Zarzadzenie Nr 5/2009
Wdéjta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 8 stycznia 20009r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski Regulaminu
okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz.1458)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski Regulamin okresowej
oceny pracownikbw samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych zwany dalej

.,Regulaminem”, ktéry stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2009r. po uprzednim podaniu go
do wiadomosci pracownikdw poprzez wytozenie do wgladu w komorce kadr.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 5/2009
Wojta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 8 stycznia 2009r.

Regulamin okresowej oceny pracownikéw samorzadowych

zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych

=

stanowiskach urzedniczych
|. SPOSOB DOKONYWANIA OKRESOWEJ OCENY

§ 1

Pracownicy samorzadowi Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski zatrudnieni na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
zwani dalej Ocenianymi podlegaja okresowej ocenie na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych oraz w niniejszym Regulaminie.

§2

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej
Oceniajacym.
Podporzadkowanie stuzbowe pracownikow okresla Schemat Organizacyjny
Urzedu stanowigcy zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Pruszcz Gdanski.

§3

Oceniajgcy uzgadnia z Sekretarzem Gminy date rozpoczecia oceny.
Oceniajacy co najmniej na dwa dni przed rozpoczeciem oceny informuje
Ocenianego o terminie rozpoczecia oceny oraz kryteriach oceny.

Przyjecie do wiadomosci informacji o ktérych mowa w ust. 2 Oceniany
potwierdza w arkuszu okresowej oceny pracownika samorzgdowego.

Il. OKRESY, ZA KTORE JEST SPORZADZANA OCENA
§4

Okresowa ocena pracownikébw dokonywana jest raz na dwa lata, z
zastrzezeniem § 5.

Oceniany podlega ocenie przez okres dwdch miesiecy od jej rozpoczecia.
Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikéow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych krécej niz 6 miesiecy.
Nowozatrudnieni pracownicy podlegajg okresowej ocenie po odbyciu stuzby



przygotowawczej.

Pierwszg okresowg ocene pracownikow samorzadowych, o ktérych mowa w §
1 przeprowadza sie wedtug zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie w
ciggu 24 miesiecy od daty ostatniej oceny.

Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajgcej

przeprowadzenie oceny,
istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego
przez niego stanowiska,
W przypadkach, o ktorych mowa:
w ustepie 6 pkt 1 - ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesigca od dnia
powrotu Ocenianego do pracy,
w ustepie 6 pkt 2 - ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkow
lub stanowiska,
Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwiocznie
powiadamiajgc o tym Ocenianego na pismie. Kopie pisma dotacza sie do
arkusza oceny.

§5

W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie
pozniej niz przed uptywem 6 miesiecy, jednak nie wczesniej niz po uptywie 3
miesiecy, od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

Termin  przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajgcy, niezwiocznie
powiadamiajgc o tym Ocenianego na pismie. Kopie pisma dotgcza do arkusza
oceny.

KRYTERIA, NA PODSTAWIE KTORYCH JEST SPORZADZANA
OCENA

§6

Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow
wspolnych dla wszystkich Ocenianych oraz czterech kryteridw przypisanych do
kategorii stanowisk, do ktérej nalezy zajmowane przez Ocenianego
stanowisko.

. Kryteriami wspdlnymi dla wszystkich pracownikow sa:

Kryterium Opis kryterium

1. Sumiennos¢ Wykonywanie obowigzkéow doktadnie, skrupulatnie i

solidnie

2. Sprawnos$¢ Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej
zwtoki

3. Bezstronnosé Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu

dostepnych zrodet, gwarantujgce wiarygodnosc¢
przedstawionych danych, faktéw i informacji. Umiejetnos¢
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowanie zadnej z nich.




4. Umiejetnosc Znajomos$¢ przepisbw niezbednych do witasciwego

stosowania wykonywania  obowigzkéw  wynikajacych z  opisu
odpowiednich stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych
przepisow przepisow.  Umiejetnos¢  zastosowania  wiasciwych

przepisbow w  zaleznosci od rodzaju  sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktore wymagajg wspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie Planowanie dziatann i organizowanie pracy w celu
i organizowanie pracy wykonania zadan. precyzyjne okreslanie  celow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziafania.

Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne

wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdétowych i

mozliwych do realizacji planow krétko- i dtugoterminowych

6. Postawa etyczna  Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczosS¢ i interesownos¢. Dbatos¢ o
nieposzlakowang opinie. Postepowanie zgodnie z etykg
zawodowqg

3. Kategorie stanowisk oraz przypisane im kryteria oceny i ich opis okresla
zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

V. SKALA OCEN

§7

1. Oceny pracownika dokonuje sie na pisSmie w arkuszu okresowej oceny
pracownika samorzadowego.
2. Wzér arkusza okresowej oceny pracownika samorzgdowego stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
3. Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegolnosci na:
1) okresleniu stopnia spetnienia przez Ocenianego zadanych kryteriow, przy
uwzglednieniu nastepujacych stopni:
a) stopien bardzo dobry - przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spetniat dane
kryterium, niejednokrotnie w sposob przewyzszajgcy oczekiwania; za stopien ten
Oceniany otrzymuje pie¢ punktéw,
b) stopien dobry - przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spetniat dane
kryterium w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany
otrzymuje cztery punkty,
c)stopien zadowalajacy - przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spetniat dane
kryterium w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany otrzymuje
trzy punkty,
d) stopien niezadowalajacy - przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie spetniat
danego kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopieh ten 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 punktéw,
b) ocena dobra - w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktow,
c) ocena zadowalajgca - w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktéw,
d) ocena negatywna - w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow.



3) uzasadnieniu oceny, w ktorym Oceniajgcy opisuje sposob wykonywania
przez Ocenianego obowigzkoéw, zwracajgc szczegblng uwage na spetnianie
przez niego kryteriow, z punktu widzenia ktorych jest oceniany.

§8

1. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w § 7 ust. 3 Oceniajacy
przeprowadza z Ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowg oceniajaca.
Termin rozmowy oceniajacej wyznacza Oceniajgcy informujagc o nim
Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed terminem rozmowy.

2. Podczas rozmowy Oceniajacy:

1) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, w
ktérym podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji
zadan oraz spetnianie przez Ocenianego ustalonych kryteriéw oceny,

2) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajacych rozwiniecia,

3) omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalgcych umiejetnosci Ocenianego
celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

§9

1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Wojta , w
terminie 7 dni od daty otrzymania oceny.

2. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pisSmie i powinno zawieraé
uzasadnienie.

3. Wz6r odwotania o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

4. Przepis ust. 1 stosuje sie rowniez w przypadku, gdy obowigzki bezposredniego
przetozonego realizuje Wjt.

§ 10

Po sporzadzeniu oceny na piSmie arkusz oceny wigcza sie do akt osobowych
Ocenianego.

§ 1

1. W stosunku do Ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.
2. Zabrania sie wudzielania informacji o ocenie pracownika osobom
nieupowaznionym.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

okresowej oceny pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych

Kategorie stanowisk oraz przypisane im kryteria oceny

Kategorie stanowisk Kryterium

Kierownicze stanowiska urzednicze 1. Wiedza specjalistyczna
2. Zarzadzanie personelem
3.Podejmowanie decyzji
4 Pozytywne podejscie do obywatela

Samodzielne stanowiska urzednicze 1. Wiedza specjalistyczna
3. Samodzielnos¢
4.Podejmowanie decyzji
4. Pozytywne podejscie do obywatela

Pozostate stanowiska urzednicze 1. Wiedza specjalistyczna
2. Umiejetnos¢ pracy w zespole
3. Inicjatywa
4 Pozytywne podejscie do obywatela

Opis kryterium

1.

2.

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

Umiejetnosé pracy w zespole; realizowanie zadah w zespole, przez:

-pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby

-zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze wspdlnego realizowania zadan

-wspotprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu

-zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace zespotu

-aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

Podejmowanie decyzji; umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposéb 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

Samodzielnos$é; zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informaciji,
formutowania wnioskdw i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania
Inicjatywa;

-umiejetnosc¢ i wola poszukiwania obszarow wymagajgcych zmian i informowanie o nich
-inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialno$ci za nie

-mowienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania

Pozytywne podejscie do obywatela; zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,

- okazywanie szacunku,



-tworzenie przyjaznej atmosfery,
-umozliwienie obywatelowi przedstawienie wtasnej racji
-stuzenie pomocag

7. Zarzadzanie personelem; motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i
jakosci pracy, przez:
-zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie
realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego efektu dziatania
-komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy

Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych

Pruszcz Gdanski, dnia ............c.........

