ZARZ ADZENIE NR 31/09

WOJTA GMINY PABIANICE
z dnia 30 czerwca 2009 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzdzie Gminy Pabianice , Regulaminu okresowej oceny
pracownikow”

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada8820® pracownikach sama@owych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zaidzam, co naspuje:

8 1. Ustalam Regulamin okresowej oceny pracownikow ¢diz Gminy Pabianice
w brzmieniu zgdznika do niniejszego zajdzenia.

8§ 2.WykonanieZarzdzenia powierza siSekretarzowi Gminy Pabianice.

§ 3.Regulamin wchodzi wycie z dniem podpisania.



zakcznik
do Zaradzenia Nr 31/09
Woajta Gminy Pabianice
z dnia 30 czerwca 2009 r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW URZEDU GMINY

8 1. 1. Pracownicy Urzdu zatrudnieni na stanowiskach ¢edmiczych, zwani dalej
Ocenianymi podlegaj okresowej ocenie na zasadach ékmeych w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samdavych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz
W niniejszym regulaminie.

2. Okresowej ocenie nie przeprowadza \si stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach ukginiczych krocej i 6 miesecy.

8§ 2. Okresowe] oceny dokonuje beZpedni przeteony Ocenianego, zwany dalej
Oceniagcym.

§ 3.1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest razlata2z zastrzesniem 8 4.
2. Okresowa ocena pracownikéw przeprowadzona jestesinu padzierniku za okres od
poprzedniej oceny pracownika.
3. Ostatecznym terminem spadzenie oceny na fmie jest dzié 31 padziernika. Do tego
dnia Oceniajcy zobowazani & przekazé arkusze ocen do Wojta.
4. Termin przeprowadzenia oceny aeoulec zmianie w przypadku:
a) usprawiedliwionej nieobecdoi Ocenianego unienibwiajacej przeprowadzenie
oceny;
b) istotnej zmiany zakresu obayzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego prze niego
stanowiska
5. W przypadkach, o ktérych mowa:
a) w ust. 4 pkt. a — ocena spadzana jest w terminie 1 migsa od dnia powrotu
Oceniajcego do pracy;
b) w ust. 4 pkt. b — ocena spadzana jest przed zmiana zakresu ohatdw lub
stanowiska.
6. Nowy termin sporzdzenia oceny wyznacza Ocen@j, niezwtocznie powiadamigg
o tym Oceniajcego na gimie. Kopk pisma dajcza s¢ do arkusza oceny.

8 4.1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany pestownej ocenie nie paiej

niz przed uptywem 6 miesty, jednak nie wczmiej niz po uptywie 3 miescy, od dnia
zakaczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceoyajniezwtocznie powiadamig o tym
Oceniajcego na gimie. Kopk pisma dajcza s¢ do arkusza oceny.

8§ 5. 1.0cena pracownikéw dokonywana jest na podstawiécaz&ryteribw wspodlnych dla
wszystkich Ocenianych oraz 4 kryteriow wybranyclagar Oceniajcego najistotniejszych
dla prawidtowego wykonywania oboawkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez
Ocenianego.



2. Kryteriami wspoélnymi dla wszystkich pracownik&a

Kryterium Opis kryterium
Wykonanie obowizkéw dokfadnie, skrupulatnie
i solidnie.
Dbatas¢ o szybkie, wydajne i efektowne
realizowanie powierzonych zatdaumazliwiajace
uzyskiwanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowjzkow bez zhdnej zwioki.
Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy
wykorzystywaniu dogpnychzrédet, gwarantujce
wiarygodnd¢ przedstawionych danych, faktow i
informacji. Umiegtnos¢ sprawiedliwego
traktowanie wszystkich stron, niefaworyzowanie
zadnej z nich.
Znajoma¢ przepisow niezidnych do wiaciwego
wykonywania obowizkéw wynikapcych z opisu
4. Umiejetnos¢ stosowanie | stanowiska pracy. Umighos¢ wyszukiwania
odpowiednich przepisow | potrzebnych przepiséw w zalesci od rodzaju
sprawy. Rozpoznanie spraw, ktére wymagaj
wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzi
Planowanie dziafai organizowanie prascy w cely
wykonania zada Precyzyjne okrdenie celow,
odpowiedzialnéci oraz ram czasowych dziatania
Ustalenie priorytetéw dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegotowych
i mozliwych do realizacji planow krétko — i
diugoterminowych.
Wykonywanie obowizkdéw w sposéb uczciwy,
niebudacy podejrzé o stronnéci i interesowneéc.
Dbatai¢ o nieposzlakowanopinic. Postpowanie
zgadnie z etykigtzawodow.

