ZARZADZENIE Nr O /0151/41/2009
Wéjta Gminy Kluki
z dnia 30 czerwca 2009 roku

W sprawie sposobu dokonywania okresowych ocen pracownikéw
Urz¢du Gminy w Klukach

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.), art.33 ust.3 i 5 ustawy
z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 2001 r. Nr 142 poz. 1591,
zmiany: 2002 r. Dz. U. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz.
1271, Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102,
poz.1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz.1759; z 2005 r. Dz. U. Nr 172, poz.1441; z 2006 .
Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337; z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 173, poz. 1218; z 2008 r. Nr
180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458; z 2009 r. Nr 52, poz. 420 z poézn. zm.) zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Klukach, ktory stanowi
zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacjq zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Kluki.

§ 3. Zrzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr O/0151/41/09
Wéjta Gminy Kluki

z dnia 30 czerwca 2009 roku

Regulamin sposobu dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy w Klukach

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym w Urzedzie
Gminy w Klukach , w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, podlega okresowej
ocenie wywigzywania si¢ z obowiagzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym
stanowisku oraz obowigzkow pracownika samorzadowego okreslonych w art. 24 i 25 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz.1458).

§ 2. Okresowej ocenie kwalifikacyjnej nie podlegaja pracownicy samorzadowi
zatrudniani na stanowiskach doradcéw i asystentdéw oraz na stanowiskach pomocniczych
i obstugi.

§ 3. Okresowa ocena kwalifikacyjna pracownika samorzadowego zatrudnionego
w Urzedzie Gminy w Klukach , zwana dalej ”oceng” sporzadzana jest na podstawie kryteriow
obowigzkowych i kryteriow wybranych przez bezposredniego przelozonego zwanego dalej
,oceniajacym”.

§ 4. Wykaz kryteriow obowiazkowych stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§ 5. Wykaz kryteriow, ktore moga zosta¢é wybrane przez bezposredniego
przetozonego stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 6. Oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mniej niz 3 i nie wigcej
niz 5 kryteriow oceny najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowigzkéw na
stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika Urzedu Gminy w Klukach, zwanego dale;j
»ocenianym”.

§ 7. Niezaleznie od wybranych kryteriow z wykazu kryteriow do wyboru, oceniajacy
moze dodatkowo ustali¢ jedno kryterium nieobjete danym wykazem i dokona¢ opisu tego
kryterium , jezeli uzna to za niezbgdne z uwagi na specyfike stanowiska pracy.

§ 8. Oceniajacy ocenia pracownika punktowo w skali od 1 do 5 za kazde ustalone

kryterium.



Rozdziat 11
Przeprowadzenie oceny

§ 9. Oceniajacy po dokonaniu wyboru kryteriow oceny po uprzednim omoéwieniu
z ocenianym sposobu realizacji obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci
na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkéw wynikajacych z art. 24 i 25 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz.1458) okresla
termin ( miesiac i rok ) sporzadzenia oceny na pismie.

§ 10. Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny na piSmie
oceniajacy wpisuje do arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego,
zwanego dalej ,, arkuszem” 1 niezwlocznie przekazuje arkusz Wojtowi Gminy Kluki w celu
zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny.

§ 11. Wzér arkusza okresowej oceny stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

§ 12. Po uzyskaniu zatwierdzenia wybranych kryteriéw oceny kopi¢ arkusza oceny
otrzymuje oceniany.

§ 13. Ocena pracownika dokonywana jest na pisSmie nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie
czg$ciej niz raz na 6 miesigcy.

§ 14. Ocena pracownika po raz pierwszy zatrudnionego w Urzedzie Gminy w Klukach
dokonywana jest nie pézniej niz w ciaggu 6 miesigcy od dnia zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym, a w razie przeprowadzenia kolejnej oceny — nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od
sporzadzenia na pismie poprzedniej oceny.

§ 15. 1. Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pismie gdy:

1) okresowa ocena nie jest mozliwa do przeprowadzenia ze wzgledu
na usprawiedliwiong nieobecnos$¢ w pracy ocenianego,

2) nastapi zmiana stanowiska pracy ocenianego lub ulegnie zmianie zakres jego
obowigzkoéw na zajmowanym przez niego stanowisku - sporzadzenie oceny nastgpuje
w terminie wczesniejszym niz wyznaczony.
2. O nowym terminie sporzadzenia oceny na pisSmie oceniajacy powiadamia

niezwlocznie ocenianego.

§ 16. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego w trakcie okresu,
w ktérym ocenie podlega oceniany, ocena sporzadzana jest na podstawie wybranych
wczesniej kryteriow.

§ 17. Oceniajacy nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem pisemnej oceny
przeprowadza z ocenianym rozmowg, podczas ktérej omawia z nim wykonywanie przez
ocenianego jego obowiazkow w okresie, w ktérym podlegal ocenie.

