WOJT GMIN 4
Zbgjno
Woj. kujawsko-pomorskie Zarzadzenie nr 30/2022
Wéjta Gminy Zbojno

z dnia 31 maja 2022 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu okresowej oceny pracownikéw Urzedu Gminy
Zbodjno

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych, zarzgdzam co nastepuje:

§1. Wprowadzam regulamin okresowej oceny pracownikéw Urzedu Gminy Zbéjno
stanowigcy zatgcznik do zarzgdzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie nr 14/2009 Woéjta Gminy Zbojno z dnia 14 maja 2009 r.
w sprawie regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Regulamin okresowej oceny
pracownikéw Urzedu Gminy Zbdjno

Postanowienia ogdlne

§1. Pracownicy Urzedu Gminy Zbdjno zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w
tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierujgcy jednostkami organizacyjnymi
gminy, zwani dalej jako oceniani, podlegajg okresowym ocenom na podstawie ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, zwanej dalej ustawg oraz
niniejszego regulaminu.

§2. Regulamin okresla termin, kryteria oraz tryb przeprowadzenia ocen okresowych
pracownikéw Urzedu Gminy Zbdjno.

§3.1. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika, zwany dale;
oceniajgcym, wedtug podziatu organizacyjnego Urzedu Gminy Zbdéjno okreslonego w
schemacie organizacyjnym stanowigcym zatgcznik do regulaminu organizacyjnego Urzedu
Gminy Zbagjno.

2. Wojt Gminy Zbdjno, przed rozpoczeciem okresowej oceny pracownikow, moze
upowazni¢ wyznaczonych pracownikéw Urzedu Gminy Zbojno do dokonania oceny oraz
okresli¢ zakres tej oceny, w sposéb inny niz wynikajacy ze schematu organizacyjnego, o
ktorym mowa w ust.1.

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

4. Wzor arkusza oceny okresowej pracownika okresla zatgcznik nr 1 do regulaminu.

Termin oceny

§4. 1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na 2 lata.

2. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest w czerwcu, za okres 2 ostatnich
lat.

3. Okresowej ocenie podlegajg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych co najmniej 6 miesiecy.

4. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest 31 lipiec.

5. Pracownicy, ktorzy nie spetniali warunku, o ktérym mowa w ust. 3, podlegajg
ocenie w ciggu 2 lat od zatrudnienia na stanowisku urzedniczym.

6. Oceniajacy moze zmieni¢ termin przeprowadzenia oceny w przypadku:

1) usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy ocenianego, uniemozliwiajgcej dokonanie

oceny; sporzgdzenie oceny nastepuje w terminie pozniejszym niz ustalony, w ciggu 30
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dni od dnia powrotu ocenianego do pracy;

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

7.0 nowym terminie dokonania oceny oceniajgcy niezwiocznie powiadamia
ocenianego.

Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriéw oceny

§5.1. Bezposrednio przed wykonaniem oceny oceniajacy przeprowadza rozmowe z
ocenianym.

2. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybér przez oceniajgcego kryteriow
bedgcych podstawg do dokonania oceny.

3. Przedmiotem rozmowy jest omodwienie z pracownikiem sposobu realizagji
obowigzkow wynikajgcych z zakresu obowigzkéw na zajmowanym przez niego stanowisku
pracy.

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

Kryteria oceny

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

2. Wyboru poszczegbinych kryteriow z listy, najistotniejszych dla prawidiowego
wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego, dokonuje
dla kazdego pracownika bezposredni przetozony.

3. Kryteria podstawowe okreslone zostaty w zatagczniku nr 2 do regulaminu.

4. Kryteria dodatkowe okres$lone zostaty w zatgczniku nr 3 do regulaminu.

Skala ocen

§7.1. Kazde z kryterium oceniane jest oddzielnie.