(adres pracownika)

Wojt Gminy Pruszcz Gdanski

Odwotanie od oceny okresowej

Niniejszym odwotuje sie od oceny okresowej z dnia .........cccceevvvviiiiieeieeiiinienns ,

doreczonej mi W dniu .........eevveennnnnnnn. . Wnosze o jej zmiane i przyznanie mi oceny

Uzasadnienie

W dniu ... doreczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy
ocene mojej pracy za okres od dnia ..., do dnia
.................................... Przyznana mi ocena jest ............. Z oceng tg sie nie

zgadzam z nastepujgaCyCh POWOAOW: ........ccooiiiiiiiiiiiiiie e e



Podpis pracownika

Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej

Nazwa ......cccccccevnnees Urzad Gminy Pruszcz Gdanski

Adres .....cccoevevvviinnnns 83-000 Pruszcz Gdanski, ul. Wojska Polskiego 30

II. Dane dotyczace ocenianego pracownika

IMig: i

Nazwisko: ...coooveeeeieeiieeannen,

Komorka organizacyjna: .....

Stanowisko: ...covvveeeieieinnn,

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

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

Imie, nazwisko i stanowisko bezposredniego przetozonego:




[ll. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data SPOIrZaAZENIa ......eeeiie e e e e e e e e e eeeeeeearane

(@ Tt = F= o To 4o ] o ¢ 1SS

Pruszcz GAansKi, ANia. ... e

Oceniany bedzie podlegat ocenie w okresie od............cccc......... (0 (o T

Oceniany zostat poinformowany o terminie rozpoczecia i zakonczenia oceny oraz

kryteriach wedtug ktorych bedzie oceniany.

(podpis Oceniajgcego) (podpis Ocenianego)

IV. Okreslenie stopnia spetnienia przez ocenianego zadanych kryteriow

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

stopnia spetniania przez Ocenianego poszczegolnych kryteriow.

Lp. | Kryteria oceny Niezadowalajacy | Zadowalajacy | Dobry |Bardzo
(2 pkt) (3 pkt) (4 pkt) |dobry (5pkt)
Sumiennos¢
Sprawnos¢
Bezstronnos¢

Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepiséw

Planowanie i
organizowanie pracy

Postawa etyczna

N o g AW N E




10.

Suma punktéw za wszystkie Kryteria: ...

Tabela rozpietosci punktéw:

Lp. | Liczba punktow dla Ocena
pracownikow

1. 50 — 46 pkt Bardzo dobra

2. 45 — 40 pkt Dobra

3. 39 — 30 pkt Zadowalajgca

4. Ponizej 30 pkt Negatywna

V. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczace Oceniajgcego:

Przyznaje Ocenianemu nastepujgcg okresowg ocene:

Bardzo dobrg




Dobrg

Zadowalajacqg

Negatywnag

Uzasadnienie:

VI. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajacej

Rozmowa oceniajgca przeprowadzona zostata z Ocenianym w dniu ..........c.cccoeeeeeen...

Rozmowe przeprowadzit

Oceniajacy :

1. oméwit z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, w
ktérym podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji
zadan oraz spetnianie przez Ocenianego ustalonych kryteriow oceny,

2. okreslit zakres wiedzy i umiejetno$ci wymagajacych rozwiniecia,

3. oméwit z Ocenianym plan dziatan doskonalgcych umiejetnosci Ocenianego
celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

VII. Whnioski wynikajgce z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajacych rozwiniecia. Proponowany plan dziatan doskonalacych umiejetnosci

Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.




(dzien, miesigc, rok) (podpis Oceniajgcego) (podpis Ocenianego)

VIIl. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie

Potwierdzam, iz w dniu ................... otrzymatem arkusz oceny z oceng okresowg oraz
zostatem pouczony o prawie odwotania sie od przyznanej oceny do Waojta Gminy w

terminie siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

Pruszcz GAanSKi,.......oooeeeee e,

(dzien, miesigc, rok) (podpis pracownika)







