Zarzadzenie Nr OK.120.3.2013
Wéjta Gminy Siennica
z dnia 21 lutego 2013 1.

w sprawie: okreslenia zasad przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Siennica.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) w zwiazku z art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) -
zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1.

Wprowadza si¢ do stosowania ,,Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw
samorzagdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Urzgdzie Gminy Siennica”, ktéry stanowi zatgcznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

1. Zobowiazuje¢ wszystkich pracownikéw samorzagdowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych do zapoznania si¢
z Regulaminem i do przestrzegania zawartych w nim zasad.

2. Za prawidlowa realizacj¢ postanowien zawartych w Regulaminie odpowiedzialni sg
bezposredni przetozeni pracownika samorzadowego, ktérzy zobowigzani sa do
przeprowadzania ocen.

§ 3.

Traci moc obowigzujaca Zarzadzenie Nr 13/07 Wéjta Gminy Siennica z dnia 27 kwietnia
2007 r. w sprawie przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych samorzadowych
pracownikow Urzedu Gminy w Siennicy zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i
kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw samorzadowych jednostek
organizacyjnych gminy zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




zalacznik do Zarzadzenia Nr OK.120.3.2013
Wéjta Gminy Siennica
z dnia 21 lutego 2013 r.

REGULAMIN
przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie
Gminy Siennica.

§ 1.
Przedmiot Regulaminu.

1. Postanowienia niniejszego Regulaminu maja zastosowanie do pracownikow
samorzagdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych.

2. Pracownicy wymienieni w ust. 1 podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym
Regulaminie.

3. Regulamin okresla sposéb dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktére jest
sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktérych jest dokonywana ocena oraz skalg ocen.

4. Okresowej oceny dokonuje na piSmie bezposredni przetozony pracownika. Wzoér arkusza
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego okresla zalgcznik nr 1 do
Regulaminu.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.),

2) jednostce — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Siennica,

3) kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Siennica,

4) pracowniku — rozumie si¢ przez to pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzgdniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym,

5) bezposrednim przetozonym — rozumie si¢ przez to:

a) Woéjta Gminy Siennica w stosunku do kierownikéw samorzadowych jednostek
organizacyjnych,

b) Wéjta Gminy Siennica, Skarbnika Gminy Siennica, Sekretarza Gminy Siennica w stosunku
do bezposrednio podlegajacych im pracownikéw 1 pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy, zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzgedu Gminy,

6) ocenie — rozumie si¢ przez to okresowa oceng, jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi
zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,

7) ocenie pozytywnej — rozumie si¢ przez to ocen¢ koncowg obejmujacg bardzo dobry, dobry
lub zadowalajacy poziom wykonywania obowigzkéw przez ocenianego,

8) ocenie negatywnej — rozumie si¢ przez to ocen¢ koncowa obejmujacg niezadowalajacy
poziom wykonywania obowiazkow przez ocenianego,

9) oceniajagcym — rozumie si¢ przez to bezposredniego przetozonego pracownika, ktory jest
uprawniony do dokonania oceny,

10) ocenianym — rozumie si¢ przez to pracownika samorzgdowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,



11) opinii — rozumie si¢ przez to stanowisko oceniajacego, sformutowane w formie pisemnej,
dotyczace wykonywania obowigzkéw przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegatl ocenie,
12) kryterium — obowiazkowe oraz do wyboru, okreslone w zataczniku nr 2 do Regulaminu,
ktére stanowig podstawe dokonania oceny,

§ 3.
Kryteria oceny.

1. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriéw obowigzkowych dla
wszystkich ocenianych, zawartych w wykazie kryteriow oceny, stanowigcych zatgcznik nr 2
do niniejszego regulaminu.

2. Oceniajacy dokonuje wyboru co najmniej trzech i nie wigcej niz pigciu kryteriéw oceny do
wyboru, najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy
zajmowanym przez ocenianego, zawartych w wykazie kryteriow oceny, stanowigcych
zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 4.
Terminy ocen.

