Załącznik do Zarządzenia Nr 6/09
Wójta Gminy Nowa Wieś Wielka

z dnia 24 lutego 2009 r.
REGULAMIN  DOKONYWANIA OKRESOWYCH OCEN

PRACOWNIKÓW SAMORZĄDOWYCH ZATRUDNIONYCH 
W URZĘDZIE GMINY NOWA WIEŚ WIELKA

I.   ZAKRES PODMIOTOWY OCEN I ICH CZĘSTOTLIWOŚĆ

   § 1.   Okresowym ocenom podlegają pracownicy samorządowi zatrudnieni w Urzędzie Gminy Nowa Wieś Wielka na stanowiskach urzędniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzędniczych, zwani dalej Ocenianymi, na zasadach określonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych.
II.  ZAKRES PRZEDMIOTOWY, CELE I KRYTERIA OCEN

   § 2. 1. Okresowe oceny kwalifikacyjne służą kompleksowej ocenie wyników pracy pracowników, pod kątem realizacji wytyczonych celów, określenia przydatności zawodowej na danym stanowisku oraz możliwości zawodowych pracownika.
   2. Celem ocen jest ułatwienie planowania rozwoju pracownika, podejmowania decyzji w zakresie przeszeregowań pracowników, tworzenia kadry rezerwowej oraz usprawnienia funkcjonowania systemu motywacyjnego.

   § 3.1. Oceny dotyczą wywiązywania się przez pracownika z obowiązków wynikających z zakresu czynności na zajmowanym stanowisku oraz obowiązków określonych w art. 24 i 25 ust. 1 ustawy.
   2. Oceny dokonuje się według kryteriów obowiązujących oraz fakultatywnych, których wyboru dokonuje bezpośredni przełożony pracownika.
   3. Kryteria ocen zostały określone w załączniku Nr 1 do Regulaminu.
III. TRYB PRZEPROWADZANIA OCENY

   § 4.   Oceny na piśmie dokonuje bezpośredni przełożony pracownika samorządowego, zwany dalej Oceniającym, według następującego podziału:

1) Wójt – w stosunku do pracowników zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzędniczych,

2) Sekretarz Gminy – w stosunku do pracowników zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach urzędniczych,

3) Kierownik Referatu – w stosunku do podległych pracowników zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych. 

   § 5.1. Ocena jest sporządzona nie rzadziej niż raz na 2 lata i nie częściej niż raz na 6 miesięcy.
   2. W stosunku do pracowników nowo zatrudnionych procedura oceniania winna rozpocząć się przed upływem 6 miesięcy od dnia zatrudnienia, a zakończyć przed upływem 9 miesięcy.
   3. Na uzasadniony wniosek pracownika bądź bezpośredniego przełożonego można dokonać oceny w terminie innym niż określony w ust.2 z tym, że kolejna ocena nie może być dokonana wcześniej niż po upływie 3 miesięcy.
   4. Za przestrzeganie terminów przeprowadzania procedury ocen odpowiedzialni są Oceniający wymienieni w § 4.
   5. Bezpośredni przełożony dokonuje oceny w terminie uzgodnionym z pracownikiem.

   § 6. 1. Oceniający dokonuje wyboru od trzech do pięciu kryteriów fakultatywnych, które zatwierdza Wójt Gminy.
   2. W przypadku, jeśli wykaz kryteriów fakultatywnych nie zawiera kryterium, które powinno być zastosowane przy ocenie danego pracownika, bezpośredni przełożony może je zaproponować, dokonując jego opisu i uzyskując akceptację Wójta Gminy.
   3. Termin oceny oraz wybrane kryteria muszą być wpisane do arkusza oceny, którego wzór stanowi załącznik do Nr 2 do Regulaminu. Kopia arkusza powinna zostać przekazana pracownikowi przed przeprowadzeniem oceny.

