ZARZADZENIE 75/2015
WOJTA GMINY WINNICA
z dnia 6 listopada 2015r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Winnicy
Regulaminu okresowej oceny pracownikéw samorzadowych

Na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz.U. z 2014r. poz. 1202 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam w Urzedzie Gminy w Winnicy ,,Regulamin okresowej oceny pracownikoéw
samorzadowych”, stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Zobowiazuje wszystkich pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzgdniczych w Urzedzie Gminy w
Winnicy oraz na stanowiskach kierownikow jednostek organizacyjnych do zapoznania si¢
z Regulaminem i do przestrzegania zawartych w nim zasad.

2. Za prawidlowa realizacj¢ postanowien zawartych w Regulaminie odpowiedzialni sa
bezposredni przetozeni pracownikdéw samorzadowych.

§3

Nadzo6r nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 52/2011 Woéjta Gminy Winnica z dnia 20 lipca 2011r. w sprawie
przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw samorzadowych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 75/2015
Woéjta Gminy Winnica
z dnia 6 listopada 2015r.

REGULAMIN

okresowej oceny pracownikow samorzadowych

§1
Zasady ogélne regulaminu

. Regulamin przeprowadzania ocen okresowych pracownikow samorzadowych okresla w
szczegolnosci: tryb, kryteria, skale ocen 1 ich czestotliwosé,

Celem przeprowadzania ocen okresowych jest zwigkszenie efektywnosci pracy,
ksztaltowanie wlasciwych postaw pracownikow, zebranie informacji stuzacych
doskonaleniu i rozwojowi pracownikéw samorzadowych,

Okresowa ocena obejmuje wywigzywanie si¢ przez pracownika samorzadowego z
obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnos$ci na zajmowanym stanowisku oraz
obowiagzkow okreslonych w art. 24 i 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych,

. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krdcej niz 6 miesiecy.

. Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypelnienie przez oceniajgcego arkusza
oceny okresowej pracownika samorzadowego.

. Wzér arkusza oceny okresowej pracownika samorzadowego okresla zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

§2
Sposob dokonywania oceny okresowej

. Oceny na piSmie dokonuje bezposredni przelozony pracownika samorzadowego. Dokonuje
jej przy zachowaniu jawno$ci w stosunku do ocenianego i poufnosci w stosunku do oséb
nieupowaznionych i postronnych.

Sporzadzenie oceny poprzedza rozmowa z ocenianym. Przedmiotem rozmowy jest
omoOwienie wywigzywania si¢ ocenianego pracownika z obowigzkow oraz wybor
kryteridow oceny dokonanych przez oceniajacego.

. O terminie rozmowy oceniany pracownik informowany jest na co najmniej 5 dni
kalendarzowych przed planowang rozmowa.

Sporzadzajacy oceng, dorecza ja ocenianemu pracownikowi samorzadowemu, a drugi
egzemplarz wlacza si¢ do akt osobowych pracownika.

. Oceniony pracownik samorzadowy ma prawo odwota¢ si¢ od oceny do W¢jta Gminy
Winnica, w terminie 7 dni od dnia dor¢czenia mu oceny. Odwotanie rozpatrywane jest w
ciggu 14 dni od dnia wniesienia.
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§3

OKresy, za ktore sporzadzana jest ocena

. Oceng sporzadza si¢ nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie cze$ciej niz raz na 6 miesiecy, z

zastrzezeniem ust. 2.

Wyjatkowo w uzasadnionych przypadkach na wniosek oceniajacego Wojt moze
zdecydowac o zmianie terminu sporzadzenia oceny.

. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

1) usprawiedliwionej dhluzszej nieobecnosci Ocenianego. W takim przypadku ocena
dokonywana jest po uptywie 6 miesiecy od dnia powrotu Ocenianego do pracy,

2) istotnej zmiany zakresu obowigzkow Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska. W tym przypadku moze by¢ ona dokonana po uptywie 6 miesi¢ecy od dnia
istotnej zmiany stanowiska.

. W przypadku uzyskania oceny negatywnej, kolejna ocena sporzadzana jest po uptywie 3

miesi¢cy od daty sporzadzenia ostatniej oceny.

. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktorej mowa w ust.4, skutkuje rozwigzaniem

umowy o prace z Ocenianym, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

§ 4
Tryb odwolania od oceny

. Ocenianemu przystuguje prawo do zlozenia odwotania od oceny sporzadzonej na piSmie

(zar6wno negatywnej, jak i pozytywnej).

. Termin na sporzadzenie odwotania konczy si¢ z uptywem 7 dni od dnia dorgczenia oceny.
. Odwotanie nalezy sklada¢ do Wojta Gminy Winnica. Pracownikom, dla ktoérych

bezposrednim przetozonym jest Wojt, przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie
sprawy.

