
Zafycznik

do Zarzadzenia Nr G/&1.A.1.../2009
Wojta Gminy Psary

z dnia ...2r.V...£Lx... 2009 roku

Regulamin

okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzqdowych

w Urz^dzie Gminy w Psarach

§1
1. Ustalenia regulaminu dotyczq. organizacji i wykonywania oceny kwalifikacyjnej

pracownikow samorzajdowych zatrudnionych na stanowiskach urz^dniczych

w Urze_dzie Gminy Psary.

2. Ocenie podlegajq. pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o prac?, bez wzgl^du na

wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

3. Ocenie podlegaja^ pracownicy zatrudnieni co najmniej 6 miesie^cy.

§2
Ocena pracownikow samorz^dowych dokonywana jest raz na dwa lata.

§3
1. Okresowych ocen kwalifikacyjnych dokonuje bezposredni przelozony pracownika.

2. Oceniaja^cy, ponosi odpowiedzialnosc sluzbowa^ za prawidlowe przeprowadzenie oceny,

w tym w szczegolnosci za prawidtowe przygotowanie si? do dokonania oceny, wtasciwy

wybor kryteriow oceny (najistotniejszych dla prawidtowego wykonania obowiajzkow na

stanowisku zajmowanym przez ocenianego) oraz zachowanie poszczegolnych etapow

dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej.

3. Oceniany, ponosi odpowiedzialnosc stuzbowq. za podj^cie wspoipracy z oceniaja^cym,

umozliwiaja_cej przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej.

§4

1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest w pazdzierniku. Ostatecznym terminem

sporza.dzenia oceny napismiejest dzien 31 pazdziernika.

2. Do tego dnia Oceniaja_cy zobowiqzani sq. przekazac arkusze ocen do Sekretarza Gminy.

3. Do dnia 30 listopada Sekretarz Gminy przedstawia Wojtowi zbiorczy arkusz ocen

pracownikow, ktorzy podlegali ocenie.

4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiaj^cej przeprowadzenie

oceny;

b) istotnej zmiany zakresu obowiajzkow Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez

niego stanowiska.

5. W przypadkach, o ktorych mowa:

a) w ustqipie 4 pkt a - ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesiaca od dnia powrotu

Ocenianego do pracy,

b) w uste_pie 4 pkt b - ocena sporzadzana jest przed zmiany zakresu obowiajzkow lub

stanowiska.



2.

1.

2.

3.

W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pozniej niz

przed uprywem 6 miesi?cy, jednak nie wczesniej niz po upiywie 3 miesi?cy, od dnia

zakonczenia poprzedniej oceny.

Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiaj^c o

tym Ocenianego na pismie. Kopi? pisma dolajzza si? do arkusza oceny.

§6

Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspolnych dla

wszystkich Ocenianych oraz 4 kryteriow wybranych przez Oceniajacego, ktore

odpowiadaja^ wlasciwosci stanowiska Ocenianego. Kryteria do wyboru stanowiq. zafacznik

nr 1 do niniejszego regulaminu.

Kryteriami wspolnymi dla wszystkich pracownikow saj

Kryterium

1. Sumiennosc

2. Sprawnosc

3. Bezstronnosc

4. Umieje_tnosc stosowania

odpowiednich przepisow

5. Planowanie i

organizowanie pracy

6. Postawa etyczna

Opis kryterium

Wykonywanie obowiajzkow doktadnie, skrupulatnie i

solidnie

Dbalosc o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

powierzonych zadafi, umozliwiaja^ce uzyskiwanie wysokich

efektow pracy. Wykonywanie obowiazkow bez zb?dnej

zwtoki

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu

doste.pnych zrodel, gwarantuja^ce wiarygodnosc

przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiej?tnosc

sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,

niefaworyzowania zadnej z nich

Znajomosc przepisow niezb?dnych do wtasciwego

wykonywania obowiazkow wynikajapych z opisu

stanowiska pracy. Umiej^tnosc wyszukiwania potrzebnych

przepisow. Umiej^tnosc zastosowania wlasciwych

przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie

spraw, ktore wymagaja^ wspoldzialania ze specjalistami z

innych dziedzin

Planowanie dzialari i organizowanie pracy w celu

wykonania zadari. Precyzyjne okreslanie celow,

odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dzialania. Ustalanie

priorytetow dzialania, efektywne wykorzystywanie czasu,

tworzenie szczegolowych i mozliwych do realizacji planow

krotko- i dlugoterminowych

Wykonywanie obowiazkow w sposob uczciwy, niebudzacy

podejrzeri o stronniczosc i interesownosc. Dbalosc o

nieposzlakowana^opini?. Post?powanie zgodnie z etykq.

zawodowa^

§7
Oceny pracownika dokonuje si? na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika.

