Zarzadzenie Nr 13/2019
Wojta Gminy Lutocin
z dnia 4 kwietnia 2019 r.

w sprawie okresowej oceny pracownikéw Urzedu Gminy w Lutocinie i kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Lutocin

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2018r. poz. 994) w zwiazku z art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260) zarzadzam, co nastepuje:

8 1
Wprowadzam w Urzgdzie Gminy w Lutocinie regulamin okresowej oceny pracownikéw w
brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

B2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 13/2019
z dnia 4 kwietnia 2019r
Wojta Gminy Lutocin

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW URZEDU GMINY
W LUTOCINIE

§1
Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych zwani dalej Ocenianymi podlegaja okresowym ocenom na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
oraz w niniejszym regulaminie.
Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzgdniczych krocej niz 6 miesiecy.

§ 2
1. Niniejsze zarzadzenie okresla sposob dokonywania okresowych ocen pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Lutocin i okresy, za ktére jest sporzadzana ocena, kryteria, na
podstawie ktorych jest sporzadzana ocena oraz skale ocen w Urzedzie Gminy w Lutocinie.
2. Okresowej ocenie na podstawie niniejszego zarzadzenia podlegaja:
1) pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy w Lutocinie na stanowiskach urzedniczych, w
tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
2) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Lutocin, do ktérych ma zastosowanie ustawa
o pracownikach samorzgdowych.

5.3,

1. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260);
2) Wéjta — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Lutocin;
3) ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowa oceng pracownikéw samorzadowych;
4) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumieé:

a) dla kierownikéw komorek organizacyjnych — odpowiednio Woéjta, Sekretarza Gminy lub
Skarbnika Gminy w zaleznosci od podporzadkowania danej komérki organizacyjne,

b) dla pracownikéw komoérek organizacyjnych — odpowiednio kierownika referatu,

¢) dla kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych — osobe wskazana w zarzadzeniu
W sprawie powierzenia spraw zwigzanych z prowadzeniem nadzoru nad dang gminna
jednostka organizacyjna, a w przypadku braku takiego zarzadzenia Wojta;
5) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego poddanego ocenie;
6) okresie oceny — nalezy przez to rozumie¢ okres od dnia zatrudnienia lub nastepnego dnia
po poprzednim okresie oceny do korica miesiaca poprzedzajacego termin oceny:;
7) terminie oceny — nalezy przez to rozumie¢ miesigc kalendarzowy, w ktérym
przeprowadzana jest ocena;
8) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ Referaty i samodzielne
stanowiska;



9) kierownikach komérek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikow
Referatow:

§ 4.

Oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

§ 5.

1. Pracownicy sa oceniani na podstawie 3 kryteriéw podstawowych oraz 3 dodatkowych.
2) Wyboru poszczegdlnych kryteriow z listy dokonuje dla kazdego pracownika
bezposredni przelozony.
3) Kryteria podstawowe i dodatkowe zostaly okreslone zostaly w zataczniku nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 6.

. Kazde z kryterium oceniane jest oddzielnie.
2. Do oceny pracownika przyjmuje si¢ skale zgodnie z ponizszym opisem:

1) 9-10 punktow — pracownik spelnia zawsze dane kryterium,

2) 7-8 punktow — pracownik spelnia prawie zawsze dane kryterium w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom;

3) 5-6 punktoéw — pracownik spetnia zazwyczaj dane kryterium w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom;

4) 3-4 punkty — pracownik spelnia rzadko dane kryterium w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom;

5) 1-2 punkty — pracownik nie spelnia w ogole danego kryterium.
3. Po zsumowaniu przyznanych punktow w poszczegolnych kryteriach ustala si¢ ocene
zgodnie z ponizszg punktacja:

1) ocena ,.bardzo dobra”, gdy suma punktéw wynosi od 55 do 60;

2) ocena ,,dobra”, gdy suma punktéw wynosi od 45 do 54;

3) ocena ,.zadowalajaca”, gdy suma punktow wynosi od 30 do 44;

4) ocena ,,negatywna”, gdy suma punktow wynosi ponizej 30.
4. Oceny ,.bardzo dobra”, ,.dobra” i ..zadowalajaca™ oznaczajg uzyskanie przez pracownika
oceny pozytywnej.

