Zarzadzenie Nr 98.2022
Wojta Gminy Baruchowo

z dnia 10 listopada 2022 r.

w sprawie okreSlenia zasad przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych Urzedzie Gminy Baruchowo oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy
Baruchowo

Na podstawie art. 27128 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
72022 r. poz. 530), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ "Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Baruchowo oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy
Baruchowo", zwany dalej Regulaminem, ktory stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Baruchowo do
zapoznania si¢ z Regulaminem i do przestrzegania zawartych w nim zasad.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr29A/09 Wojta Gminy Baruchowo z dnia 26 czerwca 2009 r. w sprawie
okreslenia sposobu dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Baruchowo,
okres6w za ktore sporzadzana jest ocena, kryteriow na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena oraz skali
ocen.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Baruchowo

Stanislaw Sadowski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 98.2022
Woéjta Gminy Baruchowo

z dnia 10 listopada 2022 r.

Regulamin
przeprowadzania okresowych ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Baruchowo oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy Baruchowo

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Postanowienia niniejszego Regulaminu znajduja zastosowanie do pracownikow Urzgdu Gminy
Baruchowo zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

2. Pracownicy wymienieni w ust. 1 podlegaja okresowym ocenom na zasadach okre§lonych w ustawie z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz niniejszego
Regulaminu.

§ 2. Regulamin okres$la sposob dokonywania okresowych ocen, termin, kryteria oraz tryb przeprowadzenia
ocen okresowych pracownikow.

§ 3. 1. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika.
2. Ocena dokonywana jest w formie pisemnej przy pomocy arkusza oceny okresowej pracownika.
3. Wzor arkusza oceny okresla zatagcznik nr 1 do regulaminu.

§ 4. Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:

1) pracownik — pracownik samorzadowy =zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzgdniczym oraz kierownik jednostki organizacyjnej gminy;

2) bezposredni przelozony:
a) Wojt Gminy w stosunku do Sekretarza Gminy, kierownikow referatéw i kierownikdéw jednostek

organizacyjnych gminy;

b) Sekretarz, kierownicy referatow w stosunku do podlegajacych im pracownikow;

3) Oceniajacy — bezposredni przelozony pracownika, ktory jest uprawniony do dokonywania oceny;

4) Oceniany - pracownik samorzadowy =zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, kierownik jednostki organizacyjnej gminy Baruchowo;

5) ustawa - ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Rozdzial 2
Kryteria oceny

§ 5. 1. Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie 6 kryteriow wspolnych (obowigzkowych) dla
wszystkich ocenianych oraz 3 dodatkowych wybranych z wykazu kryteriow oceny do wyboru.

2. Wyboru dodatkowych kryteridéw, najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowigzkéw na
stanowisku pracy zajmowanym przez Ocenianego, dokonuje dla kazdego pracownika Oceniajacy.

3. Wykaz dodatkowych kryteriow oceny okres$la zatacznik nr 2 do regulaminu.

Rozdzial 3
Termin oceny

§ 6. 1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest nie rzadziej niz raz na 2 lata.

2. Okresowej ocenie podlegaja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych co najmniej 6
miesiecy.

3. Pracownicy, ktorzy nie spetniali warunku, o ktorym mowa w ust. 2, podlegaja pierwszej ocenie w ciggu 2
lat od zatrudnienia na stanowisku urzedniczym.
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§ 7. 1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest w miesiacu listopadzie.
2. Ostatecznym terminem sporzadzenia ceny na pi§mie jest dzien 30 listopada.

§ 8. 1. W uzasadnionych przypadkach Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie
oceny, Oceniajacy jest zobowigzany wyznaczy¢ nowy termin sporzadzenia oceny, nie pozniej jednak niz w
terminie 1 miesigca od dnia powrotu Ocenianego do pracy.

3. W razie zmiany stanowiska pracy Ocenianego lub istotnej zmiany zakresu jego czynnosci, ocena
sporzadzana jest przed zmiang stanowiska lub zakresu czynnosci.

4. O nowym terminie dokonania oceny Oceniajacy niezwlocznie powiadamia Ocenianego.

Rozdzial 3
Rozmowa z Ocenianym przed wyborem Kkryteriow oceny

§ 9. 1. Bezposrednio przed wykonaniem oceny, Oceniajacy, na wniosek Ocenianego, moze przeprowadzic¢
rozmowe z Ocenianym.

2. Przedmiotem rozmowy jest omowienie z pracownikiem sposobu realizacji obowigzkéw wynikajacych z
zakresu obowiagzkow na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.
4. Przy omawianiu sposobu realizacji obowiazkéw  pracownika, Oceniajacy analizuje
wykonywanie obowiazkéw przez pracownika zgodnie z obowigzkami pracownika okreslonymi w art. 24 i
25 ust. 1 ustawy.

