ZARZADZENIE Nr 33/2021

WOJTA GMINY KLUCZEWSKO
z dnia 22 kwietnia 2021 r.

w sprawie zasad przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Kluczewsko.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j.Dz.U. z 2019r.poz.1282)zarzadzam, co nastepuje:

§1.1.Wprowadza sie dostosowania ,,Regulamin przeprowadzania okresowych
ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie
Gminy Kluczewsko".

2.Regulamin stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Kluczewsko zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
zobowiazuje si¢ do zapoznania z ww. Regulaminem 1 do przestrzegania
zawartych w nim zasad.

§3. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4.Traci moc obowiazujgce Zarzadzenie nr 41/2019 Wojta Gminy
Kluczewsko z dnia 23 kwietnia 2019 roku. w sprawie okresowych ocen
pracownikéw Urzedu Gminy Kluczewsko, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

§5.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



REGULAMIN

przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urze¢dniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urze¢dniczych w Urzedzie Gminy Kluczewsko.

§ 1. Postanowienie ogélne.
1. Niniejszy regulamin okresla sposdb oraz zasady przeprowadzania okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikow samorzgdowych podlegajacych ocenie.

2. Ocenie podlegaja wszyscy pracownicy biurowi zatrudnieni w jednostce.
3. Ocena dokonywana jest nie rzadziej niz 1 raz na dwa lata.

4. Okresowej oceny zwanej dalej »oceng” dokonuje bezposredni przelozony ocenianego
urz¢dnika, zwanym dalej ,,oceniajacym”.

5. Wojt Gminy Kluczewsko bedacy bezposrednim przetozonym urzednika moze wyznaczy¢
do dokonania oceny tego urzednika inng osobg, migdzy innymi Sekretarza Gminy.

6. Wynikiem konicowym oceny jest wypeinienie przez oceniajacego i ocenianego
Kwestionariusz Oceny Pracy pracownika samorzadowego .

7. Wzor kwestionariusza oceny pracy stanowiska urzgdniczego okresla zalgeznik nr 1 do
Regulaminu.

§2

Cele wprowadzenia regulaminu oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych .

W Urzgdzie Gminy Kluczewsko za glowne cele wprowadzenia regulaminu oceny okresowe;j

przyjeto:
1) Efektywnos¢ pracy.

2) Kompetencje fachowe.
3) Komunikacja.
4) Planowanie i organizacja pracy.
5) Wspotpraca.
§3

Przebieg procesu oceny okresowe;j

1. Oceny dokonuje bezposredni przetozony ocenianego Pracownika badz inna osoba niz
bezposredni przelozony.

2. Przed rozmowa oceniajaca, Przelozony i oceniany Pracownik zobowiazani sg do
samodzielnego wypekienia Kwestionariusza Oceny Pracy - Przelozony dokonuje na nim
oceny Pracownika, a Pracownik- samooceny.

3. Kwestionariusz Oceny Pracy oceniany Pracownik otrzymuje nie wezesniej niz 7 dni przed
przeprowadzaniem rozmowy oceniajgcej od przetozonego dokonujacego Oceny. Nie pdzniej



niz 3 dni przed terminem rozmowy oceniany Pracownik przekazuje wypeliony
kwestionariusz (samooceng) przelozonemu dokonujagcemu Oceny.

4. Ocena dokonana przez przetozonego i samoocena Pracownika zostaje omdOwiona w trakcie
rozmowy oceniajacej. Ostateczna Ocena, jest wynikiem rozmowy oceniajacej i nalezy do
przetozonego dokonujacego Oceny. Ocena zapisywana jest na karcie Kwestionariusza Oceny
Pracy. Na podstawie dokonanej Oceny, przetozony dokonujgcy Oceny i oceniany Pracownik
ustalajg wnioski wynikajace z Oceny.