   § 7. Ocena pracownika przebiega w dwóch etapach:

1) etap I – obejmuje rozmowę z pracownikiem, w czasie której jest omawiane wykonywanie obowiązków przez pracownika w ocenianym okresie, trudności napotykane w czasie realizacji zadań oraz poziom spełnienia wybranych kryteriów oceny, określenia celów na okres do następnej oceny. Z rozmowy należy sporządzić szczegółową notatkę wraz z wnioskami,
2) etap II – obejmujący ocenę pisemną poprzez :

a) wpisanie do arkusza opinii dotyczącej wykonywania obowiązków przez Ocenianego w okresie, w którym podlegał on ocenie,
b) określenie poziomu wykonywania obowiązków przez Ocenianego w skali bardzo dobry, dobry, zadawalający lub niezadowalający,

c) przyznanie oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadawalającego poziomu wykonywania obowiązków przez Ocenianego albo oceny negatywnej, jeśli pracownik uzyskał poziom niezadowalający.

   § 8. Sporządzoną na piśmie ocenę bezpośredni przełożony niezwłocznie doręcza Ocenianemu, pouczając o przysługującym mu prawie do złożenia odwołania do Wójta Gminy. Pisemna ocena zostanie włączona do akt osobowych pracownika.

IV. ODWOŁANIE OD OCENY

   § 9.1. Pracownik ma prawo w terminie do 7 dni od dnia doręczenia oceny wnieść odwołanie do Wójta Gminy.
   2. Odwołanie rozpatruje się w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

   3. W razie uwzględnienia odwołania ocenę zmienia się lub dokonuje się jej po raz drugi.

   § 10.1. W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny, ponownej jego oceny dokonuje się nie wcześniej niż po upływie 3 miesięcy od dnia zakończenia poprzedniej.
   2. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny powoduje rozwiązanie umowy o pracę pracownika, z zachowaniem okresów wypowiedzenia.

Załącznik Nr 1 do Regulaminu
dokonywania okresowej oceny pracowników samorządowych
WYKAZ KRYTERIÓW OCENY

I.  KRYTERIA OBOWIĄZKOWE

	L.p.


	Kryterium

	Opis kryterium


	1.
	2.
	3.

	1. 
	Sumienność
	Wykonywanie obowiązków dokładnie, skrupulatnie i solidnie.

	2. 
	Sprawność
	Dbałość o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadań, umożliwiające uzyskiwanie wysokich efektów pracy. Wykonywanie obowiązków bez zbędnej zwłoki.

	3.
	Bezstronność
	Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostępnych źródeł, gwarantujące wiarygodność przedstawionych danych, faktów i informacji. Umiejętność sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, nie faworyzowanie żadnej z nich.

	4. 
	Umiejętność stosowania odpowiednich przepisów
	Znajomość przepisów niezbędnych do właściwego wykonywania obowiązków wynikających z opisu stanowiska pracy. Umiejętność wyszukiwania potrzebnych przepisów. Umiejętność zastosowania właściwych przepisów w zależności od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, które wymagają współdziałania ze specjalistami z innych dziedzin. 

	5. 
	Planowanie i organizowanie pracy
	Planowanie działań i organizowanie pracy w celu wykonywania zadań. Precyzyjne określanie celów, odpowiedzialności oraz ram czasowych działania. Ustalanie priorytetów działania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegółowych i możliwych do realizacji planów krótko- i długoterminowych.

	6. 
	Postawa etyczna
	Wykonywanie obowiązków w sposób uczciwy, niebudzący podejrzeń o stronniczość i interesowność. Dbałość o nieposzlakowaną opinię. Postępowanie zgodnie z etyką zawodową.

	7. 
	Dochowanie tajemnicy chronionej ustawą
	Dbałość o nieposzlakowaną opinię.  Postępowanie zgodnie z etyką zawodową.

	8. 
	Podnoszenie umiejętności i kwalifikacji zawodowej
	Uczestniczenie w kursach, seminariach, szkoleniach i innych formach poszerzania wiedzy oraz zdobywania nowych umiejętności zawodowych, przydatnych do wykonywania obowiązków służbowych .Umiejętność samokształcenia.


II. KRYTERIA FAKULTATYWNE
a) dla kierowniczych stanowisk urzędniczych

	1.
	2.
	3.