[a—

§7.
1. Pierwsza ocene nowozatrudnionego pracownika bezposredni przetozony dokonuje po
przepracowaniu co najmniej szesciu miesigcy od dnia jego zatrudnienia.
2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w czasie dokonywania oceny
okresowej, ocene sporzadza si¢ w nastgpnym miesiagcu po powrocie do pracy.
3. Przy wyznaczaniu terminu i okresu oceny w sytuacjach, o ktorych mowa w ust. 112,
nalezy przestrzega¢ zasady. iz oceny dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czgsciej
niz raz na 6 miesiecy.
4. W przypadku, gdy w okresie oceny:
a) nastapila zmiana osoby na stanowisku bezposredniego przelozonego pracownika;
b) pracownik zostal przeniesiony na inne stanowisko i w zwigzku z tym nastgpita
zmiana bezposredniego przetozonego — sposob oceny pracownika ustala Sekretarz Gminy.
5. O terminach oceny w sytuacjach. o ktorych mowa w ust. 1 — 4, bezposredni przetozony
zawiadamia ustnie pracownika co najmniej na 7 dni przed rozpoczeciem terminu oceny.



§ 8.
1. Od dokonanej oceny pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwotania do Waojta w
terminie 7 dni od dnia zapoznania si¢ pracownika z ocena.
2. Wit rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia odwolania.
3. W przypadku uwzglednienia odwotania zmienia sie ocene albo dokonuje ponownej oceny.
4. Ocena wystawiona w postgpowaniu odwolawczym jest oceng ostateczna.

§9.
1. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie pozniej niz
przed uptywem szesciu miesiecy. jednak nie wezeéniej niz po uptywie trzech miesiecy od
zakonczenia terminu poprzedniej oceny.
2. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej powoduje rozwigzanie umowy o prace pracownika.,
z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.
3. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku przy ponownej ocenie. przy wyznaczaniu terminu i
okresu kolejnej oceny nalezy przestrzega¢ zasady, iz oceny dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz
na 2 lata i nie czgsciej niz raz na 6 miesiecy.

§ 10.

W przypadkach szczegolnych, np.: wakat na stanowisku bezposredniego przetozonego
bedacego:
1) kierownikiem referatu — oceny pracownika tego referatu dokonuje kierownik komorki
organizacyjnej;
2) kierownikiem komorki organizacyjne;j:

a) kierownika referatu lub zastepce kierownika komorki organizacyjnej — ocenia
bezposredni przetozony kierownika komorki organizacyjnej;

b) pozostatych pracownikéw, ktorych oceniatby kierownik komorki organizacyjnej —
ocenia zastepujacy go kierownik referatu lub zastepca kierownika komoérki organizacyjnej, a
w przypadku ich braku przelozony kierownika komorki organizacyjnej.

§ 11.

1. Nadzo6r nad okresowa ocena pracownikow sprawuje Sekretarz Gminy.
2. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny, formularze oceny wiacza sie do akt osobowych

pracownika.



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Okresowej
Oceny Pracownikow
Urzedu Gminy w Lutocinie

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
CZESC A

L Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej

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

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

Komorka organizacyjna:
AT R
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym:

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku:

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

Imig, nazwisko i stanowisko bezposredniego przetozonego:

Powéd dokonywania oceny:

[ ]zgodnie z § 8 zarzadzenia

[ ] pierwsza ocena nowozatrudnionego
[ ] po usprawiedliwionej nieobecnosci
[ | po poprzedniej ocenie negatywnej

[ ]zgodnie z § 11 ust 3. zarzadzenia

III.  Dane dotyczace poprzedniej oceny



CZESCB

IV. Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego do oceny

Lp Kryteria podstawowe Kryteria dodatkowe

1

2

3.

CZESC C

V. Informacja dotyczaca zapoznania pracownika z oceng

Rozmowa przeprowadzona zostata z pracownikiem w dniu ......ooeeeniiiiiiiniinns
ROZRING PIZEPTOWAIZIL o.n o e sncvmosmms v s 500 651085 5505000 95 £ R 0 SN A AN BN

Uwagi pracownika:

VI. Potwierdzenie zapoznania si¢ pracownika z oceng

Potwierdzam, iz w dniu ......cccevueeee zapoznatam/em si¢ z oceng oraz zostatam/em
pouczona/y o prawie odwolania si¢ od przyznanej oceny do Wojta Gminy Lutocin w
terminie siedmiu dni od dnia zapoznania si¢ z nig.

