym problemom,

prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskéw z
przeprowadzonej analizy,

stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wigcznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwiazania problemu/zadania




