ZARZADZENIE NR 12/2022
Wéjta Gminy Krasnosielc
z dnia 21 lutego 2022 r.

w sprawie Regulaminu okresowej oceny pracownikow Urzedu Gminy Krasnosielc
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, kierowniczych stanowiskach urzedniczych
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Krasnosielc.

Na podstawie art. 27 i art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z pézn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ ,,Regulamin okresowej oceny pracownikow Urzedu Gminy Krasnosielc
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Krasnosielc” w brzmieniu zalgcznika
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy Krasnosielc zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy Krasnosiele, do ktorych ma zastosowanie ustawa
o pracownikach samorzadowych do =zapoznania si¢ z trescig Regulaminu
okreslonego w § 1.

2. Za prawidtowa realizacj¢ postanowien zawartych w regulaminie odpowiedzialni
sg bezposredni przetozeni.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 18/2009 Wojta Gminy Krasnosielc z dnia 30 czerwca
2009 r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Krasnosielcu regulaminu okresowej
oceny pracownikow.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy
/-/ Pawel Ruszczynski



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 12/2022
Wojta Gminy Krasnosielc
z dnia 21 lutego 2022 r.

Regulamin okresowej oceny pracownikow Urzedu Gminy Krasnosielc zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych, kierowniczych stanowiskach urzedniczych
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Krasnosielc.

§1.

Przedmiot Regulaminu.

1. Postanowienia niniejszego Regulaminu maja zastosowania do pracownikow Urzedu Gminy
Krasnosielc zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych oraz kierownikow nizej wymienionych jednostek organizacyjnych Gminy
Krasnosielc:

- Kierownika O$rodka Pomocy Spolecznej w Krasnosielcu.

2. Regulamin okres$la sposob i tryb dokonywania oceny okresowej pracownikow Urzedu
Gminy Krasnosielc oraz niektorych kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy
Krasnosielc na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych.

3. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikoéw zatrudnionych krocej
niz szes¢ miesigey.

§ 2.
Zasady ogolne.

1. Okresowej oceny wobec pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym
dokonuje bezposredni przetozony oceniajacego, zwany dalej oceniajagcym.

2. Okresowej oceny wobec pracownikoéw zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych oraz wobec kierownikow jednostek organizacyjnych dokonuje Wojt
Gminy, zwany dalej oceniajgcym.

§ 3.
Tryb dokonywania oceny.

1. Okresowa ocena dokonywana jest w miesigcu styczniu za okres ostatnich dwoch lat,
z zastrzezeniem pkt 6.

2. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 31 stycznia. Do tego
dnia oceniajgcy zobowigzani sg przekazac¢ arkusze ocen pracownikowi kadr.

3. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
a) usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie
oceny;
b) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw ocenianego lub zmiany zajmowanego
stanowiska pracy.
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W przypadku, o ktorym mowa:

a) w ustepie 3 pkt a — ocena sporzadzona jest w terminie jednego miesigca od dnia
powrotu ocenianego do pracy;

b) w ustepie 3 pkt b — ocena sporzadzona jest przed zmiang zakresu obowigzkow lub
stanowiska.

Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza oceniajac, niezwtocznie powiadamiajac
0 tym ocenianego na pi§mie. Kopi¢ powiadomienia dotacza si¢ do arkusz oceny.

W przypadku uzyskania przez ocenianego negatywnej oceny, poddawany jest on
ponownej ocenie nie wezesniej jednak niz po uptywie trzech miesigcy i nie pézniej niz
przed uptywem szesciu miesi¢cy od poprzedniej oceny.

Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajgc
0 tym ocenianego na pismie. Kopie powiadomienia dotgcza si¢ do arkusza oceny.

§ 4.
Kryteria oceny.

Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspolnych dla
wszystkich ocenianych oraz czterech kryteriow przypisanych do kategorii stanowiska
Zajmowanego przez ocenianego.

Wykaz kryteriow wspélnych oraz dla poszczegdlnych stanowisk pracy stanowi
Zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 5.

Termin oceny.

Przed dokonaniem rozmowy, oceniajgcy informuje na pismie ocenianego 0 terminie jej
dokonania.
Powiadomienie 0 rozmowie stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Powiadomienie powinno by¢ dostarczone ocenianemu najp6zniej na trzy dni przed
terminem rozmowy.
§ 6.
Rozmowa z ocenianym.

