Zarzadzenie Nr 84/18
Wéjta Gminy Ryjewo
z dnia 29 pazdziernika 2018 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych

pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Ryjewie

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Jednolity tekst: Dz. U. z 2018 r., poz. 994 z p6zn. zmianami), art. 17. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. (Jednolity tekst: Dz. U. z 2018 r., poz.

1260 z p6zn. zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Regulamin dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Ryjewie, w brzmieniu stanowigcym

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 54/07 Wojta Gminy Ryjewo z dnia 17 wrzesnia 2007 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow

samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Ryjewie.

§ 3.

Zarzadzenie obowiazuje od dnia jego podpisania. )
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REGULAMIN
Oceny Pracownikéw Urzedu Gminy w Ryjewie

Podstawa prawna:

- Ustawa o pracownikach samorzagdowych z 21.11.2008 r. (Jednolity tekst: Dz. U. z 2018 r.,
poz. 1260 z pdzn. zmianami),

- Ustawa samorzgdzie gminnym z 8.03.1990r. (Jednolity tekst: Dz. U. z 2018 r., poz. 994
z pdzn. zmianami).

Rozdzial 1 - Podmiot oceny

Podmiotem oceny sa pracownicy Urzedu Gminy w Ryjewie zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych — zatrudnieni na
stanowiskach urzedniczych zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja

2018r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. poz.936).

Rozdzial I — Kryteria oceny

Pracownicy sa oceniani na podstawie 3 kryteriow podstawowych oraz 3 dodatkowych.
Wyboru poszezegélnych kryteriow z listy dokonuje dla kazdego pracownika bezposredni

przetozony.

1. Kryteria podstawowe.

1) Sumienno$¢ - wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie,

2) Sprawnos¢ - dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektow pracy (zdolnosci organizacyjne).
Wykonywanie obowiazkéw bez zbednej zwhoki.

3) Bezstronno$¢ - obiektywne rozpoznawanie sytuacji  przy  wykorzystaniu
dostgpnych zrodel, gwarantujgce wiarygodno$é przedstawionych danych, faktow
I informacji. Umiejetno$¢  sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, nie
faworyzowanie zadnej z nich.

4)  Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow - znajomos¢ przepiséw niezbednych
do wiasciwego wykonywania obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy.
Umiejetnos¢  wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetnos¢  zastosowania
wiasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore
wymagajg wspotdzialania ze specjalistami z innych dziedzin.

5) Planowanie i organizowanie pracy - planowanie dziatan i organizowanie pracy

w celu wykonania zadan. Precyzyjne okreélanie celow, odpowiedzialnos$ci oraz ram







6)

czasowych dzialania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegolowych 1 mozliwych do realizacji planéw  krotko
i dlugoterminowych.

Postawa etyczna - wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy, nie budzacy
podejrzen o stronniczo$¢ i interesownos$é. Dbatodé o nieposzlakowang  opinieg.

Postgpowanie zgodnie z etykg zawodowa.

2. Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego.

)

2)

3)

4)

5)

Nastawienie na wlasny rozwoj, podnoszenie kwalifikacji - zdolno$¢ i sktonnos¢ do
uczenia si¢, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak aby zawsze
posiada¢ aktualng wiedzg.

Pozytywne podejscie do obywatela - zaspakajanie potrzeb obywatela przez stuzenie
pomocg, zrozumienie funkeji ustugowej swojego stanowiska pracy, okazywanie
szacunku.

Inicjatywa wykazywana w pracy — umiejetnosé wykazania inicjatywy, kreatywnos¢,
nowatorskie podejscie do pracy.

Zdolnos¢ podejmowania decyzji - rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn, podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji
1 rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji.

Samodzielno$¢ - umiejetnos¢ dziatania bez angazowania innych o0séb oraz
koniecznosci nadzoru przelozonych, zdolno$é do samodzielnego wyszukiwania
i zdobywania informacji, formutowania wnioskow i proponowania rozwigzan w celu

wykonania zleconego zadania, podejmowanie odpowiedzialnosci za dziatania.

Rozdzial III - Cel oceny

Celem oceny jest weryfikacja pracy pracownika w dtuzszym okresie czasu. Prawidtowo

dokonana ocena powinna doprowadzi¢ do podniesienia sprawnosci dziatania Urzedu poprzez

poprawg jakosci i wydajnosci pracy pracownika. Prawidtowo przeprowadzona ocena pozwoli

na zgromadzenie informacji na temat stabych i mocnych stron pracownika oraz jego

przydatnosei na danym stanowisku pracy. Okresowe oceny kwalifikacyjne stuza

kompleksowej ocenie wynikéw pracy pracownikéw pod katem realizacji wytyczonych celow,

okreslenia przydatnosci zawodowej na danym stanowisku oraz mozliwosci rozwojowych

pracownika.

