WOIT
e st S ZARZADZENIE NR 137/2021
WANY WARLUBIE WOJTA GMINY WARLUBIE

z dnia 15 grudnia 2021 1.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny pracownikéw Urzedu Gminy Warlubie
i kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy Warlubie

Na podstawie art, 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 22019,
poz. 1282 oraz z 2021 r. poz. 1834) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Warlubie oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Warlubie, w brzmieniu okreslonym
zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Nadzér nad realizacja zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Warlubie.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr25/2011 Wdjta Gminy Warlubie zdnia 20 kwietnia 2011 r. w sprawie
dokonywania okresowych ocen pracownikéw Urzgdu Gminy w Warlubiu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Warlubie.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca od dnia 1 stycznia 2022 1.

A

Warlubie

dr inz, Eugeniysz Klohotek
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 137/2021
Wajta Gminy Warlubie
z dnia 15 grudnia 2021 r.

Regulamin
okresowej oceny pracownikéw Urz¢du Gminy Warlubie oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy Warlubie

§ 1. 1. Pracownicy Urz¢du zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzgdniczych oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych podlegaja okresowym ocenom na zasadach
okreSlonych w ustawie zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym
regulaminie.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza sig w stosunku do pracownik6éw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych krocej niz 6 miesigey. '

3. Ocenie nie podlegajg pracownicy bedacy w okresie wypowiedzenia umowy o prace.

§ 2. 1. Oceny na pismie dokonuje bezposredni przetozony przy wspéludziale pracownika w oparciu
o analizg jego pracy w okresie podlegajacym ocenie oraz rozmowy z ocenianym pracownikiem.

2. Okresowa ocena pracownika dokonywana jest co roku w miesigcu grudniu z zastrzezeniem ust. 5.

3. Pracownik nowo zatrudniony podlega pierwszej ocenie w najblizszym przypadajgcym terminie
(miesigeu) zgodnie z ust, 2 .

4. Ocena sporzadzana jest za okres od dnia ostatniej oceny, a w przypadku dokonywania pierwszej oceny
od dnia zatrudnienia.

5. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku usprawiedliwionej nicobecnosci
bezposredniego przelozonego pracownika lub pracownika uniemozliwiajgcej przeprowadzenie oceny - ocena
sporzadzana jest w terminie 1 miesigca od dnia powrotu przetozonego lub pracownika do pracy.

§ 3. 1. Ocena sporzgdzana jest na podstawie kryteriow oceny okreélonych w zalgczniku nr 1 do regulaminu.

2. Bezposredni  przetozony wybiera zwykazu kryteriow S kryteridw oceny najistotniejszych dla
prawidlowego wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika.
3. Ocena dotyczy wywigzywania si¢ pracownika z obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na

zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych wart, 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

4. Przed dokonaniem czynnosci, oktérych mowa wust. 213 bezposredni przelozony przeprowadzi
z pracownikiem rozmowg. Przedmiotem rozmowy jest oméwienie z pracownikiem sposobu realizacji
obowigzkow stuzbowych wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkow
wynikajacych z art. 24 i 25 ustawy.

5. Oceng sporzadza sig w dwéch egzemplarzach, z ktérych jeden dorgeza sig ocenianemu pracownikowi,
a drugi Wéjtowi Gminy Warlubie.

§4. W przypadku zmiany zajmowanego przez pracownika stanowiska, oceny dokonuje bezposredni
przetozony w porozumieniu z bytymi przelozonymi od dnia ostatniej oceny.

§ 5. 1. Ocena pracownika dokonywana jest za pomocg karty oceny pracownika, stanowigcej zalgcznik nr
2 do regulaminu,

2. Karta oceny pracownika wlgczana jest do akt osobowych pracownika.

§ 6. 1. Pracownikowi od dokonanej oceny przysluguje odwolanie do kierownika jednostki, w ktdrej
pracownik jest zatrudniony, w terminie 7 dni od dnia dorgezenia oceny.

2. Kierownik jednostki rozpatruje odwolanie w terminie 14 dni od wniesienia odwotania.
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3. W wyniku rozpatrzenia odwolania kierownik jednostki utrzymuje oceng w mocy, zmienia oceng lub
uchyla i nakazuje dokonania ponownej oceny pracownika.

4. Od wyniku ponownej oceny pracownikowi adwolanie nie przystuguje.
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Zalgeznik Nr 1 do Regulaminu

WYKAZ KRYTERIOW OCENY KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Kryterium

Opis kryterium

1

2

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie

2. Sprawnosé

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

7

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych
Zrodel, gwarantujace wiarygodnosé przedstawionych danych, faktéw i
informacji. Umiejetnosé sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
nicfaworyzowania zadnej z nich

4. Umiejetnosé stosowania
odpowiednich przepiséw

Znajomo$¢ przepisdw niezbednych do wlasciwego wykonywania
obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejgtnosé
wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejgtnos¢ zastosowania
wiasciwych przepisow w zaleznosei od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktére wymagaja wspéldzialania ze specjalistami z innych
dziedzin

5. Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dzialaf i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnoscei oraz ram czasowych
dzialania. Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szezegotowych i mozliwych do realizacji planow
krétko- i dlugoterminowych

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczeiwy, nicbudzgey podejrzen o
stronniczosé i interesowno$é. Dbaloéé o nieposzlakowang opinig.
Postepowanie zgodnie z etykg zawodowg

7. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktdra warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadai

8. Umigjetnos¢ obslugi
urzgdzen technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnoéci niezbgdny do korzystania ze
sprzetu komputerowego oraz urzgdzen biurowych

9. Nastawienie na wiasny
rozwdj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ i sklonnoéé do uczenia sig, uzupelniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedzg

10. Nastawienie na wlasny
rozwdj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ i sktonnos¢ do uczenia sig, uzupelniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedzg

11. Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy zrozumienic przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

- przedstawianie zagadnien w sposab jasny i zwigzly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie

12. Komunikatywnos¢

Umigjgtno$é budowania kontaktu z inng osoba przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacii,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnosé zainteresowania innych wlasnymi opiniami

13. Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkeji uslugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienic obywatelowi przedstawienia wiasnych racji,
- sluzenie pomoca

14, Umiejetnosé pracy

Realizacja zadan w zespole przez:
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w zespole - pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzy$ci wynikajacych ze wspélnego realizowania
zadan,

- wspdlpracg, a nie rywalizacje z pozostalymi czlonkami zespotu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskGw usprawniajgcych prace zespolu,
- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

15. Zarzadzanie personelem Motywowanic pracownikéw do osiagania wyzszej skutecznosei i
jakosci pracy przez:
- zrozumiale thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacjg, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dzialania,
- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczgcych jakosci ich
pracy,
- rozpoznawanie mocenych i sltabych stron pracownikdw, wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakosei pracy,
- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,
- traktowanie pracownikéw w uczeiwy i bezstronny sposéb, zachecanie
ich do wyrazania wiasnych opinii oraz wiaczanie ich w proces
podejmowania decyzji,
- oceng osiggnieé pracownikdw,
- wykorzystywanie mozliwosei wynikajacych z systemu wynagrodzen
oraz motywujgcej roli awansu w celu zachgcenia pracownikéw do
uzyskiwania jak

najlepszych wynikéw, ,
- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych
wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,
- inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celow i
zadan urzedu,
- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacii

16. Zarzadzanie jakodcig Nadzorowanie prowadzonych dzialaf w celu uzyskiwania pozgdanych
realizowanych zadan efektow przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli dzialania,

- sprawdzanie jako$ci i postgpu w realizacji dzialan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosei,

- ocenianie wynikow pracy poszczeg6lnych pracownikow,

- wydawanie poleceii majacych na celu poprawe wykonywanych

obowigzkow
17. Zarzadzanie Wprowadzanic zmian w wrzedzie przez:
wprowadzaniem zmian - podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokéw zmniejszajacych niechgé do wprowadzanych
zmian,

- skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi
zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiggnac pozytywne
rezultaty klientom urzedu

18. Podejmowanie decyzji Umiejgtnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny
przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okre$lenic jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

- 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
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19. Radzenie sobie w Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie

sytuacjach kryzysowych skomplikowanych problemdw przez:
- wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,
- szybkie dzialanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,
- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkéw,
- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych problemoéw i zapobieganie ich
skutkom,
- informowanie wszystkich, kidrzy bedg musieli zareagowaé na kryzys,
- wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna bylo w
przysziosci unikng¢ podobnych sytuacii,
- skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejéciowych lub
wprowadzania zmian

20. Samodzielnosé Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formulowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania

21. Inicjatywa - umiejgtnosc i wola poszukiwania obszardw wymagajgcych zmian i
informowanie o nich,

- inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialno$ci za nie,

- mowienie otwarcie o problemach, badanie Zroédel ich powstania

22. Kreatywno§é Wykorzystywanie umicjgtnoscei i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajgcych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identytikowanie powigzan miedzy sytuacjami,
- wykorzystywanie réznych istniejgeych rozwiazan w celu tworzenia
nowych,

- otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i
metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow
dziatania,

- badanie roznych zrédet informacji, wykorzystywanie dostepnego
wyposaZenia technicznego,

- zachgcanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwigzan
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Zalgeznik nr 2 do Regulaminu

(pieczed)

Karta oceny pracownika
za okres od...... T, [T

CzeSé A
I. Dane dotyczace pracownika i poprzedniej oceny
T LI 1vitiriirieeie vt ettt st bbbt es s s bbb e e e e s r e R e b AR e n R e ke R e r e n e e nrEenae s
2 TN AZIWESKO v mvansii s eovssswim oo o b odes o0 008 68 4 i T B 0V (SR P
I BlANENISKO s n v s o R T U S AT T BT
4. Data rozpoczgcia pracy na obecnym StanowisKu ...,

II. Kryteria oceny

Cz¢$E B

QOcena pracownika

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez Pania/Pana ...
88 PO o555 evssmmvvusiaasnenpisssumssmsasiss T R — i

I PEZYZHATE OCBIIG <inriiinrvuvsevvisivrsissiiaassunasssssssensonsosssosns vissevioss iusivns ty

Uzasadnienie dokonanej oceny:

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

(data i podpis oceniajacego)
Zapoznalam/-lem sig z oceng sporzadzong na pismie
(data i podpis ocenianego)
) ) Wstawi¢ bardzo dobry, dobry, zadowalajacy, niezadowalajacy.

}? Wstawi¢ oceng pozytywng lub negatywna.
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