§ 18.1. Po sporzadzeniu oceny na piSmie oceniajacy niezwlocznie dorgcza
ja ocenianemu i poucza o mozliwosci ztozenia odwotania do Wéjta Gminy Kluki w terminie
7 dni od dorgczenia oceny.

2. Fakt zapoznania si¢ z ocena sporzadzona na piSmie oceniany potwierdza
wilasnorgcznym podpisem na arkuszu oceny.

§ 19. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na piSmie oceniajacy przekazuje arkusz
oceny na stanowisko ogélno-organizacyjne w celu wlaczenia go do akt osobowych
ocenianego.



§ 20. W przypadku zlozenia odwotania od oceny, Wojt Gminy rozpatruje je
w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

§ 21. Uwzgledniajac odwolanie, oceng zmienia si¢ albo dokonuje si¢ jej po raz drugi.

§ 22. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny,
ponownej jego oceny dokonuje si¢ nie wczesniej niz po upltywie 3 miesiecy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

§ 23. 1. Uzyskanie ponownie negatywnej oceny skutkuje rozwiazaniem umowy
o pracg z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

2. Wypowiedzenie, o ktérym mowa w ust. 1 rozpoczyna si¢ z pierwszym dniem
miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym pracownikowi wreczono ponowng ujemna
oceng kwalifikacyjna.



Zatacznik Nr 1
do regulaminu

WYKAZ KRYTERIOW OBOWIAZKOWYCH

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennosé

Wykonywanie  obowigzkow  dokladnie, skrupulatnie
i solidnie

2. Sprawnos¢

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowiazkéw bez zbednej
zwloki

3. Bezstronnos¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodet, gwarantujace wiarygodnos¢
przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiej¢tnosé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich

4. Umiejetnosé stosowania
odpowiednich przepisow

Znajomo$¢ przepisOw niezbednych do wlasciwego
wykonywania obowiazkéw  wynikajacych z  opisu
stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych
przepisow.  Umiejgtnos¢  zastosowania  wlasciwych
przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktore wymagaja wspoldziatania ze specjalistami
z innych dziedzin

5. Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu
wykonania  zadan. Precyzyjne okreslanie  celow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie
priorytetow dzialania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegétlowych i mozliwych do realizacji planow
krotko- i dlugoterminowych

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ 1 interesowno$¢. Dbatosé
o nieposzlakowana opini¢. Postgpowanie zgodnie z etyka
zawodowa




WYKAZ KRYTERIOW DO WYBORU

I. Kierownicze stanowiska urzednicze.

Kryterium

Opis kryterium

Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy
przez zrozumiale tlumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacj¢, ustalanie realnych termindw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dzialania, komunikowanie pracownikom oczekiwan
dotyczacych 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 sposob, zachgcanie ich do wyrazania wilasnych opinii oraz
wilaczanie ich w proces podejmowania decyzji, oceng osiagnig¢ pracownikow,
wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz
motywujacej roli awansu w celu zachgcenia pracownikéw do uzyskiwania jak
najlepszych wynikéw, dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb urzgdu, inspirowanie i motywowanie
pracownikow do realizowania celow 1 zadan urzedu, stymulowanie
pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji

Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania pozadanych efektow
przez tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli dziatan,
sprawdzanie jakosci i postgpu w realizacji dzialan, modyfikowanie planow
w razie koniecznosci, ocenianie wynikéw pracy poszczegdlnych pracownikow,
wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych obowigzkow

Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich zrozumienie przez
wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny 1 precyzyjny, dobieranie stylu,
jezyka 1 tresci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy, udzielanie
wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne pytania, krytyke lub
zaskakujace argumenty, wyrazanie pogladow w sposob przekonujacy,
postugiwanie si¢ pojeciami wiasciwymi dla rodzaju zalatwianych spraw/
wykonywanej pracy.

Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie przez
stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji, przedstawianie
zagadnien w sposoOb jasny i zwigzly, dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka
i tresci pism, budowanie zadan poprawnych gramatycznie i logicznie.

Pozytywne podejscie
do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez zrozumienie funkcji ushugowej swojego
stanowiska pracy, okazywanie szacunku, tworzenie przyjaznej atmosfery,
umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji, shuzenie pomoca.

Umiejetnos¢ pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole przez pomoc i doradzanie kolegom w razie
potrzeby, zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspélnego realizowania
zadan, wspolprace, a nie rywalizacj¢ z pozostalymi czionkami zespotu,
zgltaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych pracg zespotu, aktywne
stuchanie innych, wzbudzanie zaufania




Podejmowanie decyzji

Umieje¢tnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny przez
rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn, podejmowanie
decyzji na podstawie sprawdzonych informacji, rozwazanie skutkow
podejmowanych decyzji, podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonym
pewnym ryzykiem sprawach,

Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zakladanych celow, doprowadzanie dziatan do konca przez ustalanie
priorytetow dziatania, identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie
trudnych, mogacych mie¢ przetomowe znaczenie, okreslanie sposobu mierzenia
postepu realizacji zadan, przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji
zadan i wywiazywanie si¢ z zobowiazan, konczenie podjetych dziatan.