2. Do oceny pracownika przyjmuje sie skale wedtug opisu:
1) 9-10 punktow - pracownik spetnia zawsze dane kryterium;
2) 7-8 punktow - pracownik spetnia prawie zawsze dane kryterium w sposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom;
3) 5-6 punktéw - pracownik spetnia zazwyczaj dane kryterium w sposéb odpowiadajgcy
oczekiwaniom;
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4) 3-4 punktow - pracownik spetnia rzadko dane kryterium w sposob odpowiadajgcy
oczekiwaniom,;
5) 1-2 punktow - pracownik nie spetnia danego kryterium w ogole.
3. Po zsumowaniu przyznanych punktéw w poszczegélnych kryteriach ustala sie
ocene zgodnie z ponizszg punktacja:
1) ocena bardzo dobra - suma punktéw od 55 do 60;
2) ocena dobra - suma punktéw od 45 do 54;
3) ocena zadowalajgca - suma punktéw od 30 do 44;
4) ocena negatywna - suma punktéw ponizej 30.
4. Oceny bardzo dobra, dobra i zadowalajgca oznaczajg uzyskanie przez
pracownika oceny pozytywnej.

Odwotanie
§8.1. Ocenianemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do Wojta Gminy w
terminie 7 dni od dnia jej doreczenia.
2. Odwotanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

3. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sie albo dokonuje sie
oceny po raz drugi.

Negatywna ocena
§9.1. W razie otrzymania przez ocenianego negatywnej oceny koncowe;j
bezposredni przetozony ma obowigzek przeprowadzenia ponownej oceny.
2. Uzyskanie przez ocenianego ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwigzaniem
umowy o prace, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Ocena ponowna przy pierwszej ocenie negatywnej

§10.1. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie
pozniej niz przed uptywem 12 miesiecy, jednak nie wczesniej niz po uptywie 6 miesiecy od
dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Ponowna ocena powinna by¢ przeprowadzona wedtug kryteriow wybranych przy
ocenie poprzedniej.

3. Termin  przeprowadzenia oceny wyznacza oceniajacy, niezwlocznie
powiadamiajgc o tym ocenianego na pismie.

Obowigzki dokumentacyjne
§11.1. Arkusze oceny wigcza sie do akt osobowych pracownika w czesci B.

2. W stosunku do ocenianego obowigzuje jawnos¢ oceny.
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3. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom
nieupowaznionym.
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Zatacznik nr 1 do regulaminu okresowej oceny pracownikow Urzedu Gminy Zbdjno.

Arkusz oceny okresowej pracownika
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4, Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku
5 Poprzedniacena .........................

6

Data sporzadzenia poprzedniej oceny ..........ccccccoe......

Il Kryteria oceny i zatwierdzenie przez kierownika jednostki.
A. Kryteria obowigzkowe

(data i podpis)
. Ocena pracownika.

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:

Pania/Pana ........................

w okresieod .............ccoeen do .o

na poziomie ............cccccuu.... 1

i przyznaje ocene ........................ E

(miejscowos¢) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)

! Wstawi¢ bardzo dobry, dobry, zadowalajacy, niezadowalajacy, w zaleznosci od uzyskanej punktacji za
kazde kryterium oceny.

2 Wstawi¢ ocene pozytywng lub negatywna.
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Zatacznik nr 2 do regulaminu okresowej oceny pracownikéw Urzedu Gminy Zbdjno.

Kryteria obowigzkowe

Kryterium

Opis kryterium

1

2

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i

solidnie

2. Sprawnosé

Dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie

wysokich efektow pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez
zbednej zwtoki

3. Bezstronnos$c¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu

dostepnych  zrédet, gwarantujgce  wiarygodno$é

przedstawionych faktow i

danych, informaciji.

Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich

stron, niefaworyzowania zadnej z nich

4.  Umiejetnos¢  stosowania

odpowiednich przepiséow

Znajomo$¢ przepisdbw niezbednych do wilasciwego

wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z opisu

stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania

potrzebnych przepiséw. Umiejetno$¢ zastosowania
wiasdciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktére wymagajg wspotdziatania

ze specjalistami z innych dziedzin

5. Planowanie i organizowanie
pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu

wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celéw,

odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych dziatania.

Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne

wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdtowych i

mozliwych do realizacji planow krétko- i
dtugoterminowych
6. Postawa etyczna Wykonywanie obowigzkbw w  sposéb  uczciwy,

niebudzgcy podejrzern o stronniczos¢ i interesownosé.
Dbato$¢ o nieposzlakowang opinie. Postepowanie
zgodnie z etykg zawodowa




Zatgcznik do zarzadzenia nr 30/2022 Wéjta Gminy Zbdjno z dnia 31 maja 2022 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
okresowej oceny pracownikow Urzedu Gminy Zbojno

Zatacznik nr 3 do regulaminu okresowej oceny pracownikéow Urzedu Gminy Zbdjno.

Kryteria do wyboru

Kryterium Opis kryterium
1 2
1. Wiedza specjalistyczna Wiedza 2z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje

odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadan

2. Umiejetnosc¢ obstugi urzgdzen
technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do
korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzgdzen
biurowych

3. Znajomosc jezyka obcego
(czynna i bierna)

Znajomosc jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
realizowanych zadan, pozwalajgca na:

- czytanie i rozumienie dokumentéw,

- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- mowienie w jezyku obcym

4. Nastawienie na wtasny

rozwoj, podnoszenie kwalifikacji

ZdolnosS¢ i sktonno$¢ do uczenia sie, uzupetniania
wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze
mie¢ aktualng wiedze

5. Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy ich
zrozumienie przez:

- wypowiadanie sie w sposéb zwiezty, jasny i
precyzyjny,

- dobieranie stylu, jezyka i treSci wypowiedzi
odpowiednio do stuchaczy,

- udzielanie  wyczerpujgcych I rzeczowych
odpowiedzi nawet na trudne pytania, krytyke Ilub

zaskakujgce argumenty,
- wyrazanie poglagdow w sposob przekonujacy,

- postugiwanie sie pojeciami wiasciwymi dla

rodzaju zatatwianych spraw/wykonywanej pracy

6. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy
zrozumienie przez:

- stosowanie  przyjetych  form  prowadzenia

korespondencji,
- przedstawianie zagadnien w sposob jasny i
zwiezly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci
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pism,
- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i
logicznie

7. Komunikatywno$¢é

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnosS¢ zainteresowania innych wlasnymi
opiniami

8. Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkgciji ustugowej swojego
stanowiska pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia
wtasnych racji,

- stuzenie pomocg

9. Umiejetnos¢ pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze
wspolnego realizowania zadan,

- wspotprace, a nie rywalizacje z pozostatymi
cztonkami zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskoéw
usprawniajgcych prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

10. Umiejetno$¢ negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych dzieki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii)
innych osob,

- przygotowaniu i prezentowaniu rdznorodnych
argumentow w celu wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych
sgdow lub zmiany stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet
konfliktow,
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- utatwianiu  rozwigzywania problemu, kwestii
spornegj,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan

11. Zarzadzanie
informacja/dzielenie sie
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére mogg
wptywa¢ na planowanie lub proces podejmowania
decyzji przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom,
dla ktorych informacje te bedg stanowity istotng pomoc
w realizowanych przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla
ktorych majg one istotne znaczenie

12. Zarzgdzanie zasobami

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

- okres$lanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacje i wykorzystanie zasobdéw w sposéb
efektywny pod wzgledem czasu i kosztéw,

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych
do efektywnego dziatania

13. Zarzgdzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej
skutecznosci i jakosci pracy przez:

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

- komunikowanie pracownikom oczekiwan
dotyczgcych jakosci ich pracy,

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

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny
sposbb, zachecanie ich do wyrazania witasnych opinii
oraz wigczanie ich w proces podejmowania decyzji,