Rozdzial IV- Podmiot dokonujacy oceny







Oceniajacym w rozumieniu niniejszego Regulaminu jest:

1) wojt wobec: sekretarza gminy, kierownika referatu gospodarki komunalnej
I inwestycji, kierownika i zastepcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych;

2) skarbnik gminy wobec pracownikéw referatu finansowego;

3) sekretarz gminy wobec pracownikoéw referatu organizacyjnego, samodzielnych
stanowisk;

4) kierownik referatu gospodarki komunalnej i inwestycji wobec pracownikéw referatu

gosp. komunalnej i inwestycji.

Rozdzial V -Terminy dokonywania ocen oraz sposéb ich przeprowadzania.

1. Ocena kwalifikacyjna pracownikéw samorzadowych przeprowadzana jest co najmniej raz
na 2 lata i nie cze¢$ciej niz raz na 6 miesiecy.

2. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest w listopadzie za okres dwoch ostatnich lat,
liczac od daty ostatniej oceny.

3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pi$mie jest dzien 30 listopada.

4. Do tego dnia oceniajgcy zobowigzani sa przekaza¢ arkusze ocen do wojta zgodnie
z wzorem stanowigcym zalacznik nr 1 do regulaminu.

5. Oceniajgcy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny w przypadku:
1) usprawiedliwionej  nieobecno$ci w  pracy  ocenianego  uniemozliwiajacej

przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjne;j;

2) zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu jego czynnosci;
3) na wniosek kierownika jednostki;

6. O nowym terminie sporzadzenia oceny oceniajacy niezwlocznie powiadamia ocenianego.

Rozdzial VI - Rozmowa oceniajaca i samoocena pracownika

1. Po wyborze kryteriow oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzié z ocenianym rozmowe

oceniajacy.
2. Termin rozmowy wyznacza oceniajacy, informujac o nim pracownika co najmniej na
2 dni przed terminem rozmowy.

3. Rozmowg oceniajgcg powinna rozpoczaé samoocena ocenianego zgodnie z zalacznikiem

nr 2 do regulaminu.







4. Podczas rozmowy oceniajacy omawia z ocenianym wykonywanie przez niego
obowigzkéw w okresie, w ktorym podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez niego

podczas realizacji zadan oraz spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny.

Rozdzial VII - Tryb odwolania od oceny

1. Ocenianemu przystuguje prawo zlozenia odwotania od oceny sporzadzonej na pismie
(zar6wno negatywnej jak i pozytywnej).

2. Termin na wniesienie odwolania koficzy sie z uptywem 7 dni od dnia doreczenia oceny,
z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia si¢ dnia doreczenia oceny.

3. Jezeli koniec terminu na wniesienie odwotania przypada w dniach ustawowo wolnych od
pracy, termin uptywa w pierwszym dniu roboczym nastepujacym po tych dniach.

4. Kierownik jednostki jest zobowigzany do rozpatrzenia odwotania nie pézniej niz
w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

5. W przypadku uwzglednienia odwotania oceng zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz
drugi.

6. O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostaje poinformowany na pisemnie.

7. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pi$mie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

Rozdzial VIII - Ponowna ocena przy pierwszej ocenie negatywnej

1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pdzniej niz

przed uptywem 6 miesigcy, jednak nie wcze$niej niz po uplywie 3 miesiecy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Ponowna ocena powinna by¢ przeprowadzona wedhug kryteriow wybranych przy ocenie
poprzednie;.

3. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym

ocenianego na pismie.

Rozdzial IX - Ponowna ocena negatywna

Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktérej mowa w Rozdz. VIII ust. 1 skutkuje

rozwigzaniem umowy o prace z pracownikiem, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

Rozdzial X - Obowiazki dokumentacyjne i postanowienia koncowe

1. Arkusze oceny wigcza si¢ do akt osobowych pracownika w czesci ,,B”.

2. W stosunku do ocenianego obowiazuje jawno$¢ oceny.

3. Zabrania sie¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.







Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu Oceny
Pracownikéw Urzedu Gminy w Ryjewie

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Czes¢ A

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (pieczqtka i podpis osoby wypetniajgcej)







Cze¢s¢ B

L. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pi$mie

Nr Kryteria podstawowe Wybér

Sumiennosé
Sprawno$¢
Bezstronnosé

Planowanie i organizowanie pracy

1
g
3
4 | Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw
5
6

Postawa etyczna

Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego Wybér
Nastawienie na wlasny rozwdj, podnoszenie kwalifikacji

Pozytywne podejscie do obywatela

Podejmowanie decyzji

1
2
3 | Inicjatywa wykazywana w pracy
4
5

Samodzielnosé

Sporzadzenie oceny na piSMIie NASAPI W ......vv.ieiei et
(nalezy wpisaé miesigc, rok)
(imig i nazwisko oceniajgcego) (stanowisko)
IL. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki:

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:

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

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

(data i podpis)

Zapoznalam/-lem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pi$mie.

