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Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 37/2009
Wojta Gminy Borowie

z dnia 29 czerwca 2009 roku

REGULAMIN

dokonywania okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Borowie

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin okresla sposob, tryb, skale ocen oraz okresy, za ktdére sporzadzana jest ocena

pracownikow samorzadowych.

Ocenie, na podstawie postanowien niniejszego Regulaminu, podlegaja wszyscy
pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy Borowie na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1

2)
3)

5)

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458 z p6zn. zm.),

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w Urzedzie Gminy Borowie
bezposrednim przelozonym - nalezy przez to rozumie¢ wlasciwa osobe okreslong
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Borowie

ocenie - nalezy przez to rozumieé okresowa ocene, jakiej podlegaja pracownicy
samorzadowi na podstawie art. 27 ustawy,

6) oceniajacym - nalezy przez to rozumieé bezposredniego przetozonego uprawnionego do

dokonania oceny.
Rozdzial 11

Tryb dokonywania oceny

§3

1. Przed wyborem kryteriow, oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzi¢ rozmowe
z pracownikiem.

2. Przedmiotem rozmowy jest omowienie z pracownikiem sposobu realizacji
obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego
stanowisku oraz obowiazkoéw, w szczegdlnosci okreslonych w art. 24 i art. 25 ust.1
ustawy.

3. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybdr przez oceniajacego kryteridw bedacych
podstawa dokonania oceny.

4. W trakcie rozmowy oceniajacy powinien positkowaé si¢ zakresem czynnosci
ocenianego pracownika.

5. Oceniajacy w czasie rozmowy powinien zapyta¢ pracownika o jego opini¢ na temat
zakresu zleconych mu obowiazkéw, a po zakonczeniu rozmowy poinformowaé
o dalszym trybie procedury dokonywania oceny kwalifikacyjne;.



[a—

§4
Oceny dokonuje si¢ na podstawie kryteriow obowiazkowych oraz na podstawie od trzech
do pigciu wybranych kryteriow dodatkowych, ktérych wykaz zawiera zalacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.
Oceniajagcy moze dodatkowo ustali¢ jedno kryterium nieobjete wykazem okreslonym
w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia i dokonaé opisu tego kryterium, jezeli uzna,
ze uzasadnia to specyfika stanowiska pracy pracownika.
Jezeli oceniajacy ustali dodatkowe kryterium, powinno ono by¢ nazwane i zdefiniowane
tak jak pozostale kryteria oraz podlega¢ takim samym procedurom prezentowania oraz
zatwierdzania.
W przypadku oceny negatywnej, by zapewni¢ obiektywizm, kolejna ocena powinna by¢
prowadzona wedtug uprzednio wybranych kryteriow, o ktorych mowa w pkt 11 2.

§5
Oceniajacy wyznacza pracownikowi indywidualny termin sporzadzenia oceny na pi$mie,
okreslajac miesigc i rok.
Po wyborze kryteriow dodatkowych oraz wyznaczeniu terminu oceny na pis$mie,
oceniajagcy wpisuje je w czesci B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej i wypemhia
jednoczesnie czgs¢ A arkusza.

§6

Oceniajacy przekazuje arkusz oceny Wojtowi w celu zatwierdzenia wybranych kryteriow.
Wojt moze upowazni¢ do zatwierdzenia wybranych kryteriow Sekretarza Gminy, zgodnie
z zakresem kompetencji okre§lonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

W przypadku negatywnej opinii, co do zaproponowanych kryteriow oceny, Wojt lub
osoba przez niego upowazniona przedstawia uwagi, co do wybranych kryteriéw i wpisuje
je w punkcie II Czgsci B arkusza oceny. W takim przypadku kryteria powinny byé
skorygowane i ponownie przedstawione przez oceniajacego do zatwierdzenia.

Wjt lub osoba przez niego upowazniona zatwierdza wybrane kryteria w terminie 14 dni
od otrzymania arkusza, co potwierdza imieniem i nazwiskiem oraz podpisem w punkcie
IT Czgsci B arkusza oceny.

Po zatwierdzeniu kryteriow oceny oceniajacy niezwlocznie przekazuje pracownikowi
kopig arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pi$mie
pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem w punkcie II Czeséci B arkusza oceny.