Przedmiotem rozmowy oceniajacej jest:

- oméwienie wykonywanych przez ocenianego obowiazkow w okresie, w ktorym
podlega ocenie, trudnosci napotkanych przez niego podczas realizacji zadah oraz
spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny,

- okreslenie wiedzy 1 umiejetno$ci wymagajacych rozwinigcia,

- oméwienie planu dziatan doskonalgcych umiejetnosci Ocenianego celem lepszego
wykonywania przez niego obowigzkow.

§7.

Sporzadzenie oceny.

Oceny pracownika dokonuje si¢ na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika.

Wzor arkusza oceny stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegdlnosci na:

a) okresleniu stopnia spelniania kryteriow przez ocenianego, przy uwzglednieniu
nastepujacych stopni:
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b)

e ocena bardzo dobra — przyznawana jest jezeli oceniany w trakcie wykonywania
obowigzkow stale speinia wszystkie kryteria oceny w stopniu najwyzszym;

e ocena dobra — przyznawana jest jezeli oceniany wykonuje obowigzki wynikajace
Z opisu jego stanowiska pracy w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom, spetniajac
wiekszo$¢ kryteridow oceny przypisanych do zaymowanego stanowiska;

e ocena zadowalajaca — przyznawana jest jezeli oceniany wykonuje obowigzki
wynikajace z opisu jego stanowiska pracy w sposob nie do konca odpowiadajacy
oczekiwaniom, spetniajac tylko niektore kryteria oceny przypisane do zajmowanego
stanowiska;

e Ocena negatywna - przyznawana jest jezeli oceniany podczas wykonywania
obowigzkow wynikajace z opisu jego stanowiska pracy czesto nie spetnia kryteriow
przypisanych do okreslonego stanowiska.

przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej sumy punktow,
wedhug nastepujacej skali:

- ocena bardzo dobra od 46 do 50 punktow;

- ocena dobra od 40 do 45 punktow;

- ocena zadowalajaca od 30 do 39 punktow;

- ocena negatywna ponizej 30 punktow.

uzasadnieniu oceny, w ktorym oceniajacy opisuje sposob w jaki oceniany wykonuje
swoje obowiagzki, zwracajac szczeg6lng uwage na spetnianie przez niego kryteriow
z punktu widzenia tej oceny.

§ 8.

Poinformowanie o ocenie ocenianego.

Oceniajacy niezwtocznie dorgcza ocenianemu ocen¢ sporzadzong na piSmie i poucza
go o przystugujacym mu prawie ztozenia odwolania.

Fakt zapoznania si¢ z ocena, oceniany potwierdza wtasnorecznym podpisem ztozonym
na arkuszu oceny.

Po przekazaniu ocenianemu oceny, drugi egzemplarz arkusza oceny zostaje przekazany
do akt pracownika.

§ 9.
Tryb odwolania si¢ od oceny.

Pracownikowi od otrzymanej oceny przystuguje odwotanie do kierownika jednostki.
Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i zawiera¢ uzasadnienie.

Termin na wniesienie odwotania konczy si¢ z uplywem 7 dni od dnia dorgczenia oceny.
Jesli koniec terminu na wniesienie odwotania uptywa w dniach wolnych od pracy,
termin ten uplywa w pierwszym dniu roboczym nastgpujacym po tych dniach.
Kierownik jednostki jest zobowigzany do rozpatrzenia odwotlania nie pdzniej niz
w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

W przypadku uwzglednienia odwotania, ocen¢ zmienia si¢ lub dokonuje po raz drugi.
O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

W przypadku, gdy kierownik jednostki jest bezposrednim przetozonym ocenianego,
ocenianemu przystuguje wniosek 0 ponowne rozpatrzenie oceny.



§ 10.
Obowiazki dokumentacyjne.

1. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pisSmie oryginat arkusza oceny wiacza si¢ do
czesci B akt osobowych pracownika.

§ 11.
Postanowienia koncowe.

1. Osobami bezposrednio odpowiedzialnymi za organizacje i terminowo$¢ przebiegu ocen
okresowych sg osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych.

2. Informacje znajdujace si¢ w arkuszu oceny oraz zebrane w trakcie rozmowy oceniajgcej
podlegaja prawnej ochronie, okreslonej w przepisach o ochronie danych osobowych
1 nie s3 ujawniane publicznie.



