ZARZADZENIE NR 38/2017
WOJTA GMINY SEAWATYCZE

z dnia 20 pazdziernika 2017 r.

w sprawie okresowych ocen pracownikéw Urzedu Gminy Slawatycze

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.
U. 22016 r. poz. 902 z pdzn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie niniejsze okresla sposéb dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktore
sporzadzana jest ocena, kryteria na podstawie ktérych jest sporzadzana ocena, oraz skale ocen
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w tym na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Slawatycze oraz pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 2. Okresowych ocen nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na podstawie wyboru lub powotania, zatrudnionych na stanowiskach doradcéw i
asystentow oraz stanowiskach pomocniczych i obshugi.

§ 3. Okresowa ocena dotyczy wywiazywania si¢ pracownika z obowiazkéw wynikajacych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku, z obowiazkéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

§ 4. Celem okresowej oceny pracownika jest: zwigkszenie efektywnosci pracy, poprawa jakosci
pracy, ksztaltowanie wiaciwych postaw pracownikéw, dostarczenie informacji majacych na celu
okreSlenie poziomu kompetencji pracownika oraz dostarczenie informacji umozliwiajgcych
podejmowanie trafnych decyzji dotyczacych awanséw i wynagrodzef, a takze shuzacych doskonaleniu i
rozwojowi pracownika.

§ S. 1. Okresowej oceny dokonuje przetozony pracownika, sprawujacy bezposredni nadzér zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy w oparciu o analize jego pracy w okresie
podlegajacym ocenie oraz rozmowy z ocenianym pracownikiem.

2. Oceny kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy dokonuje Wéjt Gminy.

§ 6. Oceny dokonuje si¢ na pismie, w arkuszu okresowej oceny pracownika stanowigcym zatgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 7. Sporzadzenie oceny na piSmie polega na:

1) okresleniu stopnia spenienia przez ocenianego pracownika kryteriéw, przy uzyciu nastepujacej skali
ocen:

a) Bardzo dobry - przyznawana jest, jesli pracownik zawsze spetial dane kryterium,
niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania (5 punktow),

b) Dobry — przyznawana jest, jesli pracownik prawie zawsze spehiat dane kryterium, w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom (4 punkty),

¢) Zadowalajacy — przyznawana jest, jesli pracownik zazwyczaj spehiat dane kryterium, w sposéb
odpowiadajacy oczekiwaniom (3 punkty),

d) Negatywny — przyznawana jest, jesli pracownik czesto nie spehiat danego kryterium, w sposéb
odpowiadajgcy oczekiwaniom (2 punkty).

2) przyznaniu oceny okresowej, przy uwzglednieniu uzyskanej sumy punktéw, wg nastepujacej skali
ocen:

a) Bardzo dobra: 50-46 punktow,
b) Dobra: 45-36 punktdw,

c¢) Zadowalajaca: 35-26 punktow,
d) Negatywna: ponizej 25 punktow.



§ 8. 1. W dniu dokonania oceny na pismie, oceniajacy przeprowadza z ocenianym pracownikiem
TOZMOWE 0ceniajacy.

2. O terminie oceny, oceniajgcy informuje ocenianego pracownika co najmniej na dwa dni przed jej
przeprowadzeniem.

3. Wzér zawiadomienia stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. Podczas rozmowy oceniajgcy omawia z pracownikiem ocenianym wykonywane przez niego
obowiazki w okresie za ktory przeprowadzana jest ocena, trudnosci jakie napotyka podczas realizacji
zadan 1 spelnianie przez niego kryteriéw oceny. OkreSla takze zakres wiedzy i umiejetnodci
wymagajacych poszerzenia oraz omawia plan doskonalenia jego umiejetnosci.

§ 9. 1. Oceny pracownikéw dokonuje sie co najmniej raz na 2 lata.

2. Okres oceny obejmuje termin od daty ostatniej oceny do dnia rozmowy oceniajacej.

3. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika. Wéwczas ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesiagca od dnia powrotu pracownika. O
nowym terminie oceny pracownik jest niezwlocznie powiadamiany na pi$mie. Wzér zawiadomienia

stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 10. 1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie dziesigciu kryteriow:

L.p. Kryterium Opis kryterium
1. Sumienno$é Wykonywanie obowiazkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.
Dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
2. Sprawnosé¢ zadafi, umozliwiajace uzyskanie wysokich efektow pracy. Terminowe
1 bez zbednej zwloki wykonywanie obowigzkow.
Umiejgtnos¢ obiektywnego rozpoznawania sytuacji przy
s wykorzystaniu dostgpnych Zrddel, gwarantujgce wiarygodnogé
% Bezstronngse przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiejetnosé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron.
Umiejetnosé Znajomos$¢ przepiséw niezbednych do wiasciwego wykonywania
4 stosowania obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnosci. Umiejetnoéé
’ odpowiednich wyszukiwania i zastosowania odpowiednich przepiséw w zaleznosci
przepisow od rodzaju sprawy.