1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie czesciej
niz raz na sze$¢ miesiecy z zastrzezeniem § 5 ust. 3 niniejszego Regulaminu.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzgdniczych, krécej niz szes¢ miesiecy.

3.0kresowej ocenie podlegaja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych dtuzej
niz sze$¢ miesiecy.

4. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza oceniajgcy, niezwtocznie powiadamiajac o tym
fakcie ocenianego na piSmie. Kopi¢ pisma zalacza si¢ do arkusza oceny. Wzoér
powiadomienia o terminie przeprowadzenia oceny stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

§ 5.
Zmiana terminu oceny.

1. W uzasadnionych przypadkach oceniajgcy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny.

2. W przypadku usprawiedliwione] nieobecno$ci w pracy ocenianego uniemozliwiajgcej
przeprowadzenie oceny oceniajacy jest zobowigzany wyznaczy¢ nowy termin sporzadzenia
oceny, nie pozniej jednak niz w terminie jednego miesigca od dnia powrotu ocenianego do
pracy.

3. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu jego czynnosci,
ocena sporzadzana jest przed zmiang stanowiska lub zakresu czynnoSci.

4. O nowym terminie sporzadzenia oceny oceniajacy niezwlocznie powiadamia ocenianego
na piSmie. Wzo6r powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi zatgcznik nr 5 do
Regulaminu. Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie oceny zatacza si¢ do arkusza oceny.



§ 6.
Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki.

1. Po wyborze kryteri6w oceny oraz wyznaczeniu terminu oceny, oceniajacy wpisuje je
w arkuszu okresowej oceny pracownika i przekazuje arkusz kierownikowi jednostki celem
zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny.

2. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriow oceny kierownik
jednostki przedstawia uwagi do kryteriow wybranych przez oceniajagcego i wpisuje je
w arkuszu oceny.

3. Oceniajacy zobowigzany jest do korekty wybranych kryteribw oraz powtérnego
przekazania arkusza kierownikowi jednostki, celem zatwierdzenia wybranych kryteriéw
oceny.

4. Po zatwierdzeniu kryteriow oceny przez kierownika jednostki, oceniajacy niezwtocznie
przekazuje ocenianemu kopi¢ arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

5. Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na piSmie
oceniany potwierdza wlasnorecznym podpisem w arkuszu oceny.

§7.
Rozmowa oceniajaca.

1. Przed dokonaniem oceny oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ z ocenianym
rozmowe oceniajaca.

2. Termin rozmowy wyznacza oceniajacy, informujac o nim pracownika co najmniej na 2 dni
przed terminem rozmowy. Wzér powiadomienia stanowi zatgcznik 6 do Regulaminu.

3. Podczas rozmowy oceniajacy:

1) omawia z ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, w ktorym podlega
ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz spelnianie przez
ocenianego ustalonych kryteriow oceny. W szczegélno$ci analizuje czy obowigzki
pracownika sg wykonywane zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 24 1 25 ust.1 ustawy.

2) okre$la w porozumieniu z ocenianym zakres wiedzy i umiej¢tno$ci wymagajacych
doskonalenia,

3) omawia z ocenianym plan dzialan wspomagajacych rozwdéj umiejetnosci ocenianego,
celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

§ 8.
Zmiana na stanowisku bezposredniego przetozonego.
W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktérym
oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wcze$niej
kryteriow oceny.
§0O.

Sporzadzenie oceny na pismie.