EARGEH, HL. . connscnrensns smmmmansss i distim

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

(podpis pracownika)

POUCZENIE

Pracownik ma prawo w ciggu siedmiu dni od dorgczenia oceny wnies¢ odwotanie do
Wojta Gminy Lutocin.

Kryteria oceny:

1) ocena ,,bardzo dobra”, gdy suma punktéw wynosi od 45 do 50;
2) ocena ,,dobra”, gdy suma punktow wynosi od 37 do 44;

3) ocena ,,zadowalajgca”, gdy suma punktéw wynosi od 25 do 36;

4) ocena ,,negatywna”, gdy suma punktéw wynosi ponizej 25.




Kryteria dodatkowe oceny pracownika

Kryterium

Opis kryterium

Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan.

Umiejetnos¢ obstugi
urzadzen technicznych.

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.

Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie przez
stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,
przedstawianie zagadnieni w spos6b jasny i zwiezly, dobieranie
odpowiedniego stylu, jezyka i tre§ci pism, budowanie zdan
poprawnych gramatycznie i logicznie.

Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inna osoba przez okazywanie
poszanowania drugiej stronie, probe aktywnego zrozumienia jej
sytuacji, okazanie zainteresowania jej opiniami, umiejetnosé
zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

Pozytywne podejscie
wspotpracownikéw i do
obywateli

Zaspokajanie potrzeb obywatela poprzez: zrozumienie funkcji
ustugowej swojego stanowiska pracy, okazywanie szacunku,
uprzejmosci i Zyczliwosci, tworzenie przyjaznej atmosfery,
umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji, stuzenie
pomoca.

Umiejetno$¢ pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole przez pomoc i doradzanie
wspotpracownikom w razie potrzeby, zrozumienie celu i korzysci
wynikajacych ze wspélnego realizowania zadan, wspotprace, a nie
rywalizacje z pozostatymi czlonkami zespotu, zglaszanie
konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace zespotu, aktywne
stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

Umiejgtno$é negocjowania

Wypracowanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych
dzigki dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,
przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentow w celu
wsparcia swojego stanowiska, tworzeniu i proponowaniu nowych
rozwiazan.

Zarzadzenie pracownikami
podlegtymi

Motywowanie pracownikéw do osiagania wyzszej skutecznosci i
jakosci pracy przez zrozumiate thumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnodci za ich realizacje, komunikowanie pracownikom
oczekiwan dotyczgcych jakosci ich pracy, rozpoznawanie mocnych i
stabych stron pracownikow, wspieranie ich rozwoju w celu poprawy
jakosci pracy, okreslenie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,
réwnomierny podzial obowigzkéw na wszystkich pracownikow w
danej komorce organizacyjnej oraz rownomierne przydzielanie zadan
nieobecnego pracownika pozostatym pracownikom.

Podejmowanie decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i
obiektywny.

10

Samodzielno$é

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

11

Inicjatywa

Umiejetno$¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian,
inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosci za nie, méwienie
otwarcie o problemach, badanie Zrédet ich powstania.

12

Kreatywnos¢

Wykorzystanie umiejgtnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwiazan ulepszajacych proces pracy.

13

Dyspozycyjnosé

Gotowos¢ do podejmowania czynnoéci stuzbowych, przyjmowanie
dodatkowych zadan, jezeli pojawi si¢ taka potrzeba.




Zatacznik Nr 2

do Regulaminu Okresowej
Oceny Pracownikéw
Urzedu Gminy w Lutocinie

Kryteria podstawowe oceny pracownika

Lp. Kryterium Opis kryterium

1 | Sumiennos¢ Wykonywanie obowiazkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie.

2 | Sprawno$é¢ Dbalosé¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowiazkéw bez zbgdnej zwloki.

3 | Bezstronnoéé¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
#rédet, gwarantujace wiarygodno$é przedstawionych danych, faktow i
informacji. Umiejetnosé sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

4 | Umiejetnos¢ Znajomos$¢ przepisow niezbednych do wiasciwego wykonywania
stosowania obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnos¢
odpowiednich wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetno$¢ zastosowania
przepisow wiasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy.

5 | Postawa etyczna Wykonywanie obowiazkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy podejrzen o

stronniczos¢ 1 interesownos$¢. Dbatosé o nieposzlakowana opinig.
Postepowanie zgodnie z etyka zawodowa.
6 | Dyscyplina pracy Przestrzeganie obowiazujacych przepisow wewnetrznych