Rozdzial 4
Skala ocen
§ 10. Ocena pracownika obejmuje:
1) okreslenie poziomu wykonywania obowigzkoéw przez Ocenianego wedtug opisu:

Poziom Kryteria przyznania

Oceniany wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu
stanowiska pracy w sposob czesto przewyzszajacy oczekiwania.
Wykazywat si¢ duzym zaangazowaniem, w razie konieczno$ci
Bardzo dobry podejmowat si¢ wykonywania zadan dodatkowych, wykonywat je
zgodnie z przyjetymi standardami. W trakcie wykonywania
obowigzkow stale spetniat wszystkie przyjete kryteria oceny

Oceniany wykonywat wszystkie obowiazki wynikajgce z opisu
stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W
Dobry trakcie wykonywania obowiazkow stale spetniat wickszos¢
przyjetych kryteriow oceny

Oceniany wigkszo$¢ obowigzkdéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy wykonywat w sposob odpowiadajacy
Zadowalajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale
spehnial niektore kryteria oceny

Oceniany wigkszo$¢ obowiazkdéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy wykonywat w sposob nieodpowiadajacy
niezadawalajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow nie spetniat
w ogole lub spetniat rzadko przyjete kryteria oceny

2) przyznanie oceny:
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a) pozytywnej — w przypadku bardzo dobrego, dobrego lub zadawalajacego poziomu
wykonywania obowiazkéw przez Ocenianego;
b) negatywnej — w przypadku, gdy Oceniany uzyskat poziom niezadawalajacy.

Rozdzial 5
Ocena
§ 10. 1. Sporzadzong na pisSmie oceng Oceniajgcy niezwlocznie dorgcza Ocenianemu, pouczajac o
przystugujacym mu prawie zlozenia odwotania do Wojta Gminy.
2. Pracownik zobowiazany jest potwierdzi¢ otrzymanie oceny.
3. Oceng wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 11. 1. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie pozniej niz przed
uplywem 12 miesiecy, jednak nie wcze$niej niz po uptywie co najmniej 3 miesiecy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.

2. Ponowna ocena powinna by¢ przeprowadzona wedlug kryteriow wybranych przy ocenie poprzednie;j.
3. Termin przeprowadzenia ponownej oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym
Ocenianego na pismie.

§ 12. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktorej mowa w § 11 skutkuje rozwigzaniem umowy o prace
z pracownikiem, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

Rozdzial 6
Tryb odwolania od oceny
§ 13. 1. Ocenianemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do Wojta Gminy w terminie 7 dni od dnia
jej dorgczenia.
2. Odwotanie rozpatrywane jest w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.
3. Odwotanie winno by¢ sporzadzone na pi§mie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

§ 14. 1. W przypadku uwzglednienia odwolania oceng zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.
2. O wyniku rozpatrzenia odwotania Oceniany zostaje poinformowany na pi§mie.
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Zatacznik nr 1 do zatgcznika nr 1

(pieczec urzedu)
ARKUSZ

OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA

l. DANE PRACOWNIKA

55015 PR
NAZWISKO: .«
KomoOrka Organizacyjna: ......o.o.uiriiitii et
28810070 ]
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym: ...............cooiiiiiiiiiiiiii i

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku: ...

II. DANE DOTYCZACE POPRZEDNIEJ OCENY

[ 113 s -

Data SpOrzadzenia OCEIY: . ..u.vitit ettt et ettt et et et et eeereeerenaneaans

I1. TERMIN PRZEPROWADZENIA OCENY
podpis Ocenianego data i podpis Oceniajacego
Iv. KRYTERIA WSPOLNE (OBOWIAZKOWE)
Lp. Kryteria wspélne Opis kryterium
(obowiazkowe)
1 Sumienno$¢ - wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie
2 - dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
Sprawnogé powierzpnych zadan, . .
- umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektow pracy,
- wykonywanie obowigzkow bez zbednej zwloki
3 - obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
Bezstronnos¢ dostepnych zrédel, gwarantujace wiarygodnos¢ przedstawionych
danych, faktoéw i informacji
4 - Znajomo$¢ przepisdOw prawa niezbednych do wlasciwego