Sporzadzenie oceny na pisSmie sktada si¢ z trzech etapdw:
1. Etap pierwszy:



1) oceniajacy wpisuje w arkuszu oceny opini¢ dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez
ocenianego w okresie, w ktérym podlega ocenie,
2) w opinii oceniajacy podaje w jaki spos6b oceniany wykonywatl obowigzki w okresie,
w ktérym podlega ocenie, czy spetniat ustalone kryteria oceny,
3) w przypadku, gdy pracownik wykonywal w okresie, w ktérym podlegat ocenie, dodatkowe
zadania, ktére nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, oceniajacy
zobowigzany jest je wykazac.
2. Etap drugi:
1) oceniajacy okresla poziom wykonywania obowiazkow przez ocenianego,
2) dopuszczalne s3 nastepujace poziomy oceny:
a) bardzo dobry - oceniany wykonywal wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska
pracy w sposob czesto przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podejmowat si¢
wykonywania zadan dodatkowych, wykonujac je zgodnie z ustalonymi standardami.
W trakcie realizacji obowigzkéw stale spetniat kryteria oceny.
b) dobry - oceniany wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy
w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie realizacji obowigzkéw stale spetniat
wigkszos¢ kryteridw oceny.
¢) zadowalajacy - oceniany wickszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywatl w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie realizacji obowigzkéw stale
spetniat niektére kryteria oceny.
d) niezadowalajacy - oceniany wigkszos¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywal w sposéb nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie realizacji
obowigzkow nie spetniat wcale lub rzadko kryteria oceny.
3. Etap trzeci:
1) oceniajacy przyznaje ocen¢ koncowg - pozytywng lub negatywna,
2) ocena pozytywna obejmuje nast¢pujgce poziomy wykonywania obowigzkéw przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy.
3) ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowigzkéw przez
ocenianego.

§ 10.

Dore¢czenie oceny.

1. Bezposredni przelozony niezwlocznie dorgcza arkusz okresowej oceny kierownikowi
jednostki oraz pracownikowi 1 poucza go o przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania od
dokonanej oceny.

2. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na piSmie oraz pouczenie
o przystugujacym mu prawie odwotania od oceny stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

3. Ponadto fakt zapoznania si¢ z oceng sporzadzona na pisSmie oceniany potwierdza
wlasnorgcznym podpisem w arkuszu oceny.

§11.
Tryb odwotania od oceny.
1. Pracownikowi od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do kierownika jednostki,
w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pismie

i zawiera¢ uzasadnienie. Wzo6r odwotania od oceny okresowej stanowi zatacznik nr 8 do
Regulaminu.



2. Kierownik jednostki jest zobowigzany do rozpatrzenia odwotlania nie pdzniej niz
w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

3. W przypadku uwzglednienia odwotania ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz
drugi.

4. O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

5. W przypadku gdy kierownik jednostki jest bezposrednim przetozonym ocenianego,
ocenianemu przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie oceny. Wzér wniosku o ponowne
rozpatrzenie oceny stanowi zatgcznik nr 9 do Regulaminu.

§ 12.
Ocena negatywna.

1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pdzniej niz
przed uptywem 6 miesigcy, jednak nie wczesniej niz po uplywie 3 miesiecy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

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

3. Termin przeprowadzenia ponownej oceny wyznacza oceniajacy, niezwlocznie
powiadamiajgc o tym ocenianego na pi$mie. Kopi¢ pisma zatgcza si¢ do arkusza oceny. Wzor
powiadomienia o terminie przeprowadzenia ponownej oceny stanowi zalgcznik nr 10 do
Regulaminu.

§ 13.

Skutki ponownej oceny negatywne;j.

Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktérej mowa w § 12 ust.1 Regulaminu skutkuje
rozwigzaniem umowy o prac¢ z pracownikiem, z zachowaniem okres6w wypowiedzenia.

§ 14.
Postanowienia koncowe.
1. Arkusze oceny witacza si¢ do akt osobowych pracownika.