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu okresowej oceny pracownikéw

A. Kryteriami wspoélnymi dla wszystkich pracownikow sg:

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennosé

Wykonywanie  obowigzkow i  polecen
w sposoOb doktadny, skrupulatny i staranny.

przetozonego

2. Sprawnos$¢

Dbalos¢ o szybkie, wydajne 1 efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowiazkdéw bez zbednej zwloki.

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych
zrodet, gwarantujace wiarygodnos¢é przedstawionych danych,
faktow i informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania
wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepisow

Znajomos¢ przepisow niezbednych do wiasciwego wykonywania
obowigzkéw  wynikajagcych z opisu stanowiska pracy.
Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetnosé
zastosowania wilasciwych przepisow w zalezno$ci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore wymagajg wspotdziatania
ze specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie i

organizacja pracy

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

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzen o  stronniczo$¢ i  interesowno$¢.  Dbatosé
0 nieposzlakowang opini¢. Postgpowanie zgodnie z etyka
zawodowa i godno$cig w miejscu pracy i poza nim.

B. Kryteria dla poszczegdlnych stanowisk pracy:

Nazwa Kryterium Opis
Stanowiska
1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni
Stanowiska specjalistyczna poziom merytoryczny realizowanych zadan.
Urzednicze Zaspokajanie potrzeb interesanta, poprzez:
2. Pozytywne - zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
podejscie do - Okazywanie szacunku,
obywatela - tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie interesantowi przedstawienia wlasnej racji,
- stuzenie pomoca.

3. Komunikacja
pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy
zrozumienie, poprzez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,
- przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwigzly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

4. Nastawienie na
wlasny rozwdj,
podnoszenie
kwalifikacji

Zdolno$¢ 1 sktonnos¢ do uczenia si¢, uzupetniania wiedzy
oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢
aktualng wiedze.




Kierownicze
stanowiska
urzednicze

1.Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikow do

skutecznosci i jakosci pracy, poprzez:
- zrozumiate tlumaczenie zadan, okreslenie
odpowiedzialno$ci za ich realizacje, ustalanie realnych
terminéw ich wykonywania oraz okreslenie oczekiwanego
efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo — rozwojowych,

- traktowanie pracownikoéw w uczciwy i1 bezstronny sposob,
zachgcanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wiaczanie
W proces podejmowania decyzji,

- oceng osiggnie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwo$ci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu
zachgcania pracownikow do uzyskania jak najlepszych
wynikow,

- dostosowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

osiggania  wyzszej

2. Podejmowanie
decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny
i obiektywny, poprzez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyny,

- podejmowanie decyzji
informaciji,

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

na podstawie sprawdzonych

3. Inicjatywa
I kreatywno$¢

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

- inicjowanie dzialan i ponoszenie za nie odpowiedzialnosci,
- przedstawianie otwarcie probleméw i badanie zrdédet ich
powstania.

4. Zarzadzanie
informacja

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga
wptywac na planowanie lub proces podejmowania decyz;ji,
poprzez:

- 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.

Kierownik
jednostki
organizacyjnej

1. Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikéw do
skutecznosci 1 jakoSci pracy, poprzez:
- Zrozumiate thumaczenie zadan, okreslenie
odpowiedzialno$ci za ich realizacje, ustalanie realnych
termindéw ich wykonywania oraz okreslenie oczekiwanego
efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okre§lanie potrzeb szkoleniowo — rozwojowych,

osiggania  wyzszej




- traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposob,
zachecanie ich do wyrazania wtasnych opinii oraz wiaczanie
W proces podejmowania decyzji,

- oceng osiggnie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwo$ci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu
zachgcania pracownikow do uzyskania jak najlepszych
wynikow,

- dostosowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb urzegdu,

2. Podejmowanie
decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny
i obiektywny, poprzez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreSlenie jego
przyczyny,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informaciji,

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

3. Zarzadzanie
zasobami i
wprowadzaniem
zmian.

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczanie i wykorzystywanie
zasobow finansowych lub innych poprzez:

- okres$lenie najwazniejszych zasobow i ich pozyskiwanie,

- alokacje¢ 1 wykorzystanie zasobéw w sposob efektywny pod
wzgledem czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych
do efektywnego dziatania.