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

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

(miejscowosé) (d=ien ,miesigc, rok) (podpis ocenianego)







Czesé C

Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego:

Naley napisac, w jaki sposéb oceniany wykonywal obowiqzki w okresie, w ktérym podlegatl ocenie, czy
spelnial ustawowe kryteria oceny. Jeieli pracownik wykonywal w okresie, w ktérym podlegal ocenie,
dodatkowe zadania, ktére nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalegy je wskazac.

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

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

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

(miejscowosé) (dzien, miesige, rok) (podpis oceniajgcego)







Czesé D

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkow w okresie poddanym ocenie przez Pania/Pana:

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

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

Lbardzo dobrym | ]

Wykonywal wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposéb czesto
przewyzszajqcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjgl sie wykonywania zadar
dodatkowych i wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowiqzkdw stale spelnial wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

| dobrym | |

Wykonywal wszystkie obowiqzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spelnial wigkszos¢
kryteriow oceny wymienionych w czesci B.

| zadowalajgcym I |

Wigkszos¢ obowiqzkow wynikajqcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w  sposob
odpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetnial niektore
kryteria oceny wymienione w czesci B.

Lniezadowalaj acym [ I

Wigkszos¢ obowiqzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w  sposéb
nieodpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetnial wcale,
bqdz spetnial rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowg oceng:

(wpisac pozytywnq — jezeli zaznaczony zostat poziom bard=o0 dobry, dobry lub zadowalajqcy, negatywng - jezeli poziom niezadowalajgcy)

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

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







Czes¢ E

Zapoznalam/-lem si¢ z oceng sporzadzong na piSmie:

D R R D R R EYY L R T Ty

(miejscowosc) (dzien, miesige, rok) (podpis ocenianego)







Zalacznik nr 2 do Regulaminu Oceny
Pracownikéw Urzedu Gminy w Ryjewie

Arkusz Samooceny

W skali od 1 do 5 dokonaj samooceny w poszczegolnych kryteriach:

Lp. Kryterium Samoocena

pracownika

Zaangazowanie w prace

Dyscyplina pracy i samodzielno§¢ wykonywania obowiazkow

Zdolnosci organizacyjne

Inicjatywa wykazywana w pracy

Umiejetno$¢ wykorzystywania czasu pracy

Samoksztalcenie i podnoszenie kwalifikacji

Rzetelno$¢ i obowigzkowosé

92 | UL fin e [ DD et

Umiejetnos¢  wspolpracy z  zespolem oraz  innymi
pracownikami

Czy Pan/Pani samodzielnie organizuje dzien pracy, czy oczekuje dyspozycji
przetozonego?
a. samodzielnie organizuje swoj dzien pracy,

b. oczekuje dyspozycji przetozonego.

Czy jest Pan/Pani terminowy/a w realizowaniu swoich obowigzkow?
a. tak

b. nie

Biorge pod uwage swoje kompetencje — wyksztatcenie, do$wiadczenie, umiejetnosci
— czy uwaza Pan/ Pani, ze sg one:

a. wyzsze, niz wymaga tego wykonywana praca na zajmowanym stanowisku,

b. zgodne z wymaganiami okre$lonymi na stanowisku,

¢. nizsze od wymagan okres$lonych na stanowisku.

- Czy sa jakie$ formy podnoszenia kwalifikacji (szkolenia/kursy/studia podyplomowe)

w ktorych Pan/Pani cheial(a)by uczestniczy¢ aby podnies¢ jakosé wykonywanej pracy?

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

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







5.

Ktore z zadan wykonywanych przez Pana / Panig — wymagaja najwiecej wysitku i trudu?

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

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

6.  Ktore zadania — zdaniem Pana / Pani — sprawiajg najwiecej zadowolenia?
7. Co Pan/ Pani chcial(a)by zrobi¢, aby osiagna¢ lepsze wyniki?
8. Czy zdaniem Pana/Pani jest w Urzedzie/jednostce takie stanowisko pracy czy rodzaj pracy,

ktoére przynositoby Panu / Pani wigksza satysfakcje z jej wykonania?
Tak / Nie*
Jesli Tak, to prosze okresli¢ jakie

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

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

* wiasciwe zaznaczy¢