Planowanie i
organizacja pracy

Umiejetno$¢ planowania dziatan krétko i dlugo terminowych oraz
okreslania ich celéw, odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych.
Umiejetno$¢ organizowania wilasnej pracy. Umiejetnosé
organizowania wlasnego stanowiska pracy, tj. tad i porzadek w
dokumentach, zaktadanie teczek zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
oraz terminowe przekazywanie dokumentéw do archiwum.
Efektywne wykorzystanie czasu pracy. Przestrzeganie dyscypliny
pracy, w tym min. przestrzeganie czasu pracy, ilosci i czestotliwosci
wyj$¢ w sprawach prywatnych, potwierdzanie przybycia do pracy
oraz wykonywanie polecen przetozonego.

Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy podejrzen
o stronniczo$¢ i interesownos$¢. Dbalo$¢ o nieposzlakowang opinie.
Postepowanie zgodnie z etyka zawodowg. Godne zachowanie w
miejscu pracy i poza nim. Uprzejmos¢ i Zyczliwo$é w kontaktach z
interesantami, zwierzchnikami i wspdtpracownikami. Dochowanie
tajemnicy ustawowo chronione;j.

Podejscie do
interesantéw

Zaspokajanie potrzeb interesantéw poprzez zrozumienie funkcji
ustugowej swojego stanowiska pracy, stuzenie pomoca, okazywanie
szacunku, tworzenie przyjaznej atmosfery oraz umozliwienie
interesantowi przedstawienia wlasnej racji.

Zarzadzanie
informacjg

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore moga wplywaé na
planowanie, realizacj¢ dziatan lub podejmowanie decyzji poprzez
przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych beda




stanowily istotng pomoc w realizowanych przez nich zadaniach.
Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym
oraz udostepnianie dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu
danego pracownika jezeli prawo tego nie zabrania.

Nastawienie na
wiasny rozwdj,
podnoszenie
kwalifikacji

Zdolno$¢ i sktonnos¢ do uczenia sig, uzupehiania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé aktualng wiedze
(np. udziat w szkoleniach).

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu
wykonania zleconego zadania. Umiejetnos$é i wola poszukiwania
obszar6w wymagajacych zmian i informowanie o nich. Inicjowanie
dziatan i branie za nie odpowiedzialnosci. Mdwienie otwarcie o
problemach oraz badanie zrédet ich powstania.

Samodzielnosé 1
10. | inicjatywa w
wykonywaniu pracy

§ 8. 1. Arkusz okresowej oceny pracownika dostarczany jest niezwlocznie ocenianemu
pracownikowi, ktéry potwierdza na pi$mie fakt jego otrzymania.

2. Oryginal arkusza okresowej oceny wiacza si¢ do akt osobowych ocenianego pracownika.

3. Bezposredni przetozony dorgcza ocene dla Wojta Gminy.

§ 9. 1. Ocenianemu pracownikowi przystuguje prawo odwotania si¢ od oceny do Wéjta Gminy, w
terminie 7 dni od daty otrzymania oceny.

2. Odwotanie powinno by¢ sporzgdzone na pismie i zawiera¢ uzasadnienie.

3. Wéjt rozpatruje odwolanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

4. W przypadku uwzglednienia odwotania oceng zmienia si¢, albo dokonuje sie oceny po raz drugi.

5. Postanowienie ust. 1 stosuje si¢ réwniez w przypadku, gdy oceniajacym jest Wo6jt Gminy.

§ 10. W stosunku do ocenianego pfacownika obowigzuje jawnos¢ oceny.

§ 11. Nadzr nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Stawatycze.

§ 12. Traci moc Zarzadzenie Nr 25/2011 Wojta Gminy Slawatycze z dnia 29 grudnia 2011 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na

stanowiskach urz¢dniczych w Urzedzie Gminy Stawatycze i kierownikow jednostek organizacyjnych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