§7
Po wyborze kryteridw oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzi¢ z pracownikiem
rozmowe, nie wezesniej niz na siedem dni przed sporzadzeniem oceny na pismie.
Przedmiotem rozmowy jest oméwienie wykonywanych przez pracownika obowigzkéw
zleconych mu w okresie, w ktérym podlegal ocenie, oraz spelianie przez pracownika

ustalonych kryteriéw oceny.
W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapyta¢ pracownika o trudno$ci, jakie napotkat

podczas realizacji zadan.
§8

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



§9

Sporzadzenie oceny na pismie polega na:
1) wpisaniu do arkusza oceny w czesci C opinii dotyczacej wykonywania przez pracownika

2)

3)

obowigzkéw w okresie, w ktérym podlegatl ocenie. Opinia powinna odnosi¢ sie do
wszystkich kryteriow oceny, a ponadto moze zawiera¢ rdéwniez uwagi i zalecenia
oceniajacego, stuzace dalszemu rozwojowi pracownika. W przypadku, gdy pracownik
wykonywal w okresie, w ktérym podlegat ocenie, dodatkowe zadania, nie wynikajace
z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, oceniajacy zobowigzany jest je wskazac,
wpisaniu w czg$ci D arkusza oceny poziomu wykonywania obowigzkow przez
pracownika (bardzo dobry, dobry, zadawalajacy lub niezadowalajacy),

przyznaniu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajacego
poziomu wykonywania obowiazkéw przez pracownika albo przyznaniu oceny negatywnej
w przypadku, gdy wykonywanie obowiazkéw ocenione zostalo na poziomie

niezadowalajacym.
§10

. Oceniajacy niezwlocznie dorecza pracownikowi oceng sporzadzona na pis$mie i poucza go

o przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania.
Fakt zapoznania si¢ z ocena pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem w Czesci E
arkusza oceny.

Rozdzial 111
Termin dokonywania oceny

§11

Pracownik podlega ocenom nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.

§12

Pierwsza ocen¢ nowozatrudnionego pracownika bezposredni przelozony dokonuje
w ciagu szesciu miesiecy od dnia jego zatrudnienia.

Odpowiednio wczesniej bezposredni przetozony jest zobowigzany przeprowadzi¢
z pracownikiem rozmowe, o ktérej mowa w Rozdziale II § 3 Regulaminu.

§13

Otrzymanie przez pracownika negatywnej oceny zobowiazuje bezposredniego przetozonego
do dokonania oceny ponownej. W takim przypadku oceniajacy, nie pdzniej niz w ciagu 30 dni
od dnia sporzadzenia na pismie oceny poprzedniej zobowiazany jest do:

1) przeprowadzenia rozmowy z ocenianym, o ktérej mowa w Rozdziale II § 3
Regulaminu,

2) wyboru kryteriow, wedlug zasad okreslonych w Rozdziale II § 4 Regulaminu,

3) wyznaczenia terminu sporzadzenia oceny na pi$mie, z okresleniem miesigca i roku,
przy uwzglednieniu, iz ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po
uplywie trzech miesiecy, od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.



§ 14

W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na
pi$mie.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny, oceniajacy jest zobowigzany wyznaczy¢ nowy termin
sporzadzenia oceny na pismie.

W razie zmiany stanowiska pracy pracownika lub istotnej zmiany zakresu obowiazkéw na
zajmowanym przez niego stanowisku, sporzadzenie oceny na pi$mie nastgpuje w terminie
wcezesniejszym niz wyznaczony przez oceniajacego zgodnie z Rozdziatem 11 § 5

Regulaminu.
O nowym terminie sporzadzenia oceny oceniajacy niezwlocznie powiadamia pracownika

na pi$mie.
Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dotacza si¢ do arkusza oceny.

Rozdzial IV
Tryb odwolania od oceny

§ 15

Pracownikowi przystuguje prawo do zlozenia pisemnego odwotlania od sporzadzonej
oceny (zar6wno negatywnej, jak i pozytywnej).

Termin na wniesienie odwotania uptywa siédmego dnia od dnia doreczenia oceny, z tym,
ze przy obliczaniu terminu nie uwzglednia si¢ dnia doreczenia oceny.

Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwotania przypada na dzien uznany ustawowo za
wolny od pracy, termin uptywa dnia nastepnego.

Odwotlanie wnosi si¢ do Wojta , ktory rozpatruje je w terminie 14 dni.

