BURMISTRZ MIASTA | GMINY

)

KANCZUGA

Zarzadzenie Nr 135/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Kaficzuga
z dnia 5 grudnia 2012r.
w sprawie ustalenia ,Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
‘w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Kanczudze oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy
Kanczuga” ' :

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z podza. zm.) oraz art. 33 ust. 3 Ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pozZn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje

§1
Wprowadza si¢ do stosowania ,Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych z?trudnjonych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miasta i Gminy W Kanczudze oraz ki_erownikc’)w
jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Kanczuga” ktéfy stanowi zatacznik Nr 1 do

niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowiazuj¢ do zapozr_lahia sie z ww. Regulaminem oraz do przestrzegania zawartych w nim
zaéad wszystkich pracowhikéw Urzedu Miasta i Gminy Kanczuga zatrudﬁionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy. .
§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 10/2009 Burmistrza Miasta i Gminy w Kaficzudze z dnia

8 pazdziernika 2009 r w sprawie ustalenia Regulaminu Przeprowadzania Okresowej Oceny

Urzednikéw Samorzadowych Urzedu Miasta i Gminy w Kanczudze.

§4

Zarzadzenie wechodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalqcznik Nr 1 do Zarzqdzenia Nr 135/2012

Burmistrza Miasta i Gminy Kanczuga w sprawie

ustalenia ,, Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen

pracownikéw samorzqdowych zatrudnionych na stanowiskach

urzedniczych, wtym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Miasta i Gminy w Kaviczudze

oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych

Miasta i Gminy Karnczuga”

Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
samorzé;dowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
'w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniciych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kanczudze oraz kierownikow

jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Kanczuga

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Postanowienia niniejszego Regulaminu znajduja zastosowanie do pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy Kanczuga zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownikow nizej
wymienionych jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Kaficzuga:
e Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Kanczudze,
o Zespot Ekonomiczno — Adniinistracyjny Szkot w Kanczudze,
o Zaktad Wodociagéw i Kanalizacji w Kanczudze,
e Srodowiskowy Dom Samopomocy w Lopuszce Wielkiej.
2. Pracownicy wymiénieni w ust. 1 podlegaja okresowym ocenom na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z p6zii. zm.) oraz w niniejszym Regulaminie.



3.

Regulamin okresla sposob dokonywania okresowych ocen, okresy za ktére jest
sporzadzana ocena, kryteria na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena, oraz skale
ocen, biorac pod uwage potrzebe prawidiowego dokonywania tych ocen oraz
specyfike funkcjonowania jednostki.

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

Kohcowym wynikiem oceny okresowej jest wypelnienie przez oceniajacego arkusza
okresowej oceny pracownika.

Wzér arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego okresla Zalacznik nr 1

do Regulaminu.

§2

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:

1.

Urzad — Urzad Miasta i Gminy w Kanczudze,

5. Jednostka - jednostka organizacyjna Miasta i Gminy Kanczuga,
3.
4

_ Pracownik — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,

Burmistrz — Burmistrz Miasta i Gminy Kanczuga,

w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz kierownik jednostki
organizacyjnej Miasta 1 Gminy Kanczuga, .

Ocena — okresowa ocena, jakiej podlegaja pracownicy saxnorzqd0w1 zatrudnieni na
stanowisku urzqdmczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy,

Ocena pozytywna — ocena koficowa obejmujaca bardzo dobry, dobry lub
zadowalajacy poziom wykonywania obowiagkéw przez ocenianego W Swietle
kryteriéw obowiazkowych i wybranych kryteriow dodatkowych,

Ocena negatywna — ocena koncowa obejmujaca mezadowalajqcy poziom
wykonywama oboqukow przez. ocenianego w $wietle kryteriow obowiazkowych
i wybranych kryteriow dodatkowych |
Oceniajacy — bezposredni przetozony,

»Oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, kierownik jednostki organizacyjnej Miasta

i Gminy Kafczuga.



§3
Celem okresowej oceny pracownikow jest:
1. weryfikacja pracy pracownika,
2. okreslenie mocnych i stabych stron pracownika,
3. okreslenie potrzeb szkoleniowych,
4. poprawa efektywnosci i jakosci pracy.

§4
Dokonujac oceny nalezy kierowaé sie nastepujacymi zasadami:
1. jawnosci oceny W stosunku do ocenianego pracownika,

2. poufnosci.

. "~ Rozdzial 2
OKRESY, ZA KTORE JEST SPORZADZANA OCENA

§5
1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na dwa lata.
5. Okresowej ocenie podlegaja pracownicy zatrudnieni co najmniej 6 miesigcy.
3. Pracownicy, ktorzy nie spelniaja warunku o ktorym mowa w ust. 2 podlegaja ocenie
w ciagu 2 lat od podjecia zatrudnienia.