2. W stosunku do ocenianego obowigzuje jawnos¢ oceny.
3. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.



zalacznik nr 1 do Regulaminu

przeprowadzania okresowych ocen pracownikdéw samorzagdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych

w Urzedzie Gminy Siennica

ARKUSZ OKRESOWE] OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

stanowisko/jednostka OrganiZacyjNa..........ccveerieeerieeeniiieeeiieesreeeeieeerreeesreeeereesaeeeenenes
Data zatrudnienia na stanowisku UrzgdniCZYMm .........ccccueervuieeriiieeniiieeniieenieeeneee e
Data rozpoczecia pracy na obecnym StanoOWiSKU .......c.eeeevvveeriieiniiieeniieeiee e
Ocena pracy za okres od dnia .................... do dNia ...oeeeeeiieee e
II. Dane dotyczace poprzedniej oceny:

OCENA/POZIOMN ..ttt ettt ettt et e et e et e et e e st eesabbeesabbeesabbeesabeeenans
Data SPOTZGAZENIA .....eeeeerieiiiieeiiie ettt eee e iee et e e tee e s beeesabeeessaeeenseeensaeeennaeeas

(miejscowos$¢, data) (podpis osoby wypelniajacej)
III. Kryteria i termin sporzadzenia oceny na pismie:

kryteria obowigzkowe;

1. sumiennos¢,

2. sprawnosc,

3. bezstronnos¢,

4. przestrzeganie 1 umiejetnos¢ stosowania Konstytucji RP 1 innych przepiséw prawa,
5. planowanie i organizowanie pracy,

6. postawa etyczna,

kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego;

SNk W=

Sporzadzenie oceny na piSmie NAStAPT ANIA ..eevveeeveeeeiiieriieeeiieeriee e erreeereeeeaeeeaeeeeneees

(miejscowos$¢, data) (podpis oceniajacego)



IV. Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki:
Uwagi kierownika jednostki do kryteriéw wybranych przez bezposredniego przetozonego:

(miejscowos¢, data) (podpis kierownika jednostki)

V. Kryteria wybrane po weryfikacji przez kierownika jednostki:

Nk W=

VI. Potwierdzenie zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na
pis$mie.

(miejscowos¢, data ) (podpis ocenianego)

VII. Opinia dotyczgca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego:

Nalezy napisa¢, w jaki sposéb oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w ktérym podlegat
ocenie, czy spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie,
w ktéorym podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie wynikaja z opisu zajmowanego
przez niego stanowiska, nalezy je wskazac.

(miejscowos$¢, data ) (podpis oceniajacego)

VIIIL. Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznanie okresowej oceny:
Oceniam wykonywanie obowigzkow przez: Panig/Pana ............ccccccevvvveiiiieeniieeniieene.



w okresie 0d .........cceeveenne (4 [0 JOUORU NA POZIOMIE ...enneiiniieiiiiiieeieenneennn
(wstawic oceng)

Wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposéb czesto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat si¢ wykonywania zadan
dodatkowych 1 wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie realizacji
obowigzkow stale spelnial/nie spetnial wszystkie kryteria oceny.

Wykonywal/ nie wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom.

W trakcie realizacji obowigzkéw stale spetnial/nie spetniat wigkszos¢ kryteridow oceny.
Wiegkszos¢ obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnos$ci wykonywal/nie wykonywat
w spos6b odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie realizacji obowigzkéw stale spetnial/ nie
spetniat kryteria oceny.

Wiegkszos¢ obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci wykonywal/nie wykonywat
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom.

W trakcie wykonywania obowigzkéw spelmal/me spetniat kryteria oceny.

1 przyznaj¢ okresowag ocene: .................. . ..o
(* wpisa¢ pozytywna - jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy, negatywna —
jezeli poziom niezadowalajacy)

(miejscowos¢, data) (podpis oceniajacego)

IX. Potwierdzenie zapoznania si¢ z oceng sporzadzong przez bezposredniego przetozonego:

(miejscowos$¢, data ) (podpis ocenianego)



zalgcznik nr 2 do Regulaminu

przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzagdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach

urzedniczych w Urzedzie Gminy Siennica.