. Wz6r odwotania stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.
. Wojt jest zobowigzany do rozpatrzenia odwotania nie p6zniej niz w terminie 14 dni od dnia

jego doreczenia.

. O wyniku rozpatrzenia odwotania Oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

§5

Kryteria, na podstawie ktérych sporzadzana jest ocena

. Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspolnych dla

wszystkich Ocenianych oraz czterech kryteriow z wykazu kryteriow do wyboru,
najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy,
zajmowanym przez Ocenianego.

2. Kryteria wspolne dla wszystkich ocenianych:
Kryterium Opis kryterium

1. Sumienno$¢ Wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawnos¢ Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
'Wykonywanie obowigzkoéw bez zbednej zwloki.

3. Bezstronno$¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych|
zrodel, gwarantujace wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktow
i informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich




stron, nie faworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejetnosé
stosowania
odpowiednich
przepisow

Znajomo$¢ przepisOw niezbednych do wilasciwego wykonywania
obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnos¢
wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetno$¢ zastosowanial
wlasciwych przepisow w  zalezno$ci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspoldziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie 1
organizowanie

pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslenie celow, odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych|
dziatania. Ustalenie priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdtowych 1 mozliwych do
realizacji planow krétko i dlugoterminowych.

6. Przestrzeganie
dyscypliny pracy

Wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy, nie budzacy
podejrzen o  stronniczo$¢ 1  interesowno$¢.  Dbato§¢ o
nieposzlakowang opinie. Postepowanie zgodne z etyka zawodowa.

3. Kryteria dodatkowe do wyboru przez oceniajacego

Kryterium Opis kryterium
1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan.

2. Umiejetnos¢ obshugi
urzadzen technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzystanial
ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.

3. Zarzadzanie jakoS$cig
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatah w celu uzyskiwania

pozadanych efektow, przez:

- tworzenie 1 wprowadzenie efektywnych systemow kontroli
dzialania,

- sprawdzanie jakos$ci 1 postepu w realizacji zadan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczeg6lnych pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych

obowiazkow.

4. Nastawienie na
wlasny rozwoj,
podnoszenie
kwalifikacji

Zdolno$¢ 1 sktonno$§¢ do uczenia si¢, uzupeiniania wiedzy oraz
podnoszenie kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze.

5. Samodzielno$¢

Praca bez nadzoru 1 kontroli, gotowo$¢ podejmowania
samodzielnych decyzji i brania za nie odpowiedzialnos$ci, mozliwo$¢
pracy bez pomocy innych, zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania
i zdobywania informacji, formutowanie wnioskéw 1 proponowania]
rozwigzan w celu wykonywania zleconego zadania.

6. Komunikacja
pisemna

Formutlowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy zrozumienie,
przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii,

- przedstawianie zagadnien w sposob jasny 1 zwigzly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

7. Podejmowanie
decyzji

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposdb bezstronny 1
obiektywny, przez:
- rozpatrywanie 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.

8. Umiejetnosci
analityczne

Umiejetne  stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow przez

analizowanie 1 interpretowanie danych, to jest.:

- rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan
1 raportow,

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

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

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie
z aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania
problemu/zadania.

0. Umiejetnos¢ pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

- pomoc 1 doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzy$ci wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadan,

- wspolprace a nie rywalizacj¢ z pozostatymi czlonkami zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskdw usprawniajacych prace

zespotu,
- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.
10. Umiejetno$¢ Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez

negocjowania

zainteresowanych, dzigki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych o0sob,

- przygotowaniu 1 prezentowaniu réznorodnych argumentéw w celu
wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych sagdow lub zmiany
stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat Zrodet konfliktow,

- utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

11. Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i

jakosci pracy, przez:

- zrozumiate thumaczenie zdan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych termindéw ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jako$ci
ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikoéw, wspieranie
ich rozwoju w celu poprawy jakos$ci pracy,

- okreslenie potrzeb szkoleniowo -rozwojowych,

- traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposob,

zachegcanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wiaczanie ich




w proces podejmowania decyzji,
- oceng osiggnie¢ pracownikow,
- wykorzystanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen
oraz motywujacej roli awansu w celu zachgcenia pracownikoéw
do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,
- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow dotyczacych
wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,
- inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania celow
1 zadan urzedu,
- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

12. Myslenie
strategiczne

Tworzenie planow lub koncepcji realizowania celow w oparciu o

posiadane informacje, przez:

- ocenianie 1 wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,

- zauwazanie trendéw 1 powigzan migdzy réznymi informacjami,

--identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych
kierunkow dzialania,

- przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie czasu,

- przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych dziatan
i decyzji

- planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkow dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,

- analizowanie okoliczno$ci i1 zagrozen.

