Zarzadzenie Nr 62/2009
Wojta Gminy Sanok
z dnia 27 kwietnia 2009 r.

w sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Sanoku Regulaminu okresowej oceny
pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam w Urzedzie Gminy w Sanoku Regulamin okresowej oceny pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Wszystkich pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych zobowigzuje do
zapoznania si¢ z ww. Regulaminem i do przestrzegania podanych w nim zasad.
2. Za prawidlowa realizacje postanowien zawartych w Regulaminie odpowiedzialni sa
bezposredni przetozeni pracownikow samorzadowych.

§3

Nadzoér nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4
Traci moc Zarzadzenie nr 58 W¢jta Gminy Sanok z dnia 1 czerwca 2007 r. w sprawie
Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow

samorzadowych.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzgdzenia nr 62/2009
Wojta Gminy Sanok
z dnia 27.04.2009 .

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH, W TYM KIEROWNICZYCH
STANOWISKACH URZEDNICZYCH

§1
1. Pracownicy Urzedu Gminy w Sanoku zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, zwani dalej Ocenianymi podlegajg
okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz w niniejszym regulaminie.
2. Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikoéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krécej niz sze$¢ miesiecy.

§2

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajacym.

§3
1. Okresowa ocena pracownikoéw dokonywana jest raz na 2 lata, z zastrzezeniem § 4.
2. Okresowa ocena pracownikow przeprowadzana jest w miesigcu wrzesniu za okres
ostatnich dwoch lat.
3. Ostatecznym terminem sporzgdzenia oceny na pismie jest dzien 30 wrzesnia. Do tego
dnia Oceniajacy zobowigzani sg przekazac arkusze ocen do Wéjta.
4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
a) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajgcej przeprowadzenie oceny;
b) istotnej zmiany zakresu obowigzkdéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska.
5. W przypadkach, o ktérych mowa:
a) w ust. 4 pkt a) — ocena sporzadzana jest w terminie jednego miesigca od dnia powrotu
Ocenianego do pracy;
b) w ust. 4 pkt b) — ocena sporzgdzana jest przed zmiang zakresu obowigzkow lub
stanowiska.
6. Nowy termin sporzgdzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwtocznie powiadamiajgc o
tym Ocenianego na pismie. Kopie pisma dotacza sie do arkusza oceny.

§4
1. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie pézniej niz
przed uptywem szesciu miesiecy, jednak nie wczesniej niz po uptywie trzech miesiecy od
dnia zakonczenia poprzedniej oceny.
2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajgcy, niezwtocznie powiadamiajgc o tym
Ocenianego na pismie. Kopie pisma dotacza sie do arkusza oceny.

§5
1. Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspolnych dla
wszystkich Ocenianych oraz czterech kryteriow przypisanych do kategorii stanowisk
kierowniczych lub czterech kryteridéw przypisanych do kategorii pozostatych stanowisk.
2. Kryteriami wspolnymi dla wszystkich pracownikow sa:



2. Kryteriami wspoélnymi dla wszystkich pracownikéw sa:

L.p. Kryterium Opis kryterium

1. Sumiennosc¢ Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie
i solidnie.

2. Sprawno$é Dbatosc¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich
efektow pracy.

Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwtoki.

3. Bezstronnos¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodet, gwarantujgce wiarygodnosc
przedstawionych danych, faktéw i informacji.

Umiejetno$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejetnosc Znajomos$¢ przepisdw niezbednych do whasciwego
stosowania wykonywania obowigzkoéw wynikajgcych z opisu stanowiska
odpowiednich pracy.
przepisow Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.

Umiejetnos¢ zastosowania wiasciwych przepisow

w zaleznoséci od rodzaju sprawy.

Rozpoznawanie spraw, ktore wymagajg wspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
i organizowanie pracy |zadan.

Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych dziatania.

Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczego6towych i mozliwych do realizacji
planow krotko- i dtugoterminowych.

6. Postawa etyczna Wykonywanie obowigzkdéw w sposob uczciwy, niebudzacy

podejrzen o stronniczo$¢ i interesownose.
Dbatos¢ o nieposzlakowang opinie.
Postepowanie zgodnie z etykg zawodowa.