Zarzadzanie
informacja/ dzielenie
si¢ informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wptywac na planowanie
lub proces podejmowania decyzji przez przekazywanie posiadanych informacji
osobom, dla ktérych informacje te beda stanowily istotna pomoc
w realizowanych przez nie zadaniach, uzgadnianie planowanych zmian
z osobami, dla ktérych maja one istotne znaczenie.




Zatacznik Nr 2
do regulaminu

I1. Stanowiska urzednicze.

Kryterium

Opis kryterium

Wiedza specjalistyczna

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

Umiejetnosé obstugi | Odpowiedni stopien wiedzy i1 umiejgtnosci niezbedny do korzystania ze sprzgtu
urzadzen technicznych | komputerowego oraz urzadzen biurowych.
Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie przez
Komunikacja pisemna | stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji, przedstawianie
zagadnien w sposob jasny i zwigzly, dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka
1 tresci pism, budowanie zadan poprawnych gramatycznie i logicznie.
Pozytywne podejscie | Zaspokajanie potrzeb obywatela przez zrozumienie funkcji ustugowej swojego

do obywatela

stanowiska pracy, okazywanie szacunku, tworzenie przyjaznej atmosfery,
umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji, stuzenie pomoca.

Umiejetnos¢é pracy

Realizacja zadan w zespole przez pomoc i doradzanie kolegom w razie
potrzeby, zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego realizowania
zadan, wspolprace a nie rywalizacj¢ z pozostatymi czlonkami zespotu,

w zespole zglaszanie konstruktywnych wnioskoéw usprawniajacych prace zespotu, aktywne
stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wpltywa¢ na planowanie

Zarzadzanie lub proces podejmowania decyzji przez przekazywanie posiadanych informacji

informacja/ dzielenie
si¢ informacjami

osobom, dla ktorych informacje te beda stanowily istotng pomoc
w realizowanych przez nie zadaniach, uzgadnianie planowanych zmian
z osobami, dla ktérych maja one istotne znaczenie

Samodzielnos¢

Zdolnos$¢ samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formulowania
wnioskOw i proponowania rozwigzan celu wykonania zleconego zadania

Inicjatywa

Umiejetnos¢ 1 wola poszukiwania obszar6w wymagajacych zmian
i informowania o nich, inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosci za nie,
mowienie o problemach, badanie Zrodet ich powstania.




Zalacznik Nr 3
do regulaminu

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

Czesé A

(nazwa jednostki)

|. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Imie

Nazwisko

Komorka organizacyjna

Stanowisko

Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku urzedniczym

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

Il. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocenal/poziom

Data sporzadzenia

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczagtka i podpis osoby wypetniajgcej)



Czes¢c B

I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piSmie

Nr Kryteria obowigzkowe
1. | Sumiennosé¢
2. Sprawnos¢

3. Bezstronnos¢

4. | Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw

5. | Planowanie i organizowanie pracy

6. | Postawa etyczna

Nr | Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego

Sporzadzenie oceny na piSmie nastapi w

(nalezy wpisa¢ miesiac, rok)

(imig i nazwisko oceniajacego) (stanowisko)

(data rozpoczgcia pracy na obecnym (data i podpis oceniajacego)
stanowisku)



I1. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriéw wybranych przez bezposredniego przetozonego:

(imi¢ i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznatam/-tem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)

Czesé C

Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

Imig¢/imiona

Nazwisko

Stanowisko

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku

Nalezy napisaé, w jaki sposob oceniany wykonywat obowiazki w okresie, w ktérym podlegat
ocenie, czy spetniat ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywatl w okresie,
w ktérym podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktore nie wynikaja z opisu zajmowanego

przez niego stanowiska, nalezy je wskazac.

(miejscowos¢) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)



Czesé D

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie

okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkéw przez:
Panig/Pana

w okresie od do

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

| bardzo dobrym | |

Wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob czesto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjal si¢ wykonywania zadan
dodatkowych i wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowiazkow stale spelnial wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

dobrym

Wykonywal wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow stale spetniat wigkszo$¢
kryteriow oceny wymienionych w czesci B.

zadowalajacym

Wigkszos¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale speinial niektore
kryteria oceny wymienione w czgsci B.

niezadowalajacym

Wigkszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob
nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkéw nie speinial wcale
badz spelnial rzadko kryteria oceny wymienione w czgsci B.

i przyznaje¢ okresowg oceng:

(wpisa¢ pozytywna - jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywna - jezeli poziom niezadowalajacy)

(miejscowos¢) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)



Czes¢ E

Zapoznatam/-fem si¢ z oceng sporzadzong na pi$mie przez:

Panig/Pana

(miejscowosé) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)