1. Sumienné¢

2. Sprawna¢

3. Bezstronnéc

>

5. Planowanie
i organizowanie pracy

6. Postawa etyczna

3. Wykaz kryteriéw do wyboru zawiera zetnik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

8 6.1. Oceny pracownika dokonujessna psmie w arkuszu okresowej oceny pracownika.

2.
3.

Wz0r arkusza oceny stanowi gegnik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Sporadzenie oceny na fie polega w szczegdlda na:

1) okreileniu stopnia spetnienia przez Ocenianego zadanyhteriow przy

uwzgkdnieniu nasfpujacych stopni:

— stopier bardzo dobry — przyznawany slieOceniany zawsze spetniat dane kryterium,
niejednokrotnie w sposob przesszapcy oczekiwania; za stopieten Oceniany
otrzymuje pe¢ punktow;



— stopier dobry — przyznawany, §& Oceniany prawie zawsze spetnia dane kryterium w
sposOb odpowiadgpy oczekiwaniom; za stopieten Oceniany otrzymuje cztery
punkty;

— stopiew zadawalajcy — przyznawany, g Oceniany zazwyczaj spetnia dane
kryterium w sposéb odpowiadaly oczekiwaniom, za stopie ten Oceniany
otrzymuje trzy punkty;

— stopier niezadawalacy — przyznawany, i Oceniany cgsto nie spetnia danego
kryterium w sposob odpowiadaly oczekiwaniom, za stopgiden Oceniany otrzymuje
dwa punkty;

2) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwggliieniu uzyskanej przez Ocenianego

sumy punktow, wedtug nagtujacej skali ocen:

— ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od BDdmnktow;

— ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40 do Aktpw;

— ocena zadawalga — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktow;

— ocena negatywna — w przypadku uzyskaniamr80 punktéw.

3) uzasadnieniu oceny, w ktorym Ocen®j opisuje sposOb wykonywania przez

Oceniajcego obowizkéw, zwracajc szczegOlp uwag na spetnienie przez niego

kryteriow, z punktu widzenia ktorych jest oceniany.

8 7.1. Przed dokonaniem czyném, o ktérych mowa § 6 ust. 3 Oceniey przeprowadza z
Ocenianym rozmow zwary dalej rozmow oceniagca. Termin rozmowy oceniagej
wyznacza Oceniagy, informugc o nim Ocenianego co najmniej na dwa dni przeahitegm

rozmowy.

2. Podczas rozmowy Ocenagy:

a) omawia o Ocenianym wykonywanie przez niego ohalwdw w okresie, w ktdérym
podlega ocenie, truddo napotykane przez niego podczas realizacjizadaz spetnienie
przez Ocenianego ustalonych kryteriow oceny;

b) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i ughmEgsci wymagaacych
rozwiniecia;

c) omawia z Ocenianym plan dziatadoskonalcych umiegtnosci Ocenianego w celu

lepszego wykonywania przez niego obgzidow.

§ 8. 1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny aavi@tdo Wéjta Gminy, w
terminie 7 dni od daty otrzymania oceny.

2.

Odwotanie powinno hysporadzone na gmie i powinno zawier@uzasadnienie.

8 9.Arkusze oceny wiczone g do akt osobowych pracownika.

§ 10.1. W stosunku do Oceniggego pracownika obowzuje jawnd¢ oceny.

2.

Zabrania sj udzielenia informacji o ocenie pracownika osobaaupowanionym.



Zafacznik Nr 1
do Regulaminu okresowej oceny
pracownikéw Urzdu Gminy Pabianice

Wykaz kryteriow do wyboru

L.p.

Kryterium

Opis kryterium

Umiejetnaos¢
obstugi uradzen
technicznych

Odpowiedni stopie wiedzy i umiegtnosci
niezkedny do korzystania ze spitn
komputerowego oraz ugdzen biurowych.