Rozdzial 3
SPOSOB DOKONYWANIA OCENY

§6
1. Okresowa ocena pracownikow dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika
samorzadowego z obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym
stanowisku oraz obowiazkéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy
o pracownikach samorzadowych, a takze kryteriow dodatkowych wybranych przez

bezposredniego przetozonego, stanowiacych zalacznik nr 2 do Regulaminu.
2. Procedura oceny rozpoczyna si¢ od Wyborb. przez Oceniajacego kryteriow
| dodatkowych w oparciu, o ktére dokonywana jest ocena urzgdnika.
3. Po dokonaniu wyboru kryteriow dodatkowych oceniajacy przeprowadza z ocenianym

rozmowe w trakcie, ktorej omawia:



1) sposéb wywigzywania ~ si¢ ocenianego Z obowiazkow stuzbowych
wynikajacych z art. 24125 ust. 1 ustawy 0 pracownikach samorzadowych,
2) kryteria dodatkowe jakie wybrano w celu dokonania oceny pracy urzednika.
3) trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan

4. Ocenianemu przystuguje prawo whiesienia uwag do wybranych dla niego kryteriow
dodatkowych na rece Burmistrza w terminie trzech dni, liczac od dnia
przeprowadzenia z nim rozmowy. |

5. Uwagi rozpatruje Burmistrz w terminie 3 dni od dnia jego otrzymania.

6. W wyniku tego Burmistrz utrzymuje wezesniejsze kryteria badz zmienia te kryteria,
kierujac sig przy tym zakresem czynnosci ocenianego oraz opisem jego stanowiska
pracy. -

. §7
Oceniajacy W oparciu 0 kryteria obowigzkowe i wybrane kryteria dodatkowe dokonuje oceny

pracy pracownika nie pOZniej niz w terminie 14 dni od przeprowadzenia z nim r0Zmowy,

§8

Oceny pracownika dokonuje si¢ na pi$mie na arkuszu oceny stanowiacym zalacznik nr 1

do niniejszego Regulaminu. Po dokonaniu oceny oceniajacy zapoznaje ocenianego z trescia

oceny oraz pouczeniem 0 przystugujacym mu prawie do ztozenia odwotlania. Zapoznanie si¢

pracownika z oceng jest potwierdzone na arkuszu wlasnorecznym podplsem

Rozdzial 4
TRYB ODWOLANIA OD OCENY

§9

1. Pracownikowi od dokonanej oceny’przysluguje odwotanie do Burmistrza.
2. Termin na wniesienie odwotania koﬁczy sie z uptywem 7 dni od dnia dorgczenia oceny.
3. Jezeli koniec terminu na wniesienie odwolania przypada w dniach ustawowo wolnych od
pracy, termin uptywa w pierwszym dniu roboczym nastepujacym po tych dniach.
4. Burmistrz jest zobowiazany do rozpatrzenia odwotania nie p6zniej niz w terminie 14 dni od
dnia wniesienia.
5. W przypadku uwzglqdnienia’odwolania ocene zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz
drugi.

6. O wyniku rozpatrzenia odwolania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.



7. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pi$mie i powinno zawieraé uzasadnienie.

Rozdzial 5
OCENA PONOWNA PRZY PIERWSZEJ OCENIE NEGATYWNEJ

§10
1. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny, ponownej
jego oceny dokonuje si¢ nie wezeéniej niz po uplywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.
2. Ponowna ocena powinna by¢ przeprowadzona wediug kryteriéw wybranych przy ocenie
poprzedniej.
3. Termin przeprowadzenia ponownej oceny Wwyznacza oceniajacy, niezwlocznie
powiadamiajac o tym ocenianego na pismie. Kopig pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.
4. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny skufkuje rozwigzaniem umowy O prace,

- zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§11
1. Arkusze oceny wiacza si¢ do akt osobowych pracownika w czescei ,.B”. -
2. W stosunku do ocenianego obowiazuje jawno$¢ oceny.

3. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.




7N

Zalqcznik Nr 1 do

,, Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow samorzqdowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, wtym kierowniczych stanowiskach
urzedniczychw Urzedzie Miasta i Gminy w Kariczudze

oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych

Miasta i Gminy Kariczuga

Arkusz Ocen

Pracownikéw Samorzadowych

Cze$é A
1. Tmig i NAZWISKO. . evvervrrerieeiinssirenss e

5 Stanowisko SHIZDOWE .....vviiviiiiinriniiiriinraeneeeee e eeeeeeeeaen

3. Okres zatrudnienia W Urzedzie Miasta i Gminy -w Kaficzudze

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

Cz¢$¢ B

Wybrane kryteria dodatkowe

(podpis oceniajacego)