- ocene osiggniet pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajgcych z
systemu wynagrodzen oraz motywujgcej roli awansu w

celu zachecenia pracownikow do uzyskiwania jak

s
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najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan
pracownikéw dotyczgcych wiasnego rozwoju do potrzeb
urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikow do
realizowania celéw i zadan urzedu,

- stymulowanie  pracownikbw do rozwoju i
podnoszenia kwalifikacji

14. Zarzadzanie jakoscig
realizowanych zadan

Nadzorowanie = prowadzonych dziatan w celu
uzyskiwania pozgdanych efektoéw przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemoéw
kontroli dziatania,

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,
- modyfikowanie plandéw w razie koniecznoéci,

- ocenianie  wynikbw pracy poszczegdlnych
pracownikow,

- wydawanie polecen majgcych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkow

15. Zarzgdzanie

wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznos$ci wprowadzania zmian,
- okre$lanie etapow [ ram czasowych
wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania
zmian,

- podejmowanie krokdw zmniejszajgcych niecheé
do wprowadzanych zmian,

- skupianie sie na sprawach kluczowych
zwigzanych z wprowadzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikow na
wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposOb pozwalajgcy
klientom urzedu osiggng¢ pozytywne rezultaty

16. Zorientowanie na rezultaty
pracy

Osigganie zakfadanych celéw, doprowadzanie dziatan
do konca przez:

- ustalanie priorytetéw dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie
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trudnych, moggcych mie¢ przetomowe znaczenie,

- okreslanie sposobdw mierzenia postepu realizacji
zadan,

- przyjmowanie  odpowiedzialnosci w trakcie
realizacji zadan i wywigzywanie sie z zobowigzan,

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania
problemow oraz koriczenia podjetych dziatan

17. Podejmowanie decyz;ji

Umiejetnos¢  podejmowania  decyzji w sposob
bezstronny i obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie
jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie
sprawdzonych informaciji,

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

- podejmowanie  decyzji w zlozonych lub
obarczonych pewnym ryzykiem sprawach,

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

18. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych probleméw przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacii

kryzysowych,

- szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie
kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych sie
warunkow,

- wczesniejsze rozwazanie potencjalnych

probleméw i zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy bedg musieli
zareagowac na kryzys,

- wycigganie wnioskoéw z sytuacji kryzysowych tak,
zeby mozna byto w przysziosci unikngé podobnych
sytuaciji,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach
przejsciowych lub wprowadzania zmian

19. Samodzielnos¢

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
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informacji, formutowania wnioskéw i proponowania
rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania

20. Inicjatywa

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

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci
za nie,

- mowienie otwarcie o problemach, badanie Zrédet
ich powstania

21. Kreatywno$¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia
nowych rozwigzan ulepszajgcych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan
miedzy sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejgcych rozwigzan
w celu tworzenia nowych,

- otwarto§¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci
lub sposobdéw dziatania,

- badanie réznych Zzrodet informaciji,
wykorzystywanie dostepnego wyposazenia
technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i
doskonalenia nowych rozwigzan

22. Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celéw na
podstawie posiadanych informacji przez:

- ocenianie i wycigganie wnioskéw z posiadanych
informacji,

- zauwazanie trenddw i powigzan miedzy réznymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu
potrzeb i generalnych kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,
- przewidywanie dtugoterminowych skutkdw
podjetych dziatan i decyzji,

- planowanie rozwigzywania problemadw i
pokonywania przeszkdd,

- ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkow
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dziatania,
- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okoliczno$ci i zagrozen

23. Umiejetnosci analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskoéw
przez analizowanie i interpretowanie danych, {j.:

- rozréznianie informaciji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan ré6znych
aspektow analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie  danych pochodzgcych z
dokumentow, opracowan i raportéw,

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

- prezentowanie w optymalny sposob danych i
wnioskéw z przeprowadzonej analizy,

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