	1. 
	Zarządzanie personelem
	Motywowanie pracowników do osiągania wyższej skuteczności i jakości pracy przez:

· zrozumiałe tłumaczenie zadań, określanie odpowiedzialności za ich realizację, ustalanie realnych terminów ich wykonywania oraz określenie oczekiwanego efektu działania,

· komunikowanie pracownikom oczekiwań dotyczących jakości pracy,

· rozpoznawanie mocnych i słabych stron pracowników, wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakości pracy,

· określanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

· traktowanie pracowników w uczciwy i bezstronny sposób, zachęcania ich do wyrażania własnych opinii oraz włączanie ich w proces podejmowania decyzji,

· dokonywanie ocen osiągnięć pracowników,

· wykorzystywanie możliwości wynikających z systemu wynagrodzeń oraz motywującej roli awansu w celu zachęcenia pracownika do uzyskania jak najlepszych wyników,

· dopasowanie indywidualnych oczekiwań pracowników  dotyczących własnego rozwoju do potrzeb urzędu,

· inspirowanie i motywowanie pracowników do realizowani zadań i celów urzędu,

· stymulowanie pracowników do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

	2. 
	Zorientowanie na rezultaty pracy
	Osiąganie zakładanych celów, doprowadzanie działań do końca przez:

· ustalanie priorytetów działania,

· kwalifikowania zadań krytycznych, szczególnie trudnych, mogących mieć przełomowe znaczenie,

· określanie sposobów mierzenia postępu realizacji zadań,

· przyjmowanie odpowiedzialności w trakcie realizacji zadań  i wywiązywanie się z zobowiązań,

· zrozumienie konieczności rozwiązywania problemów oraz kończenia podjętych działań.

	3. 
	Podejmowanie decyzji
	Umiejętność podejmowania decyzji w sposób bezstronny i obiektywny przez:

· rozpoznawanie istoty problemu oraz określenie jego przyczyn, 

· podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

· podejmowanie decyzji w złożonych lub obarczonych pewnym ryzykiem sprawach,

· podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zysków i strat,
· rozważnie skutków podejmowanych decyzji.

	4. 
	Zarządzanie jakością realizowanych zadań
	Nadzorowanie prowadzonych działań w celu uzyskania pożądanych efektów przez:

· tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemów kontroli działania,

· sprawdzania jakości i postępu w realizacji działań,
· modyfikowanie planów w razie konieczności,

· ocenianie wyników pracy poszczególnych pracowników,

· wydawanie poleceń mających na celu poprawę  wykonywanych obowiązków.


b) dla wszystkich pracowników samorządowych:
	1.
	2.
	3.

	1. 
	Wiedza specjalistyczna
	Wiedza z konkretnej dziedziny, która warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadań.

	2. 
	Samodzielność
	Zdolność do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formułowania wniosków i proponowania rozwiązań w celu wykonania zleconego zadania. 

	3. 
	Inicjatywa
	Umiejętność i wola poszukiwania obszarów wymagających zmian i informowania o nich, m.in. poprzez:
· inicjowanie działań i branie odpowiedzialności za nie,

· mówienie otwarcie o problemach, badanie źródeł ich powstania,

	4.
	Komunikacja pisemna
	Formułowanie wypowiedzi w sposób gwarantujący zrozumienie przez:

· stosowanie przyjętych form prowadzenia korespondencji,

· przedstawianie zagadnień w sposób jasny i zwięzły,

· dobieranie odpowiedniego stylu, języka i treści pism,

· budowanie zdań poprawnych gramatycznie, stylistycznie i logicznie.

	5.
	Komunikatywność
	Umiejętność budowania kontaktu z drugą osobą przez:

· okazywanie poszanowania drugiej osobie,

· próbę aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

· okazanie zainteresowania jej opiniami,

· umiejętność zainteresowania innych własnymi opiniami.

	6. 
	Pozytywne podejście do petenta
	Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

· zrozumienie funkcji usługowej swojego stanowiska pracy,
· okazywanie szacunku,

· tworzenie przyjaznej atmosfery,

· umożliwienie obywatelowi przedstawienia własnych racji,

· służenie pomocą.

	7.
	Umiejętność pracy w zespole
	Realizacja zadań w zespole przez:

· pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
· zrozumienie celu i korzyści wynikających ze wspólnego, realizowania zadań,
· współpracę, a nie rywalizację z pozostałymi członkami zespołu,

· zgłaszanie konstruktywnych wniosków usprawniających pracę zespołu,

· aktywne słuchanie innych, wzbudzanie zaufania.