Wzor arkusza oceny stanowi zala_cznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Sporzajdzenie oceny na pismie polega w szczegolnosci na:

1) okresleniu stopnia spetniania przez Ocenianego zadanych kryteriow, przy

uwzgl^dnieniu nast^puja^cych stopni:



- stopien bardzo dobry - przyznawany, jezeli Oceniany zawsze speinial dane kryterium,

niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten Oceniany

otrzymuje pi§c punktow,

- stopien dobry - przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze speinial dane kryterium

w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien te Oceniany otrzymuje cztery

punkty,

- stopien zadowalajapy - przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj speinial dane

kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany otrzymuje

trzy punkty,

- stopien niezadowalajacy - przyznawany, jezeli Oceniany cz?sto nie spetnial danego

kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany otrzymuje

2 punkty.

2) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzgl^dnieniu uzyskanej przez Ocenianego

sumy punktow, wedlug nastejjujacej skali ocen:

- ocena bardzo dobra - w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktow,

- ocena dobra - w przypadku uzyskania od 40do 45 punktow,

- ocena zadowalajaca - w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktow,

- ocena negatywna - w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow.

3) uzasadnieniu oceny, w ktorym Oceniajacy opisuje sposob wykonywania przez

Ocenianego obowiazkow, zwracajac szczegolna^ uwag na spelnianie przez niego

kryteriow, z punktu widzenia ktorych jest oceniany.

§8
1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktorych mowa §7 ust. 3 Oceniajacy przeprowadza z

Ocenianym rozmow^, zwana_ dalej rozmowy oceniajacy. Termin rozmowy oceniajacej

wyznacza Oceniajacy informujac o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed

terminem rozmowy.

2. Podczas rozmowy Oceniajacy omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego

obowiazkow w okresie, w ktorym podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez niego

podczas realizacji zadari oraz spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny.

§9
1. Ocenianemu przysluguje od przyznanej mu oceny odwolanie do Wojta Gminy, w tenninie

7 dni od dary otrzymania oceny.

2. Odwolanie powinno bye sporzadzone na pismie i powinno zawierac uzasadnienie.

§10

Arkusze oceny wfaczane si§ do akt osobowych pracownika.

§11

1. W stosunku do ocenianego pracownika obowiazujejawnosc oceny.

2. Zabrania siej udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

§12

Wszelkie zmiany do regulaminu wymagaja_formy pisemnej.



ZaJacznik nr 1

do Regulaminu okresowej

oceny kwalifikacyjnej

pracownikow samorza_dowych

DODATKOWE KRYTERIA OCENY PRACOWNIKA

Kryterium

Wiedza specjalistyczna

Umiej?tnosc obstugi urzajdzen

technicznych

Znajomosc je_zyka obcego

Nastawienie na wtasny

rozwoj, podnoszenie

kwalifikacji

Komunikacja werbalna

Komunikacja pisemna

Komunikatywnosc

Pozytywne podejscie do

obywatela

Opis kryterium

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni

poziom merytoryczny realizowanych zadan

Odpowiedni stopien wiedzy i umieje_tnosci niezb^dny do

korzystania ze sprz^tu komputerowego oraz urzajizen

biurowych

Znajomosc j^zyka obcego napoziomie odpowiednim do

realizowanych zadari, pozwalajaca na:

> czytanie i rozumienie dokumentow,

> pisanie dokumentow,

> rozumienie innych,

> -mowienie wje_zykuobcym

Zdolnosc i sklonnosc do uczenia si?, uzupelniania wiedzy

oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac

aktualn^. wiedzy

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantuja_cy ich

zrozumienie przez:

> wypowiadanie si§ w sposob zwi^zry, jasny i precyzyjny,

> dobieranie stylu, j^zyka i tresci wypowiedzi odpowiednio

do sluchaczy,

> udzielanie wyczerpujqcych i rzeczowych odpowiedzi

nawet na trudne pytania, krytyk^ lub zaskakuja^ce

argumenty,

> wyrazanie poglajdow w sposob przekonywajacy,

> postugiwanie si? poj?ciami wlasciwymi dla rodzaju

zaiatwianych spraw/wykonywanej pracy

rormulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy

zrozumienie przez:

> stosowanie przyj^tych form prowadzenia korespondencji,

> przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwiezry,

> dobieranie odpowiedniego stylu, j?zyka i tresci pism,

> budowanie zdah poprawnych gramatycznie i logicznie

Jmiej^tnosc budowania kontaktu z inna^osobq. przez:

> okazywanie poszanowania drugiej stronie,

> prob? aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

> okazaniezainteresowaniajej opiniami,

> umiej^tnosc zainteresowania innych wtasnymi opiniami

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

> zrozumienie funkcji ushigowej swojego stanowiska pracy,

> okazywanie szacunku,

> tworzenie przyjaznej atmosfery,

> umozliwienie obywatelowi przedstawienia wfasnych racji,

> sluzenie pomoca_



w

Umiejetnosc pracy w zespole

Umiej^tnosc negocjowania

Zarzadzanie informacjq

Zarzadzanie zasobami

Zarzadzanie personelem

Realizacja zadan w zespole przez:

> pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

> zrozumienie celu i korzysci wynikajqcych ze wspolnego

realizowania zadan,

> wspoiprac?, a nie rywalizacj? z pozostarymi czlonkami

zespolu,

> zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych

prace zespolu,

> aktywne shichanie innych, wzbudzanie zaufania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez

zainteresowanych dzieki:

> dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,

> przygotowaniu i prezentowaniu roznorodnych

argumentow w celu wsparcia swojego stanowiska,

> przekonywaniu innych do weryfikacji wtasnych sadow

lub zmiany stanowiska,

> rozpoznawaniu najlepszych propozycji,

> stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodei

konfliktow,

> ulatwianiu rozwiazywania problemu, kwestii sporaej,

> tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiazan

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore mog^.

wpiywac na planowanie lub proces podejmowania decyzji

przez:

> przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla

ktorych informacje te b^dq. stanowily istotnq. pomoc w

realizowanych przez nie zadaniach,

> uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktorych

majq. one istotne znaczenie

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie

zasobow finansowych lub innych przez:

> okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

> alokacj^ i wykorzystanie zasobow w sposob efektywny

pod wzgl^dem czasu i kosztow,

> kontrolowanie wszystkicli zasobow wymaganych do

efektywnego dzialania

Vlotywowanie pracownikow do osiagania wyzszej

skutecznosci i jakosci pracy przez:

> zrozumiale thomaczenie zadan, okreslanie

odpowiedzialnosci za ich realizacj?, ustalanie realnych

terminow ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego

efektu dzialania,

> komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych

jakosci ich pracy,

> rozpoznawanie mocnych i slabych stron pracownikow,

wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

> okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

y traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposob,

zach^canie ich do wyrazania wtasnych opinii oraz

wfaczanie ich w proces podejmowania decyzji,



Podejmowanie decyzji

Radzenie sobie w sytuacjach

kryzysowych

Samodzielnosc

Kreatywnosc

> ocen? osiajniejc pracownikow,

> wykorzystywanie mozliwosci wynikajapych z systemu

wynagrodzen oraz motywuja_cej roli awansu w celu

zach^cenia pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych

wynikow,

> dopasowanie indywidualnych oczekiwari pracownikow

dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb urz?du,

> inspirowanie i motywowanie pracownikow do

realizowania celow i zadan urz^du,

> stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia

kwalifikacji

Umiej^tnosc podejmowania decyzji w sposob bezstronny i

obiektywny przez:

> rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego

przyczyn,

5* podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych

informacji,

> rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

> podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych

pewnym ryzykiem sprawach,

> podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po

uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie

skomplikowanych problemow przez:

> wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji

kryzysowych,

> szybkie dziatanie majace na celu rozwiazanie kryzysu,

> dostosowywanie dzialania do zmieniajacych si?

warunkow,

> wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i

zapobieganie ich skutkom,

> informowanie wszystkich, ktorzy b^dq. musieli

zareagowac na kryzys,

^- wycia^anie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby

mozna byto w przyszlosci unikna.c podobnych sytuacji,

> skuteczne dzialanie (takze) w okresach przejsciowych tub

wprowadzania zmian

Zdolnosc do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania

nformacji, formuiowania wnioskow i proponowania

rozwiazaii w celu wykonania zleconego zadania

Wykorzystywanie umiej^tnosci i wyobraini do tworzenia

nowych rozwiazan ulepszajacych proces pracy przez:

> rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazari mi§dzy

sytuacjami,

> wykorzystywanie roznych istniejacych rozwiazan w celu

tworzenia nowych,

> otwartosc na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych

koncepcji i metod,

> inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub

sposobow dzialania,



Myslenie strategiczne

Umiej^tnosci analityczne

> badanie roznych zrodel informacji, wykorzystywanie

dostejmego wyposazenia technicznego,

> zache.canie innych do proponowania, wdrazania i

doskonalenia nowych rozwiazan

Tworzenie planow lub koncepcji realizowania celow w

oparciu o posiadane infonnacje przez:

> ocenianie i wyciqganie wnioskow z posiadanych

informacji,

> zauwazanie trendow i powiazari mie_dzy roznymi

informacjami,

> identyfikowanie fundamentalnych dla urz^du potrzeb i

generalnych kierunkow dzialania,

> przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie,

> przewidywanie dhigoterminowych skutkow podj?tych

dziaiani decyzji,

> planowanie rozwiazywania problemow i pokonywania

przeszkod,

> ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkow dzialania,

> tworzenie strategii lub kierunkow dzialania,

> analizowanie okolicznosci i zagrozen

Umiejetne stawianie hipotez, wyci^ganie wnioskow przez

analizowanie i interpretowanie danych, tj.:

> rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

> dokonywanie systematycznych porownan roznych

aspektow analizowanych i interpretowanych danych,

> interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow,

opracowan i raportow,

> stosowanie procedur prowadzenia badari i zbierania

danych odpowiadajacych stawianym problemom,

> prezentowarde w optymalny sposob danych i wnioskow z

przeprowadzonej analizy,

> stosowanie odpowiednich narz^dzi i technologii (wl^cznie

z aplikacjami komputerowymi) w celu rozwiazania

problemu/zadania



Zai^cznik nr 2

do Regulamtnu okresowej

oceny kwalifikacyjnej

pracownik6w samorzajdowych

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA

SAMORZADOWEGO

sc A

Urzad Gminy Psary

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Nazwisko

Komorkaorganizacyjna

Stanowisko

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ...

Data rozpocz?cia pracy na obecnym stanowisku

II. Dane dolyczace poprzedniej oceny

Ocena/poziom

Data sporzijdzenia

(miejsoowosc)

B

(dzien, miesi^c, rok) (piecz^tka i podpis osoby wypelniaj^cej)

I. Krytena oceny 1 lermin sporz^dzenia oceny na piSmie

Nr

].

2.

3.

4.

5.

6.

Sumiennosc

Sprawnosc

BezstionnoSi

Umiej^tnosc stosowania odpowiednich

Planowanie j organizowanie pracy

Postawa etyczna

Kryteria obowiazkowe

przepis6w



Nr

J.

2.

3.

4.

Kryteria wybrane przez bezpoSredniego przelozonego

Sporzajdzenie oceny na pismie nastapi w

(nalezy wpisac miesi^c, rok)

(imi? i nazwisko oceniajacego)

Zapoznaiam/-lem si§ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

(miejscowoM) ieii, miesi^c, rok) (podpis ocenianego)

Cz^sc B

Opinia dotycz^ca wykonywania obowiazkow przez ocenianego

Dane dotyczace oceniaj^cego:

Imi^/imiona

Nazwisko

Stanowisko

Data rozpocz^cia pracy na obecnym stanowisku

Nalezy napisac, w jaki sposob oceniany wykonywal obowiazki w okresie, w ktorym podlegal

ocenie, czy spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywai w okresie,

w ktorym podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktore nie wynikaja^ z opisu zajmowanego

przez niego stanowiska, nalezy je wskazac.

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajiicego]



Cz^sc C

Okre&enie poziomu wykonywania obowiazkow oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez:

Pania/Pana

w okresie od do

Nr

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Kryteria obowi^zkowe

Sumiennosc

Sprawnosc

BezstronnostS

Umiej^tno^c stosowania odpowiednich przepisow

Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

Punktacja

Nr

1.

2.

3.

4.

Kryteria wybrane przez bezpoSredniego przetozonego Punktacja

W zwiazku z uzyskaniem punktow, przyznaj? ocen^

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok)

Zapoznaiam/-lem siq z ocena^ sporza^dzona^ na pismie przez

Pania/Pana

(podpis oceniaj^eego)

(miejscowoSc) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)