O wyniku rozpatrzenia odwotania pracownik powiadamiany jest na pismie.

Rozdzial V
Obowiazki dokumentacyjne

§16

Po dokonaniu oceny arkusz oceny wiacza sie do teczki akt osobowych pracownika,
pracownik zas otrzymuje jego kopie.
Ocena jest przechowywana w czgsci B akt osobowych ocenianego pracownika.




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 37/2009
Wojta Gminy Borowie

z dnia 29 czerwca 2009 roku

WYKAZ KRYTERIOW OCENY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

L.p.

Kryterium

Opis kryterium

L.

Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie i
solidnie

2

Sprawnosé

Dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne
realizowanie powierzonych zadan, umozliwiajace
uzyskiwanie wysokich efektow pracy, wykonywanie
obowigzkéw bez zbednej zwloki

Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy
wykorzystaniu dostgpnych Zrédet, gwarantujace
wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktow i
informacji. Umiejetno$¢ sprawiedliwego traktowania
wszystkich stron, nie faworyzowania zadnej z nich

Planowanie i organizowanie
pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania.
ustalanie priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdélowych i
mozliwych do realizacji planow krotko i
dlugoterminowych

Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepiséw

Znajomos¢ przepisow niezbednych do wlasciwego
wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy. Umiejetnos$¢ wyszukiwania
odpowiednich przepisow, umiejetno$é wlasciwego
ich zastosowania w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja
wspoéldzialania ze specjalistami z innych dziedzin.

Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy,
niebudzacy podejrzen o stronniczos¢ i
interesowno$¢. Dbato$¢ o nieposzlakowana opinig,
postgpowanie zgodnie z etyka zawodowa.




KRYTERIA DO WYBORU

L.p.

Kryterium

Opis kryterium

1.

Wiedza specjalistyczna

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

Nastawienie na wlasny rozwoj,
podnoszenie kwalifikacji

Zdolnos¢ 1 sktonnoé¢ do uczenia sig, uzupetniania
wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby
zawsze posiadac aktualng wiedze

Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy
ich zrozumienie przez:

- stosowanie przyjetych form prowadzenia
korespondencji

- przedstawianie zagadniefi w sposéb jasny i zwiezty
- dobieranie odpowiedniego stylu , jezyka i tresci
pism

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i
logicznie

Komunikacja werbalna

Formulowanie wypowiedzi w sposoéb gwarantujacy
zrozumienie przez:

- wypowiadanie si¢ w sposob zwiezly, jasny i
precyzyjny

- dobieranie styli, jezyka i tresci wypowiedzi
odpowiednio do stuchaczy

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych
odpowiedzi nawet na trudne pytania, krytyke lub
zaskakujgce argumenty

- wyrazanie pogladow w sposob przekonywajacy

- postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju
zalatwianych spraw/ wykonywanej pracy

Komunikatywnosé

Umiejetnosé budowania kontaktu z inng osobg
poprzez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji

- okazywanie zainteresowania jej opiniami

- umiejetnos¢ zainteresowania innych wiasnymi
opiniami

Umiejgtnosé pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole przez pomoc i
doradzanie kolegom w razie potrzeby, zrozumienie
celu i korzyscei wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadan, wspolprace, a nie rywalizacje z
pozostalymi cztonkami zespotu, zgtaszanie
konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace
zespotu, aktywne shuchanie innych, wzbudzanie
zaufania

Zarzadzanie informacja

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktdore
moga wplywaé na planowanie lub proces
podejmowania decyzji przez przekazywanie
posiadanych informacji osobom, dla ktorych
informacje te beda stanowity istotng pomoc w




realizowanych przez nie zadaniach, uzgadnianie
planowanych zmian z osobami, dla ktérych majq one
istotne znaczenie

Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie dla potrzeb rozmieszczenie i
wykorzystanie zasobow finansowych lub innych
przez okreslanie i pozyskiwanie zasobow, alokacje i
wykorzystywanie zasobow w sposob efektywny pod
wzgledem czasu i kosztow, kontrolowanie
wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego
dziatania

Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej
skutecznosci 1 jakosci pracy przez zrozumiate
tlumaczenie 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 pracownikow w sposob uczciwy i
bezstronny, zachecanie ich do wyrazania wlasnych
opinii oraz wigczanie ich w proces podejmowania
decyzji, oceng osiagni¢¢ pracownikow,
wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z
systemu wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu
w celu zachecenia pracownikow do uzyskiwania jak
najlepszych wynikow, dopasowanie indywidualnych
oczekiwan pracownikow dotyczacych wlasnego
rozwoju i potrzeb urzedu, stymulowanie
pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji

10.