WYKAZ KRYTERIOW OCENY
KRYTERIA OBOWIAZKOWE DLA WSZYSTKICH OCENIANYCH

Sumiennos¢;
wykonywanie obowigzkéw i polecen przetozonego w sposoéb doktadny, sumienny i staranny.

Sprawnos¢;
dbato$¢ o szybkie, wydajne i1 efektywne realizowanie powierzonych zadan, umozliwiajace
uzyskiwanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwtoki.

Bezstronnos¢;

obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych zrddet, gwarantujace
wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktéw i informacji. Umiej¢tno$¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich.

Przestrzeganie i umiejetnos$¢ stosowania Konstytucji RP i innych przepiséw prawa;
znajomo$¢ Konstytucji RP i przepisow niezbednych do witasciwego wykonywania
obowigzkéw  wynikajacych z  zakresu czynnoSci. Umiejetnos¢  wyszukiwania
i wykorzystywania przepisow prawnych. Umiejetno$¢ zastosowania przepiséw prawnych
w zaleznoS$ci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

Planowanie i organizowanie pracy;

planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie
celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow dzialania,
efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdtowych i1 mozliwych do realizacji
planéw krétko i dlugoterminowych.

Postawa etyczna;

wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy podejrzen o stronniczos¢
i interesowno$¢. Dbatos¢ o nieposzlakowang opini¢. Postepowanie zgodnie z etyka
zawodow3 1 godnoscig w miejscu pracy i poza nim.



zalgcznik nr 3 do Regulaminu

przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzagdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach

urzedniczych w Urzedzie Gminy Siennica.

WYKAZ KRYTERIOW OCENY
KRYTERIA DO WYBORU

Wiedza specjalistyczna;
wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny
realizowanych zadan.

Wykonywanie zadan publicznych;
merytoryczne wykonywanie zadan publicznych, w oparciu o obowigzujace przepisy prawa.

Zarzadzanie Srodkami publicznymi;
racjonalne 1 gospodarne wykorzystywanie Srodkéw publicznych, zgodnie =z ich
przeznaczeniem. Brak cech marnotrawstwa.

Stosunek do tajemnicy ustawowo chronionej;
brak dowodéw lub przestanek tamania tajemnicy stuzbowej. W sytuacjach objetych tajemnica
rozwazne postepowanie.

Umiejetnos¢ udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym;
posiadanie zasobu informacji odpowiedniego do zajmowanego stanowiska. Doktadne
i komunikatywne przekazywanie ich organom, instytucjom i osobom fizycznym.
Dotrzymywanie ustalonych terminéw ich przekazywania.

Udostepnianie dokumentéw organom, instytucjom i osobom fizycznym;
posiadanie wiedzy w zakresie udostgpnianiu informacji publicznej. Dotrzymywanie
ustalonych termindw 1 ich udostepniania. Brak opieszalosci w tym zakresie.

Zarzadzanie informacja/dzielenie si¢ informacjami;

pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wptywac¢ na planowanie lub proces
podejmowania decyzji, przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacje te beda stanowity
istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majg one istotne znaczenie.

Komunikacja werbalna;

formutowanie wypowiedzi w sposOb gwarantujacy ich zrozumienie przez:

- wypowiadanie si¢ w spos6b zwiezly, jasny i precyzyjny,

- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do petenta/strony,

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne pytania, krytyke lub
zaskakujagce argumenty,

- postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju zatatwianych spraw w wykonywanej

pracy.



Pozytywne podejscie do obywatela;

zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,
- stuzenie pomoca.

Komunikatywnos¢;

umieje¢tno$¢ budowania kontaktu z inng osobg, przez:

- okazywanie szacunku stronie,

- prébe zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos¢ zainteresowania innych wtasnymi opiniami.

Komunikacja pisemna;

formutowanie wypowiedzi w spos6b gwarantujacy zrozumienie przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii,

- przedstawianie zagadnien w sposob jasny 1 zwiezty,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen technicznych;

odpowiedni stopien wiedzy 1 umiejetnosci niezbedny do Kkorzystania ze

komputerowego oraz urzadzen biurowych.