5. Rozmowa oceniajaca konczy sie podpisaniem Kwestionariusza Oceny Pracy w dwoch
egzemplarzach, przez przelozonego dokonujgcego Oceny i ocenianego Pracownika. Podpis
Pracownika oznacza, ze zapoznat si¢ z Ocena.

6. Kwestionariusz Oceny Pracy zostaje dotaczony do akt osobowych. Dostep do informacji o
Ocenie przystuguje wylacznie uprawnionym pracownikom Urzedu.

7. W przypadku braku akceptacji dla przyznanej Oceny, Pracownikowi przystuguje prawo
odwolania si¢ od oceny okresowej do Wojta Gminy w ciggu 7 dni od daty podpisania
Kwestionariusza Oceny Pracy.

§4

Wyznaczenie nastepnego terminu oceny

1. Po wpisaniu oceny okresowej w Kwestionariuszu Oceny Pracy oceniajacy wyznacza
termin sporzadzenia nastgpnej oceny. Oceniajgcy okresla miesigc i rok.

2. Przy wyznaczeniu kolejnosci dokonywania oceny, bezposredni przetozony opracowuje
harmonogram dokonywania ocen z uwzglednieniem kolejno$ci oceniania oraz nalezytego
wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy.

§5

Zmiany terminu oceny oraz osoby oceniajgcej

1. Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzgdzenia oceny na pi$mie.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej oceniajacy jest zobowiazany do
Wyznaczenia nowego terminu sporzadzenia oceny na pismie.

3. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego - oceniajgcego w trakcie
okresu, w ktérym oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana przez osobe okreslong w

§1 pkt.

4. Oceniajgcy niezwlocznie powiadamia ocenianego pisemnie 0 nowym terminie
sporzadzenia oceny na pismie - zalgeznik nr 2 do regulaminu. Kopi¢ zatgcznika dotgcza do
Kwestionariusza Oceny Pracy.



§6

Ponowna ocena negatywna oraz wynikajace z niej skutki

I. W przypadku gdy wigkszos¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy
oceniany wykonywal w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom oraz w trakcie
wykonywania obowiazkéw nie spenial weale badz spelniat w sposob nie wystarczajacy
kryteria obligatoryjne oraz kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego, oceniany
otrzymuje kwalifikacyjng oceng negatywna.

2. W przypadku ponownej, ujemnej oceny pracodawca rozwigzuje stosunek pracy z
pracownikiem samorzadowym za wypowiedzeniem.

§7

Tryb odwolania od oceny
1. W przypadku braku akceptacji dla przyznanej Oceny, Pracownikowi przystuguje prawo
odwotania si¢ od oceny okresowej do Wéjta Gminy w ciagu 7 dni od daty podpisania

Kwestionariusza Oceny Pracy. Odwolanie nalezy uzasadnic.

2. W przypadku gdy osobg oceniajaca jest Wojt Gminy, oceniany skiada wniosek o ponowne
rozpatrzenie oceny okresowej.

3. Osoba rozpatrujaca odwolanie rozpatruje je nie pozniej niz w terminie 10 dni roboczych od
daty wplynigcia odwolania. Oceniany zostaje powiadomiony pisemnie o wyniku
postgpowania odwotawezego od oceny.

4. W przypadku uznania odwotania, bezposredni przetozony wyznacza pracownikowi
(odwotujgcemu sig od oceny) nowy termin przeprowadzenia oceny kwalifikacyjnej. Oceny tej

dokonuje nie pézZniej niz w ciggu 14 dni od zatwierdzenia odwotania.