Załącznik Nr 2 do Regulaminu

dokonywania okresowej oceny pracowników samorządowych

WZÓR OKRESOWEJ OCENY 

PRACOWNIKA SAMORZĄDOWEGO

 I.  Nazwa i adres jednostki zatrudniającej:
Urząd Gminy Nowa Wieś Wielka
Adres: 86 – 060 Nowa Wieś Wielka, ul Ogrodowa 2
II.  Dane dotyczące ocenianego pracownika

Imię: ……………………………………………………….……
Nazwisko: ………………………………………………………
Komórka organizacyjna: ………………………………..………
Stanowisko: …………………………………………………….
Data zatrudnienia na stanowisku urzędniczym: ……………......
Imię, nazwisko i stanowisko bezpośredniego przełożonego: 
………………………………………………………………….

………………………………………………………………….

III.  Dane dotyczące poprzedniej oceny

Data sporządzenia……………………………….………………

Ocena/poziom …………………………………………………..

IV.  Informacja dotycząca rozmowy oceniającej

Rozmowa oceniająca przeprowadzona została z pracownikiem w dniu ……………………...

Rozmowę przeprowadził ………………………………………………………………………








………………………………….









           (podpis pracownika)

V. Określenie stopnia spełnienia przez pracownika zadanych kryteriów

W poniższej tabeli należy wstawić znak „X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia spełniania przez Oceniającego poszczególnych kryteriów).

	L.p.
	Kryteria oceny
	Niezadowalający

(2pkt)
	Zadowalający

(3pkt)
	Dobry

(4pkt)
	Bardzo dobry

(5pkt)

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	
	


Określenie poziomu wykonywania obowiązków:

1) bardzo dobry - wykonywał wszystkie obowiązki wynikające z opisu stanowiska pracy w sposób często przewyższający oczekiwaniom, w razie konieczności podjął się wykonywania zadań dodatkowych i wykonał je zgodnie z ustalonymi standardami, w trakcie wykonywania obowiązków stale spełniał wszystkie kryteria oceny,

2) dobry - wykonywał wszystkie obowiązki wynikające z opisu stanowiska pracy w sposób odpowiadający oczekiwaniom, w trakcie wykonywania obowiązków stale spełniał większość kryteriów oceny,
3) zadawalający - większość obowiązków wynikających z opisu stanowiska pracy wykonywał w sposób odpowiadający oczekiwaniom, w trakcie wykonywania obowiązków stale spełniał niektóre kryteria oceny,
4) niezadawalący - większość obowiązków wynikających z opisu stanowiska pracy wykonywał w sposób nieodpowiadający oczekiwaniom, w trakcie wykonywania obowiązków nie spełniał wcale bądź spełniał rzadko kryteria oceny.
Suma punktów za wszystkie kryteria: ……………………………………….
Tabela rozpiętości punktów:

	Lp.

	Liczba punktów dla pracownika
	Ocena

	1
	50-46 pkt
	Bardzo dobra

	2
	45-40 pkt
	Dobra

	3
	39-30
	Zadowalająca

	4
	Poniżej 30 pkt
	Negatywna


VI. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczące Oceniającego:

Imię: …………….………………..

Nazwisko: ………………………..

Stanowisko: ………….…………...

Przyznaję Ocenianemu następującą ocenę okresową:

Bardzo dobrą
Dobrą

Zadowalającą

Negatywną

Uzasadnienie:

………………………………………………………………………………………………...……………………………………………………………………………………………………...

………………………………………………………..………………………………………….…………………………………………………………………………………………………........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
……………..         ………......................

  (miejscowość)               (dzień, miesiąc, rok)



……………………..










   (podpis oceniającego)

VII. Wnioski wynikające z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejętności wymagających rozwinięcia. Proponowany plan działań doskonalących umiejętności Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego obowiązków.
…………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………..………………………………………….
VIII. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na piśmie.
Potwierdzam, iż w dniu ……………. otrzymałem arkusz oceny z oceną okresową oraz zostałem pouczony o prawie odwołania się od przyznanej oceny do Wójta Gminy w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

………………………………….



  ………………………….

            (miejscowość, data)




        (podpis pracownika)