Znajomos$¢ jezyka obcego;

sprzetu

znajomo$¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych zadan, pozwalajgca

na:

- czytanie i rozumienie dokumentow,

- pisanie dokumentow,

- Zzrozumienie petentow/stron w jezyku obcym,
- méwienie w jezyku obcym.

Nastawienie na wlasny rozwoj, podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji;

zdolnos¢ i sktonno$¢ do uczenia si¢, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak,

aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze.

Umiejetnos$¢ pracy w zespole;

realizacja zadan w zespole, przez:

- pomoc 1 prowadzenie konsultacji merytorycznych z wspotpracownikami,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspoélnego realizowania zadan,
- wspolprace, a nie rywalizacje¢ z pracownikami wchodzacymi w sktad zespotu,
- zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych,

- wzbudzanie zaufania.

Umiejetnos¢ negocjowania;



wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych poprzez:

- dazenie do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

- przygotowanie i1 prezentowanie réznorodnych argumentéw w celu wsparcia swojego
stanowiska,

- przekonywanie innych do weryfikacji wiasnych sadéw lub zmiany stanowiska,

- identyfikowanie najlepszych rozwigzah merytorycznych,

- stymulowanie otwartych dyskusji na temat Zrédet konfliktéw,

- umiejetne rozwigzywanie problemow i kwestii spornych,

- proponowanie nowych rozwigzan.

Zarzadzanie zasobami;

- racjonale i gospodarne wykorzystanie zasobéw finansowych, technicznych przez:
- planowanie i pozyskiwanie zasobow,

- wykorzystywanie zasobéw w sposéb efektywny pod wzgledem czasu i kosztow,
- monitorowanie posiadanych zasobéw niezbednych do efektywnego dziatania.

Zarzadzanie personelem;

motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy, przez:

- zrozumiate ttumaczenie zadan, okre$lanie odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie
realnych terminéw do wykonania oraz okreslenie oczekiwanego rezultatu,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wspieranie ich rozwoju w celu
poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposob, zachecanie ich do wyrazania
wlasnych opinii oraz wigczanie ich w proces podejmowania decyzji,

- dokonywanie oceny wynikéw pracy pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz motywujacej roli
awansu, w celu zachecenia pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

- dostosowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych ich wlasnego rozwoju,
- inspirowanie 1 motywowanie pracownikow do realizowania celéw i1 zadan Urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

Zarzadzanie jakoscig realizowanych zadan;

nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych efektow przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli dziatania,

- monitorowanie planowanych zadan oraz okreslanie ryzyka dla planowanych zadan,

- modyfikowanie harmonogramu zadan,

- monitorowanie 1 ocenianie wynikoéw pracy poszczeg6lnych pracownikow,

- wydawanie natychmiastowych polecen pracownikom, celu poprawy wykonywania przez
nich obowigzkéw.

Zorientowanie na rezultaty pracy;

osigganie zaktadanych celow, doprowadzanie dziatan do konca, przez:

- ustalanie priorytetéw dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych, mogacych mie¢ przelomowe
znaczenie,

- okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan 1 wywiazywanie si¢
z zobowigzan,



- zrozumienie koniecznos$ci rozwigzywania probleméw oraz konczenia podjetych dziatan.

Podejmowanie decyzji;

umieje¢tno$¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonym pewnym ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim zbilansowaniu
potencjalnych zyskow i strat.

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych;

pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie skomplikowanych problemow,
przez:

- wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajgcych si¢ warunkow,

- wczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy bedg musieli zareagowac na kryzys,

- wycigganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna bylo w przysztosci unikng¢
podobnych sytuacji,

- skuteczne dziatanie takze w okresach przejsciowych lub wprowadzania zmian.