Umiejetnos¢ stosowania | wykonywania obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska
odpowiednich przepiséw | pracy,
- umiejetnos$¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow,
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- Umiej¢tnos¢ zastosowania wlasciwych przepisow w zaleznos$ci
od rodzaju sprawy
5 Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wtasciwego
wykonania zadania:
Planowanie i - precyzyjne okreslanie celow oraz ram czasowych dziatania.
organizacja pracy - Ustalenie priorytetow dziatania, realizacja i monitorowanie,
- efektywne wykorzystywanie czasu,
- doktadno$¢ i sumiennos$¢ dzialania
6 - wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczos¢ i interesownose,
Postawa etyczna o .
- dbatos¢ o nieposzlakowang opinig,
- postepowanie zgodnie z kodeksem etyki zawodowe;j
V. KRYTERIA DODATKOWE (WYBRANE PRZEZ OCENIAJACEGO)
Lp. Kryteria dodatkowe
(wybrane przez Oceniajacego)
1
2
3
VI. ZATWIERDZENIE KRYTERIOW DODATKOWYCH PRZEZ WOJTA GMINY

Uwagi Wéjta Gminy do kryteriow wybranych przez Oceniajacego:

data i podpis Wojta Gminy
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VII. OCENA

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez

Panig/Pana ...........ooiiiiiii

wokresieod ..............e.ls do.iviiiiiiiiin NA POZIOINIEC . .'vvrteetententeneereeneeneeneenearnenneananans

i przyznaje okresowg oceng

data 1ipodpis Oceniajacego

data i podpis Wojta Gminy

Potwierdzam zapoznanie si¢ z ocena

data i podpis Ocenianego
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Zatacznik nr 2 do zatgcznika nr 1

KRYTERIA DODATKOWE

OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

Lp.

Kryterium

Opis Kryterium

Komunikacja
werbalna

- formutowanie wypowiedzi w sposob zrozumiaty, zwiezty 1
precyzyjny

- dobdr odpowiedniego stylu i jezyka

- postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi do rodzaju
zatatwianych spraw/wykonywanej pracy

- umiejetno$¢ budowania kontaktu z innymi osobami

Komunikacja pisemna

- formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy zrozumienie
- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji

- dobieranie odpowiedniego stylu i jezyka

- przedstawienie zagadnien w sposéb jasny i zwigzty

Pozytywne podejscie
do klienta

- sluzenie pomoca

- okazywanie szacunku

- tworzenie przyjaznej atmosfery

- umozliwienie drugiej stronie przedstawienie swoich racji

Umiegjetnos¢ pracy
w zespole

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadan

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

- zglaszanie konstruktywnych wnioskdéw usprawniajacych prace
zespohu

- pomoc i doradztwo wspdtpracownikom

- wspoOlpraca, a nie rywalizacja z pozostalymi
wspOtpracownikami

Samodzielnos¢

- zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formulowania wnioskdw i proponowania rozwigzan

Inicjatywa

- zaangazowanie w prowadzone dziatania,

- samodzielne poszukiwanie rozwigzan,

- zglaszanie pomystow, propozycji nowych dziatan i rozwigzan
podnoszacych jako$¢ pracy, ich wdrazanie,

- organizowanie sobie czas pracy po wykonaniu biezacych zadan,
- zaangazowanie innych do dzialania,

Kreatywnos¢

- umiejetno$¢ tworzenia nowych rozwigzan, przedstawianie
nowatorskich pomystow w celu efektywnego rozwigzania zadan,
- - samodzielne radzenia sobie z przeszkodami,

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

Umiejetnosci
analityczne

- umiejetno$¢ stawiania hipotez, wyciggania wnioskow i
interpretowanie danych,
- r0znicowanie informacji istotnych i nieistotnych,

Podejmowanie
decyzji

- umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i
obiektywny,
- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

10

Radzenie sobie
w sytuacjach

kryzysowych

- dostosowanie dziatan do zmieniajacych si¢ warunkow,
- szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,
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- wczesne rozpoznanie potencjalnych sytuacji kryzysowych i
zapobieganie ich skutkom

11

Zarzadzanie zasobami

-odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie
zasobow (planowanie i podejmowanie decyzji, organizowanie,
przewodzenie tj. kierowanie ludzmi i kontrolowanie)
skierowanych na zasoby organizacji (ludzkie, finansowe,
rzeczowe i informacyjne),

12

Zarzadzanie
personelem

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci
ich pracy

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy

- traktowanie pracownikow w sposob uczciwy i bezstronny

13

Umiejetno$¢ obstugi
urzadzen technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do
korzystania ze sprzetu komputerowego i urzadzen biurowych

14

Nastawienie na wlasny
rozwoj, podnoszenie
kwalifikacji

Dazenie do podnoszenia kwalifikacji i uzupetiania wiedzy
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