Nastawienie na
wiasny rozwoj,
podnoszenie
kwalifikaciji

Zdolnas¢ i sktonna¢ do uczenia si
uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiatla
aktualm wiedz.

Komunikatywng¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z iman
osoly, przez:

[l okazywanie poszanowania drugiej strof
[ proke aktywnego zrozumienia jej sytuad
[l okazanie zainteresowania jej opiniami,
] umiegtnos¢ zainteresowania innych
wiasnymi opiniami.

e,

Pozytywne
podegcie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

] zrozumienie funkcji ustugowej swojego
stanowiska pracy,

(] okazywanie szacunku,

] tworzenie przyjaznej atmosfery,

[l umaliwienie obywatelowi przedstawien
wiasnych racji,

[l shluwenie pomog.

a

Umiejetnos¢ pracy
w zespole

Realizacja zadaw zespole, przez:

1 pomoc i doradzanie kolegom w razie
potrzeby,

1 zrozumienie celu i korzgi wynikajacych
ze wspolnego realizowania zaga

] wspOtprag a nie rywalizagj z
pozostatymi cztonkami zespotu,

(1 zgtaszanie konstruktywnych wnioskow
usprawniajcych prae zespotu,

1 aktywne stuchanie innych, wzbudzanig
zaufania.

Zarzmdzanie infor-
macp/dzielenie st
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacii,
ktore mog wptywat na planowanie lub
proces podejmowania decyzji, przez:

[l przekazywanie posiadanych informacji
osobom, dla ktorych informacje teda

stanowily istotm pomoc w realizowanych




przez nie zadaniach,

(1 uzgadnianie planowanych zmian z
osobami, dla ktérych mapne istotne
znaczenie.

Zarzdzanie persof

nelem

Motywowanie pracownikow do agjania
wyzszej skuteczrii i jakosci pracy, przez:
[l zrozumiate ttumaczenie zagakrelanie
odpowiedzialnéci za ich realizagj ustalanie
realnych termindw ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,
1 komunikowanie pracownikom oczekivg
dotyczcych jakdci ich pracy,

] rozpoznawanie mocnych i stabych strom
pracownikdéw, wspieranie ich rozwoju w celu
poprawy jakdci pracy,

[l okr&lanie potrzeb szkoleniowo-
rozwojowych,

71 traktowanie pracownikOw w uczciwy i
bezstronny sposob, zaglanie ich do
wyrazania wtasnych opinii oraz waézanie ich
w proces podejmowania decyzji,

(1 ocer oskgnie¢ pracownikow,

1 wykorzystywanie mdiwosci
wynikajacych z systemu wynagrodzeraz
motywujacej roli awansu w celu zagbenia
pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych
wynikow,
[J dopasowanie indywidualnych oczekiwa|
pracownikéw dotyczcych wiasnego rozwoju
do potrzeb urau,

[ inspirowanie i motywowanie
pracownikdéw do realizowania celéw i zada
urzedu,

71 stymulowanie pracownikéw do rozwoju
podnoszenia kwalifikaciji.

Podejmowanie de-
cyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposdb
bezstronny i obiektywny, przez:

(] rozpoznawanie istoty problemu oraz
okreslenie jego przyczyn,

(] podejmowanie decyzji na podstawie
sprawdzonych informacji,

[l rozwaanie skutkéw podejmowanych
decyzji,

] podejmowanie decyzji w ztonych lub
obarczonym pewnym ryzykiem sprawach,
(] podejmowanie decyzji obarczonych
elementem ryzyka po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat

Samodzieln&t

Zdolnas¢ do samodzielnego wyszukiwania i
zdobywania informacji, formutowania




wnioskow i proponowania rozazan w celu
wykonania zleconego zadania.

10| Inicjatywa C1  umiegtnosé i wola poszukiwania
obszarow wymagagych zmian i
informowanie o nich,

[ inicjowanie dziatania i branie
odpowiedzialnéci za nie,

1 mowienie otwarcie o problemach, badahie
zrodet ich powstania.

11, Kreatywna¢ Wykorzystywanie umigfnosci i wyobrazni
do tworzenia nowych rozwzan
ulepszajcych proces pracy, przez.