Wprowadzanie zmian, poprzez:

- uzasadnienie konieczno$ci wprowadzania zmian,

- okreslenie etapow i1 ram czasowych wprowadzonych
Zzmian,

- podejmowanie krokéw zmniejszajacych nieche¢ do
wprowadzanych zmian.

4. Myslenie
strategiczne

Tworzenie planow i koncepcji realizowania celéw W oparciu
0 posiadane informacje, poprzez:

- ocenianie 1 wycigganie wnioskow z posiadanych
informaciji,

- zauwazenie trendow i powigzan miedzy informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla jednostki potrzeb
i generowanie kierunkow dziatania,

- przewidywanie konsekwencji dziatania,

- planowanie rozwigzywania problemoéw i pokonywania
przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysci kierunkow dziatania,

- analizowanie okoliczno$ci i zagrozen.




Zalacznik Nr 2
do Regulaminu okresowej oceny pracownikéw

Krasnosielc, dnia ...........coceveeeeneee

(imi¢ i nazwisko oceniajacego)

Powiadomienie o pierwszej rozmowie

Na podstawie art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 ze zm.) oraz Regulaminu okresowej oceny pracownikéw Urzedu
Gminy Krasnosielc zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, kierowniczych stanowiskach
urzedniczych oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Krasnosielc, stanowiacego
zatgcznik do Zarzadzenia Nr 12/2022 Wojta Gminy Krasnosielc z dnia 21 lutego 2022 r.
zawiadamiam, iz

wdniu . 000dz. ....ccovveuene.

odbedzie si¢ rozmowa , ktorej celem jest dokonanie Pani/Pana oceny kwalifikacyjnej.

Przedmiotem oceny bedzie sposob realizacji obowigzkéw wynikajacych z zakresu
czynnos$ci na zajmowanym przez Pania/Pana stanowisku pracy oraz obowiagzkow okreslonych
w art. 24 1 art. 25 ustawy o pracownikach samorzadowych.



Zalacznik Nr 3
Regulaminu okresowej oceny pracownikow

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej

NAZWA: e eees
AN ES e

I1. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Imig: oo

NazZWISKO: ...

Komorka organizacyjna: ............c.ccocovviiicnicieennn,

StaNOWISKO: ....ocveiiiiicc

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym: ..........................
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku: ....................c.e..

Imig¢, nazwisko i stanowisko bezposredniego przelozonego: ...............c.ccovviiiiiiiiiinns

I11. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data SPOrZadzenia: ..............coooiiiiiiiiiie e
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IV. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajgcej

Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostala z pracownikiem w dniu: .........ccooceeviiinienennen.

ROZMOWE PIZeproWadZil: .........cooiiiiiiiieeee et

(podpis pracownika)



V. OkreSlenie stopnia spelnienia przez pracownika zadanych kryteriow

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

spetniania przez Ocenianego poszczegdlnych kryteriow.

Lp. | Kryteria oceny Negatywna | Zadowalajaca | Dobra | Bardzo dobra
(2 pkt) (3 pkt) (4 pkt) (5pkt)

Kryteria wspdlne

1. | Sumiennos¢

2. | Sprawnos¢

3. | Bezstronnos¢

4. | Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepisow

5. | Planowanie i organizacja pracy

6. | Postawa etyczna
Kryteria dla poszczegolnych
stanowisk pracy

1

2.

3

4.

Suma punktow za wszystkie Kryteria: ..............c.ccccooiiiiiii
Tabela rozpigtosci punktow:

Lp. | Liczba punktow dla pracownikéw | Ocena

1 50 — 46 pkt Bardzo dobra

2 45 — 40 pkt Dobra

3. 39 — 30 pkt Zadowalajaca

4 Ponizej 30 pkt Negatywna

V1. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczace Oceniajacego:

D1 e
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Przyznaje¢ Ocenianemu nastepujacg okresowg ocene:
Bardzo dobra
Dobra

Zadowalajaca

Negatywna

Uzasadnienie:

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)

VI. Whnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajacych rozwiniecia. Proponowany plan dzialan doskonalacych umiejetnosci
Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.

VII. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie

Potwierdzam, iz w dniu ................... otrzymatem arkusz oceny z oceng okresowg oraz zostalem
pouczony o prawie odwotania si¢ od przyznanej oceny do ................. w terminie siedmiu dni

od dnia jej otrzymania.

(miejscowos¢, data) (podpis pracownika)