- O$wiadczam, iz Wnoszg uwagi/nie wnoszg uwag do wybranych kryteriow dodatkowych

----------------------------------------

(data i podpis ocenianego)

Cze$¢ C



Notatka z rozmowy z urzednikiem

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

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

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

P R R ]

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

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

(podpis ocenianego) (podpis oceniajacego)

Czes¢ D
Sposéb wywigzywania si¢ urzednika z kryteriow obowiazkowych wynikajéccych zart. 24125
ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych '

...............................................................................................................
....C....-.'.C.l.l.l..'l.l.l00...'..-.!'.0.'..!.l.i.-‘l’.l.II'.l.l‘ll.lllI..l.li.i..l.0..‘-l..'.i...l.lll'l.-lfl
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

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

Cze$¢ E

Sposéb wywiazywania si¢ urzednika z wybranych dla niego kryteriéw dodatkowych

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

......................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
e

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

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



Ocena wykonywania obowiazkow przez urzednika:

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

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

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

(podpis oceniajacego)

Czes¢ G

Nie wnosze odwotania / Wnosze¢ odwolanie od oceny wpisanej w czgsci F

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

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

OSWIADCZENIE

Os’Wie.ldczam, ze zostatam/em pouczony o przystugujacym mi prawie odwolania si¢
od dokonanej oceny okresowej do kierownika jednostki w terminie 7 dni od dnia doreczenia

oceny.

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

data ' : (podpis ocenianego)

Zalqcznik Nr 2 do



., Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow samorzqdowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, wtym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Miasta i Gminy w Karczudze

oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych

‘ Miasta i Gminy Kanczuga

/‘"\‘

KRYTERIUM OPIS KRYTERIUM
Wiedza specjalistyczna Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni
poziom merytoryczny realizowanych zadaf
Pozytywne podejscie do Zaspokajanie potrzeb Klienta przez:
Klienta

_ zrozumienie funkcji ushugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku, '

- tworzenie przyjaznej atmosfery, :

- umozliwienie Klientowi przedstawienia wiasnych racji,

- shuzenie pomoca

Nastawienie na wiasny
rozwéj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnosé i sktonnosé do uczenia sie, uzupelniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng
wiedze »

Umiejetnos¢ pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzy$ci wynikaj acych ze wspolnego
realizowania zadan,

- wspolprace, a nie rywalizacj¢ z pozostatymi cztonkami
zespolu, :

- zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych
prace zespolu, :
- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

Komunikatywnos$¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osoba przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos¢ zainteresowania innych wiasnymi opiniami

Przejawianie inicjatywy
W pracy

Umiejetno$é i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych
zmian i informowanie o nich,
- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

Samodzielnosé

7dolnosdé do samodzielnego wyszukiwania 1 zdobywania
informacji, formutowania wnioskow i proponowania rozwigzan
w celu wykonania zleconego zadania




Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejetnoscei i wyobrazni do tworzenia ]
nowych rozwiazan ulepszajacych proces pracy przez.

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazaf miedzy
sytuacjami,

- wykorzystywanie rdznych istniejacych rozwiazan w celu
tworzenia nowych,

- otwarto$é na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji i metod, ‘

- inicjowanie lub wynaj dywanie nowych mozliwosci lub
sposobow dziatania,

- badanie réznych zrodet informacji, wykorzystywanie
dostepnego wyposazenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i
doskonalenia nowych rozwigzan

Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie

“skomplikowanych problemOw przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych;
- szybkie dziatanie majace na celu rozwiazanie kryzysu,

.

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow,
- wezesniejsze rozwazanie potencj alnych problemo6w i
zapobieganie ich skutkom, '

- wycigganie wnioskOw z sytuacji kryzysowych tak, zeby
mozna bylo w przysztosci unikna¢ podobnych sytuacji,

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

Umiejetnose
podejmowania decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny

1 obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informaciji, .

- 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.

Zarzadzanie zasobami

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

- okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacje i wykorzystanie zasobow w sposdb efektywny pod
wzgledem czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do
efektywnego dziatania '

Zarzadzanie personelem

Zrozumiale thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci
za ich realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania
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,




~ traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposob,
zachecanie ich do wyrazania whasnych opinii oraz wiaczanie
ich w proces podejmowania decyzji,

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

- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania
celéw i zadan urzedu, v

- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji

Zorientowanie na
rezultaty

pracy

Osiaganie zaktadanych celow, doprowadzanie dziatafi do konca
przez:

- ustalanie priorytetéw dziatania, _

- identyfikowanie zadaf krytycznych, szczegdlnie trudnych,
mogacych mie¢ przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposob6w mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadafi i
wywigzywanie si¢ Z zobowigzan,

- 7rozumienie koniecznosci rozwiazywania probleméw oraz
konczenia podjetych dziatan.