§6

Skala ocen

1. Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczego6lnosci na:
1) okresleniu stopnia spelnienia przez ocenianego kryteriow oceny, przy uwzglednieniu
nastepujacych ocen:

a) ocena bardzo dobra — przyznawana, jezeli Oceniany zawsze spetnia dane kryterium,
niejednokrotnie w sposdb przewyzszajacy oczekiwania - za tg ocen¢ Oceniany
otrzymuje pie¢ punktow;

b) ocena dobra — przyznawana jest, jezeli Oceniany prawie zawsze spetnia dane kryterium
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom — za tg ocen¢ Oceniany otrzymuje cztery

punktu;

c) ocena zadowalajgca — przyznawana jest, jezeli Oceniany zazwyczaj speinia dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom - za ocene ta Oceniany otrzymuje

trzy punkty;

d) ocena niezadowalajaca (negatywna) — przyznawana jezeli Oceniany czg¢sto nie spetnia
danego kryterium w sposoéb odpowiadajacy oczekiwaniom — za ocen¢ tg Oceniany
otrzymuje dwa punkty;

2) przyznaniu ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez ocenianego sumy
punktéw, wedtug nastepujacej skali ocen:

a) ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktow;

b) ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktow;
¢) ocena zadowalajgca — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktow;
d) ocena niezadowalajaca (negatywna) - w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu okresowej oceny
pracownikow samorzadowych

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej

I1. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Imig 1 NAZWISKO: ....viiiiiiiciiiccee e

Komorka organizacyjna: .........ccocceveiiiienieniieenieeieeee

StanOWISKO: .. cveeiiiiiiieiccee e

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym: .................c....

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku: ...

Imig i nazwisko oraz stanowisko bezposredniego przetozonego: .........coceeviieiiiiiiiiienieiie,
I11. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data sporzadzenia: .........ccocceeviieiieniieiiee e

OCENA/POZIOM: ...ttt

IV. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajacej

Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostala z pracownikiem w dniu ..........ccccoeveieeiieniennn.
ROZMOWE przeprowadzil(@) ........ccooouieiiiiiieie e e

(podpis pracownika)

V. OKkreslenie stopnia spelnienia przez pracownika kryteriow oceny

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia
spetnienia przez ocenianego poszczegdlnych kryteriow.



Lp Kryterium oceny Niezadowalajaca  Zadowalajaca Dobra Bardzo dobra

_@pki) (3 pko) (4 pko) (5 pko)

1.  Sumiennosé

2. Sprawnos$é

3. Bezstronno$¢

4. Umiejetno$¢ stosowania

odpowiednich przepiséw

5. Planowanie i organizacja pracy

6. Przestrzeganie dyscypliny pracy

7.

8.

9.
10.
Suma punktow za wszystkie Kryteria: ......cevveccsvricssercssercscnrcscnsscsneees
Tabela rozpigtosci punktow:

Lp. Liczba punktéw dla pracownika Ocena

1. 46 — 50 pkt Bardzo dobra

2. 40 — 45 pkt Dobra

3. 30 — 39 pkt Zadowalajaca

4. Ponizej 30 pkt Niezadowalajaca

VI. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczace oceniajacego:

IMIQ 1 NAZWISKO ...vviieiiieciiieeie ettt e
SEANOWISKO .. .eviieiiiieiiie ettt e e e e e eeeaaeesnaeeenns

Po dokonaniu oceny wykonywania przez Paniag/Pana obowiazkéw przyznaje¢ oceneg
okresowa:

(wpisa¢ oceng okresowa: bardzo dobra/dobra/zadowalajgca/niezadowalajaca*®)

(miejscowos¢, data) (piecze¢ i podpis oceniajgcego)

* wpisa¢ wlasciwe



VII. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na piSmie

Potwierdzam, ze w dniu ............... otrzymatem arkusz oceny z oceng okresowg oraz zostatem
pouczony o prawie odwotlania si¢ od przyznanej oceny do Wéjta Gminy Winnica w terminie
siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

(miejscowosc, data) (podpis pracownika)



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu okresowej oceny
pracownikow samorzadowych

( adres zamieszkania)
Pan ...

Z dnia ......cueeueeenee
Niniejszym odwoluje si¢ od oceny okresowej z dnia .........cccccevveeeenneen. , doreczonej mi w
dniu Wnosz¢ o jej zmian¢ 1 przyznanie mi oceny
UZASADNIENIE
W dniu ............... doreczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy oceng mojej pracy za
okres od dnia ............... do dnia ................ Przyznana mi ocena jest negatywna. Z oceng tg
nie zgadzam si¢ Z NaStEPUJACYCh POWOAOW .. ...eoiieiiiiiieiieiieeiiee ettt

( podpis pracownika)

Opracowata: Jadwiga Pydynowska