Zorientowanie na rezultaty
pracy

Osiaganie zaktadanych celow, doprowadzanie
dziatan do konca przez ustalanie priorytetow
dziatania, identyfikowanie zadan krytycznych,
szczegoblnie trudnych, mogacych mie¢ przetomowe
znaczenie, okreslanie sposobow mierzenia postepu
realizacji zadan, przyjmowanie odpowiedzialnosci w
trakcie realizacji zadan i wywiazywanie si¢ z
zobowigzan, konczenie podjetych dzialan

11.

Podejmowanie decyzji

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposob
bezstronny i obiektywny przez rozpoznawanie istoty
problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji, rozwazanie skutkéw podejmowanych
decyzji, podejmowanie decyzji obarczonych
elementem ryzyka po uprzednim zbilansowaniu
potencjalnych zyskdw i strat




12.

Samodzielnosé

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i
zdobywania informacji, formutowania wnioskow i
proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania

13.

Inicjatywa

Umiejetnosé i wola poszukiwania obszarow
wymagajacych zmian i informowanie o nich,
inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosci za
nie, méwienie o problemach, badanie Zrodet ich
powstania

14.

Umiejetnosci analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow
przez analizowanie i interpretowanie danych poprzez
rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,
interpretowanie danych pochodzacych z
dokumentéw, opracowan i raportow, prezentowanie
w optymalny sposob danych i wnioskow z
przeprowadzonej analizy.




Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 37/2009
Wojta Gminy Borowie

z dnia 29 czerwca 2009 roku

Arkusz oceny

Arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego

Czesé A

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

(nazwa jednostki)

| I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego
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Data zatrudnienia na stanowisku UrzedniCzym ..........cooiiiiiiiiiiiiiiiiiree e
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| II. Dane dotyczace poprzedniej oceny
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(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby wypetniajacej)
Cze$¢ B

|I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr |Kryteria obowigzkowe

Sumienno$é

Sprawnos¢

Bezstronnosé

Umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow
Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

Ll b o L L




Nr |Kryteria wybrane przez bezposredniego
przelozonego
Sporzadzenie oceny na piSmie NASLAPI W .. . .vvieeieie et e
(nalezy wpisa¢ miesiac, rok)
(imi¢ i nazwisko oceniajacego) (stanowisko)
(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajacego)

|I1. Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:

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

(imie i nazwisko) (data i podpis)

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

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

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



Czes¢ C

| Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajgcego:
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Nalezy napisaé, w jaki sposéb oceniany wykonywat obowiqzki w okresie, w ktorym podlegal
ocenie, czy spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w kio-
rym podlegal ocenie, dodatkowe zadania, ktore nie wynikajq z opisu zajmowanego przez
niego stanowiska, nalezy je wskazac.

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

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

Czesé D

Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkoéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkéw przez:

AV PN s sncnmmm s e Ve s S R e S A S N A R R B SR R SR PR
W OKTESIE O oot eeeeeeae e o [0 TP

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

[bardzo dobrym | |

Wykonywal wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto prze-
wyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjal sie wykonywania zadan dodatkowych
i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiqzkéw stale

spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.




| dobrym I |

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiada-
Jjacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkéw stale spetnial wiekszoS¢ kryteriow
oceny wymienionych w czesci B.

| zadowalajacym | |

Wiekszos¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb odpo-
wiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spetnial niektore kryteria
oceny wymienione w czesci B.

| niezadowalajacym | |

Wiekszos¢ obowiqzkéw wynikajqcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob nie-
odpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow nie spetnial wcale badz
spelnial rzadko kryteria oceny wymienione w czeSci B.

i przyznaje okresowa ocene:

(wpisaé pozytywna — jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywna — jezeli poziom niezadowalajacy)

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

(miejscowosé) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajacego)

Czes¢ E

Zapoznatam/-em si¢ z ocena sporzadzong na pismie przez:

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

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok)