Samodzielnos¢;
zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania 1 zdobywania informacji, formutowania wnioskéw
i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.

Inicjatywa;

- umiejetnos¢ 1 wola poszukiwania obszar6w wymagajacych zmian 1 informowanie o nich,
- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnos$ci za nie,

- mOwienie otwarcie o problemach, badanie Zzrédet ich powstania.

Kreatywnos¢;

wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan ulepszajacych
proces pracy, przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan migdzy sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejagcych rozwigzan w celu tworzenia nowych,

- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobéw dziatania,

- badanie réznych zrédet informacji, wykorzystywanie dost¢pnego wyposazenia
technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych rozwigzan.

Myslenie strategiczne;

tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celéw w oparciu o posiadane informacje, przez:
- ocenianie i wycigganie wnioskéw z posiadanych informacji,

- zauwazanie trendow 1 powigzah miedzy r6znymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie czasu,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i decyz;i,



- planowanie rozwigzywania probleméw 1 pokonywania przeszkod,
- ocenianie ryzyka i korzysci r6znych kierunkéw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen.

Umiejetnosci analityczne;

umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskOw przez analizowanie 1 interpretowanie
danych, tj.:

- rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektéow  analizowanych
1 interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan i raportéw,

- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych odpowiadajacych stawianym
problemom,

- prezentowanie w optymalny sposéb danych 1 wnioskéw z przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narze¢dzi i technologii (wtacznie z aplikacjami komputerowymi)
w celu rozwigzania problemu/zadania.



zalacznik nr 4 do Regulaminu
przeprowadzania okresowych ocen
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Gminy Siennica.

(pieczel)
Znak: ...... .../ .....

POWIADOMIENIE O TERMINIE PRZEPROWADZENIA OCENY OKRESOWE]J

Na podstawie § 4 ust. 4 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
samorzagdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Siennica, stanowigcego zatacznik do
Zarzadzenia OK.120.3.2013 W¢jta Gminy Siennica z dnia 21 lutego 2013 r., informuje
Pana/Panig, Zze ocena okresowa zostanie przeprowadzona w terminie:

( podpis oceniajacego)

Kopi¢ powiadomienia o terminie przeprowadzenia oceny okresowej dotacza si¢ do arkusza
oceny.



zalgcznik nr 5 do Regulaminu
przeprowadzania okresowych ocen
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach
urzgdniczych w Urzedzie Gminy Siennica.

(pieczec)
Znak: ......M...].....
Pan/i

POWIADOMIENIE O NOWYM TERMINIE OCENY

Na podstawie § 5 ust. 4 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
samorzagdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Siennica, stanowigcego zatacznik do
Zarzadzenia OK.120.3.2013 W¢jta Gminy Siennica z dnia 21 lutego 2013 r., informuje
Pana/Panig, ze wyznaczony na dzien ................... termin sporzadzenia okresowej oceny na
piSmie zostaje przesuniety na dzi€n: ........ccocceeeevveeeriueeenineenns

Przyczyna przesunigcia terminu jest:

(wskazac uzasadnienie przesuniecia, np. usprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy ocenianego
uniemozliwiajgca przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu
obowigzkow na zajmowanym przez niego stanowisku pracy rodzi obowigzek sporzgdzenia
oceny na pismie w terminie wczesSniejszym niz wyznaczony przez oceniajgcego)

(podpis oceniajacego)

Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie oceny zatacza si¢ do arkusza oceny.



zalacznik nr 6 do Regulaminu
przeprowadzania okresowych ocen
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Gminy Siennica.

(pieczec)
Znak: ...... .../ .....

Pan/Pani

POWIADOMIENIE O TERMINIE ROZMOWY OCENIAJACEJ

Na podstawie § 7 ust. 2 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw
samorzagdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Siennica, stanowigcego zatacznik do
Zarzadzenia Nr OK.120.3.2013 W¢éjta Gminy Siennica z dnia 21 lutego 2013 r.