5. Pracownikowi samorzadowemu nie przystuguje ponowne odwolanie od oceny.
WOIT GMINY

/-/ Patka Rafat



Zatacznik nr 1 do regulaminu

KWESTIONARIUSZ OCENY PRACY
stanowiska urzednicze
samoocena/ocena*

CZESC I. DANE OSOBOWE

Pracodawca:

Oceniany Pracownik:

Imie i nazwisko:

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

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

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

Przetozony dokonujacy Oceny:

Imie i nazwisko:

Stanowisko:

* Niepotrzebne skreslic



CZESC I1. SKALA PUNKTOWA

Prosimy o dokonanie samooceny/oceny* pracy wg skali
punktowej od 1 do 10

1 - 4 pkt. - ponizej oczekiwan - oznacza iz Przetozony badz Pracownik
ocenia realizacje danego kryterium czgstkowego ponizej oczekiwan (brak
zadowalajgcych wynikow pracy utrzymujacy sie od dtuzszego czasu; brak
zaangazowania; brak rokowan na poprawe; problemy w realizacji zadan;
poziom pracy, zachowanie i postawa Pracownika jest niezgodna lub
znacznie ponizej standardow Urzedu);

5 - 8 pkt. - zgodnie z oczekiwaniami - oznacza iz Przetozony badz
Pracownik ocenia realizacje danego kryterium czgstkowego zgodnie z
oczekiwaniami (zadania realizowane sg zgodnie z ustalonym standardem;
kluczowe kompetencje sg na poziomie satysfakcjonujgcym i
odpowiadajgcym oczekiwaniom; wysokie kwalifikacje zawodowe;
Pracownik wyrdznia sie na tle innych, przekracza standardowy poziom
ocenianego kryterium);

9 - 10 pkt. - powyzej oczekiwan - oznacza iz Przetozony badz
Pracownik ocenia realizacje danego kryterium czastkowego powyzej
oczekiwan, (ewidentny sukces w realizacji zadan; wzorowe zaangazowanie
i postawa; nastawienie na jakosc¢ i rozwoj osobisty; Pracownik wyrdznia
sie na tle innych, tworzy nowg jakosc¢ pracy).

Po przyznaniu punktéw kryteriom czgstkowym, nastepuje zsumowanie tych
punktdéw i nastepnie podzielenie ich przez 5. Otrzymany wynik daje ocene
kryterium gidwnego. Ocene otrzymuje sie sumujgc uzyskane punkty z
wszystkich kryteriow gtownych Oceny, i nastepnie dzielgc jg przez 5



CZESC III. OCENIANE KOMPETENCIE

OCENA ZA DKRES. OD...ouummsmmmmsms DO ccmasusmrssse

Prosimy wpisaé gtéwne obowiazki, wazniejsze projekty, priorytetowe zadania realizowane przez
siebie/ przez Pracownika w ocenianym okresie czasu, ktére beda rzetelnym i realnym

odzwierciedleniem samooceny/oceny* pracy.

W oparciu o wpisane zadania, projekty prosimy dokonac¢ samooceny/oceny* pracy wg
ponizszych kryteriow.

W przypadku braku miejsca w komentarzach, rubrykach do uzupetnienia, prosimy ich sporzadzenie
na osobnej kartce i dotgczenie do niniejszego Kwestionariusza Oceny Pracy.

* niepotrzebne skresli¢



1. EFEKTYWNOSC

. punkty
| Kryteria 1-10
i Jakos¢ pracy
Skutecznos$c¢ obstugi interesanta
Skuteczna realizacja zadan
Optymalne wykorzystanie narzedzi pracy do realizacji zadan na stanowisku
pracy
Uzyskiwanie zaktadanych efektow pracy
- . . EuMA
SREDNIA OCENA: EFEKTYWNOSC
[=SUMA PUNKTOW :5]
Komentarz:
2. KOMPETENCIE FACHOWE
[
. punkty
Kryteria 1 - 10

Dostrzeganie i analiza problemoéw

Swiadomo$é¢ potrzeby rozwoju zawodowego

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych

Umiejetnos¢ skutecznego wykorzystywania kompetencji w codziennej pracy

Samodzielno$é w podejmowaniu i wykonywaniu zadan na stanowiskach
pracy

SREDNIA OCENA: KOMPETENCJE FACHOWE
| [=SUMA PUNKTOW:5]

Komentarz:




3. KOMUNIKACJA

[
‘ p punkty
!E Kryteria 1-10
| Jasnoéé | logika w formutowaniu pism

Rzeczowe i uprzejme odnoszenie sie do wspotpracownikow oraz

interesantow**

Dbatos$¢ o wspotprace w zespole

Zapewnianie sprawnego przeptywu informacji

Umiejetnos¢ uwaznego stuchania ,tworzenie przyjaznej atmosfery w pracy

- SUMA: |
SREDNIA OCENA: KOMUNIKACJA
, [=SUMA PUNKTOW:5]
Komentarz:
4. PLANOWANIE I ORGANIZACJA PRACY

\
| 0 punkty

Kryteria 1 = 18

Terminowosé na stanowisku pracy
umiejetne gromadzenie i wykorzystywanie informacji przydatnych do
E realizacji zadan na stanowisku
Umiejetnos¢ przewidywania problemaéw i efektywne wprowadzanie planow
naprawczych
Ustalanie jasnych, konkretnych celow, priorytetow w pracy

| Terminowa realizacja celéw w zespole

. .  SUMA: |
éREDNIA OCENA: PLANOWANIE I ORGANIZACJA BRACY
| [=SUMA PUNKTOW:5]

*% przez sformufowanie ,interesant” rozumiemy zaréwno interesanta zewnetrznego, jak réwniez odbiorce
efektow pracy ocenianego w Urzedzie- czyli interesanta wewnetrznego.



5. WSPOLPRACA

Kryteria

punkty
i-10

Umiejetnos¢ dzielenia sie wiedza, doswiadczeniem i pomystami ze
| wspoétpracownikami

| Zyczliwodé w kontaktach ze wspdtpracownikami

Rozpoznawania zrodta konfliktdéw i umiejetnosci osiggniecia porozumienia

Unikanie zbednych konfliktéw

Wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi urzedu

| [=SUMA PUNKTOW:5]

SREDNIA OCENA: WSPOLPRACA

WYNIK OCENY:
<4 pkt, OCENA NEGATYWNA

>4 pkt. OCENA POZYTYWNA
OCENA CAtOSCIOWA: SREDNIA [=SUMA $REDNICH OCEN (kompetencje od 1-5) :5]

PRACOWNIK OTRZYMAL OCENE ....cccovvviiiniiniieicciiesiccnine




CZESC IV. WNIOSKI WYNIKAJACE Z OCENY

Biorac pod uwage przeprowadzong Ocene uwazam za wskazane:

Obszary i umiejetnosci Dziatania jakie zostang podjete w tym
wymagajgce doskonalenia i poprawy zakresie (szkolenia/kursy/inne dziatania)

+

i’
1
|
l

Komentarz Przelozonego do Oceny:



CZESC V. UWAGI PRACOWNIKA

Przyjmuje do wiadomosci:
0 bez uwag
00 zgtaszam uwagi

Komentarz Pracownika do Oceny:

Data i podpis Pracownika: ...,



Zatgcznik nr 2 do regulaminu

miejscowosc i data

Imie i nazwisko pracownika

POWIADOMIENIE O NOWYM TERMINIE OCENY OKRESOWE]

Na podstawie § 5 pkt.2 Regulaminu w sprawie przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych

stanowiskach urzedniczych wprowadzonego Zarzadzeniem nr z dnia 20 kwietnia 2020 r.,

informuje
Ralia/ PRl camse o s v , iz termin przeprowadzenia okresowej oceny
zaplanowany na dzien ... zostaje przesuniety na inny termin.

Nowy termin sporzadzenia oceny zostaje wyznaczony na dzien .............cccceeevieviiis

Przyczynag przesuniecia terminu jest:

( wskazac przyczyny przesuniecia oceny okresowej: usprawiedliwiona nieobecnos¢ oceniajacego
lub ocenianego, zmiana zakresu obowigzkdw ocenianego, zmiana stanowiska pracy, itp. )

Pieczec i podpis kierownika jednostki lub

osoby upowaznionej