] rozpoznawanie oraz identyfikowanie
powiazan migdzy sytuacjami,

1 wykorzystywanie rinych istniejcych
rozwigzan w celu tworzenia nowych,

[ otwartd¢ na zmiany, poszukiwanie i
tworzenie nowych koncepcji i metod,

T inicjowanie lub wynajdywanie nowych
mozliwosci lub sposobow dziatania,

1 badanie rinychzrédet informacji,
wykorzystywanie dogpnego wyposgnia
technicznego,

[J zaclkcanie innych do proponowania,
wdrazania i doskonalenia nowych rozaen.




Zalacznik Nr 2
do Regulaminu okresowej oceny
pracownikéw Urzdu Gminy Pabianice

ARKUSZ OCENY
ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZ ADOWEGO

l. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI ZATRUDNIAJ ACEJ
URZAD GMINY W PABIANICACH
UL. TOROWA 21
95-200 PABIANICE

[I. DANE DOTYCZ ACE OCENIANEGO PRACOWNIKA

NBZWISKO .. e vttt et e e e et e e e e e e e e
KOMOIKa OrQANIZACYJNA ... ..u et e et e eeae eae e et e et et e e e e e eaeeaeeaseaaene e enaees
STANOWISKO ... ettt it e e e e e et e e e e e e e
Data zatrudnienia na StanowWiISKU@QZICZYM .....c...ieiie it e eeaaas
Data rozpocgzcia pracy na obecnym StanOWISKU ... ..cucecveereviniiiiieieie e e e ea e,
Imig, nazwisko i stanowisko bezfpedniego przelonego ............c.coo i
lll. DANE DOTYCZ ACE POPRZEDNIEJ OCENY
D= 1= ST o0 (0 =1 o1 = L P
(@ o7 =] o1 =7 0T 14 [0 ] o PP
IV. INFORMACJA DOTYCZ ACA ROZMOWY OCENIAJ ACEJ
Rozmowa oceniaga przeprowadzona zostata z pracownikiem z dniu ... eeveeeeenn ...
ROZMOWE PrZeproWadZIt ... ..o e e e e e e e e e e
POAPIS PraCOWNIKA ...t ettt et e e e e e e et e e et et e et eeae et eaeaeaenaas

V. OKRESLENIE STOPNIA SPEtNIENIA PRZEZ PRACOWNIKA ZADANYCH
KRYTERIOW

W poniszej tabeli naley wstawt znak ,.X” w odpowiednim miejscu, stosownie do st@pn
spetnienia przez Ocenianego poszczegolnych kryterio



Lp. Kryteria oceny Niez?g(;vll/tz'a)lahcy Za(zaswsll?j)qcy (Iiopbkrty) BaEdsch)) lijtgbry
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
0.
10.
Suma punktow za wszystkie kryteria:
TABELA ROZPI ETOSCI PUNKTOW
Lp. Liczba punktow dla pracownikéw Ocena
1. 50-46 pkt. Bardzo dobra
2. 45-40 pkt. Dobra
3. 39-30 pkt. Zadawalgga
4. Ponkej 30 pkt. Negatywna

VI. PRZYZNANIE OCENY OKRESOWEJ

Dane dotyczce Oceniajcego:

StanowWisSKO ..o




Przyznag Ocenianemu nagiujaca okresow ocere:

Vi

Bardzo dobra
Dobra
Zadawalajca
Negatywna
Uzasadnienie:
PR IT T SERS e s e

l. WNIOSKI WYNIKAJ ACE Z PRZEPROWADZONEJ OCENY, ZAKRES
WIEDZY |  UMIEJ ETNOSCI  WYMAGAJ ACYCH  ROZWINI ECIA.
PROPONOWANY PLAN DZIALA N DOSKONALACYCH UMIEJ ETNOSCI
OCENIANEGO W CELU LEPSZEGO WYKONYWANIA PRZEZ NIEGO
OBOWI AZKOW.

VIlIl. POTWIERDZENIE PRZEZ PRACOWNIKA OTRZYMANEJ OCENY NA
PISMIE
Potwierdzam, 2 w dniu ................... otrzymatam arkusz oceny z ogeokresovd oraz

zostatam pouczona o prawie odwotania ad przyznanej oceny do Wojta Gminy Diutow
w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.



data podpis pracownika