Informuje¢ Pana/Panig, ze wdniu .......................e.e. * odbedzie si¢ rozmowa oceniajgca.

(podpis oceniajacego)

* Termin rozmowy nalezy wyznaczy¢ co najmniej na 2 dni przed terminem rozmowy.



zalacznik nr 7 do Regulaminu
przeprowadzania okresowych ocen
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Gminy Siennica.

POTWIERDZENIE PRACOWNIKA OTRZYMANIA OCENY OKRESOWEJ NA PISMIE

Potwierdzam, ze wdniu ......................... otrzymatam/em arkusz oceny z oceng okresowa.
Oswiadczam jednoczesnie, ze zostalam/em pouczony o przystugujagcym mi prawie odwotania
si¢ od dokonanej oceny okresowej do kierownika jednostki w terminie 7 dni od dnia
dorgczenia oceny.

Siennica, dnia

(czytelny podpis pracownika)



zalacznik nr 8 do Regulaminu
przeprowadzania okresowych ocen
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Gminy Siennica.

(adres pracownika)

WOJT GMINY SIENNICA

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEJ

Na podstawie § 11 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
samorzagdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Siennica, stanowigcego zatacznik do
Zarzadzenia Nr OK.120.3.2013 W¢éjta Gminy Siennica z dnia 21 lutego 2013 r.

niniejszym odwotuje si¢ od oceny okresowej z dnia ........................ doreczonej

wdnit......ooooeiiiiiiian. .

Wnosz¢ 0 jej zmiang i Przyznanie Mi OCEMY .......e.ueeuueeeneeenneenneeenteenneeanneeneeanneenns
Uzasadnienie

Wdniu .............. dorgczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy ocen¢ mojej pracy

zaokresoddnia ................. dodnia ..................... .

Przyznana mi ocena jest negatywna/zanizona.
Z oceng tg nie zgadzam si¢ z nastepujacych powodow:

(podpis pracownika)



zalacznik nr 9 do Regulaminu
przeprowadzania okresowych ocen
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Gminy Siennica.

(adres pracownika)

WOJT GMINY SIENNICA

WNIOSEK O PONOWNE ROZPATRZENIE OCENY OKRESOWEJ

Na podstawie § 11 ust. 5 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
samorzagdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Siennica, stanowigcego zatacznik do
Zarzadzenia Nr OK.120.3.2013 W¢jta Gminy Siennica z dnia 21 lutego 2013 r. niniejszym

Wnosz¢ O ponowne rozpatrzenie oceny okresowej z dnia ........................ doreczonej

wdnit......ooooeiiiiiian. .

Wnosz¢ 0 jej zmiang i Przyznanie Mi OCEMY .......euueenreernreenneenneeeneeenneeenneenneeanneenns
Uzasadnienie

Wdniu .............. dorgczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy ocen¢ mojej pracy

zaokresoddnia ................. dodnia ..................... .

Przyznana mi ocena jest negatywna/ zanizona
Z oceng tg nie zgadzam si¢ z nastepujacych powodow:

(podpis pracownika)



zalacznik nr 10 do Regulaminu
przeprowadzania okresowych ocen
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Gminy Siennica.

(pieczec)
Znak: ......M........
Pan/Pani

POWIADOMIENIE O TERMINIE PRZEPROWADZENIA PONOWNEJ OCENY
OKRESOWE]

Na podstawie § 12 ust. 3 Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
samorzagdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Siennica, stanowigcego zatacznik do
Zarzadzenia Nr OK.120.3.2013 W¢jta Gminy Siennica z dnia 21 lutego 2013 r., informuje
Pana/Panig, Zze ponowna ocena okresowa zostanie przeprowadzona w terminie:

(imig, nazwisko i podpis oceniajacego)

Kopi¢ powiadomienia o terminie przeprowadzenia oceny okresowej dotacza si¢ do arkusza
oceny.