3. Kryteriami przypisanymi do stanowisk kierowniczych sa:
L.p. Kryterium Opis kryterium
il Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni
specjalistyczna poziom merytoryczny realizowanych zadan.
2 Zarzgdzanie Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej
personelem skutecznosci i jako$ci pracy przez:

- zrozumiate ttumaczenie 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 pracownikéw,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikdédw w uczciwy i bezstronny sposob,
zachecanie ich do wyrazania wfasnych opinii oraz wigczanie
ich w proces podejmowania decyzji,

- ocene osiggniec pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu
zachecenia pracownikéw do uzyskiwania jak najlepszych




wynikow,

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

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

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikaciji.

Zarzgdzanie jakoscig
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania

pozgdanych efektow przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli
dziatania,

- sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie plandéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegoinych pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe
wykonywanych obowigzkow.

Podejmowanie
decyzji

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny

i obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informaciji,

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,

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

4. Kryteriami przypisanymi do

pozostatych stanowisk urzedniczych sa:

L.p. Kryterium Opis kryterium

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

2. Umiejetnos¢ pracy Realizacja zadan w zespole przez:

w zespole - pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego
realizowania zadan,

- wspotprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami
zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych
prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

3. Nastawienie na Zdolnos$¢ i sktonno$¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz
wiasny rozwaj, podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac¢ aktualng
podnoszenie wiedze.
kwalifikacji

4. Samodzielnos¢ Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania

informacji, formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan

w celu wykonania zleconego zadania.




ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajace;j

Il. Dane dotyczgce ocenianego pracownika
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Imie, nazwisko i stanowisko bezposredniego przefoZonego: .........viiiiiiiiiiiiiieiiiii e

I1l. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data SPOIZGUZENIA ....oieieiiei i ettt e e
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IV. Informacja dotyczgca rozmowy oceniajgce;j

Rozmowa oceniajgca przeprowadzona zostata z pracownikiem W dniu .........coooeoiieiiiiiiiiieeeeeee
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(podpis pracownika)

V. Okreslenie stopnia spetnienia przez pracownika zadanych kryteriow

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak X" w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia spetniania
przez Ocenianego poszczegolnych kryteriow.



: Niezadowalajgacy Zadowalajgcy Dobry Bardzo dobry

Lp. Kryteria oceny 2 pkt) (3 pkt) (4 pkt) (5 pkt)
1. | Sumiennosé
2. | Sprawnosc
3. | Bezstronnosé
4. |Umiejetno$c stosowania

odpowiednich przepiséw
5. |Planowanie i

organizowanie pracy
6. |Postawa etyczna
7. | Wiedza specjalistyczna
8.
9.
10.
Suma punktéw za wszystkie Kryteria: ........cccoooiiiiiiiii

Tabela rozpietosci punktow:

Lp. | Liczba punktéw dla pracownikow Ocena
1 50 — 46 pkt Bardzo dobra
2 45 — 40 pkt Dobra

3 39 — 30 pkt Zadowalajgca
4 Ponizej 30 pkt Negatywna

VI. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczgce Oceniajacego:
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Przyznaje Ocenianemu nastepujgcg okresowg ocene:

Bardzo dobrg

Dobrag

Zadowalajacg

Negatywng

Uzasadnienie:




(miejscowosc) (dzien, miesiagc, rok) (podpis oceniajgcego)

VII. Wnioski wynikajgce z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych
rozwiniecia. Proponowany plan dziatan doskonalgcych umiejetnosci Ocenianego celem lepszego
wykonywania przez niego obowigzkow.

VIII. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie

Potwierdzam, izw dniu .................. otrzymatem arkusz oceny z oceng okresowg oraz zostatem
pouczony o prawie odwotania sie od przyznanej oceny do Wojta Gminy Sanok w terminie siedmiu
dni od dnia jej otrzymania.

(migjscowosc, data) (podpis pracownika)




