  Zarządzenie Nr 4/2013
  Dyrektora Gminnego Ośrodka Sportu, Turystyki i Rekreacji

w Rzgowie z dnia 11.02.2013r.
w sprawie wprowadzenia  Regulaminu Okresowej Oceny Pracowników 
Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz.717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009r. Nr 52, poz.420, Nr 157, poz.1241, z 2010r. Nr 28, poz.142 i 146, Nr 40, poz.230, Nr 106, poz.675, z 2011r. Nr 21, poz.113, Nr 117, poz.679, Nr 134, poz.777, Nr 149, poz. 887, Nr 217, poz.1281, z 2012r. poz. 567) w związku z art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych  ( Dz. U z 2008r. Nr 223, poz. 1458; z 2009r. Nr 157, poz. 1241; z 2010r. Nr 229, poz. 1494; z 2011r. Nr 134, poz. 777 i Nr 201, poz. 1183)





              zarządzam, co następuje:

§ 1. Wprowadza się w Gminnym Ośrodku sportu, Turystyki i Rekreacji w Rzgowie Regulamin Okresowej Oceny Pracowników w brzmieniu załącznika do niniejszego zarządzenia.

§ 2 . Regulamin Okresowej Oceny Pracowników ma odpowiednie zastosowanie do pracowników zatrudnionych w GOSTiR w Rzgowie na stanowiskach urzędniczych. 


 

§ 3.  1. Zobowiązuje się  Pracowników GOSTiR w Rzgowie zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych do zapoznania się z zarządzeniem. 

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Załącznik

do Zarządzenia Nr  4/2013

z dnia 11 lutego 2013r.
REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY                                                                 PRACOWNIKÓW
§ 1 


Pracownicy samorządowi zatrudnieni na stanowiskach urzędniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzędniczych  zwani dalej Ocenianymi podlegają okresowym ocenom na zasadach określonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych oraz w niniejszym regulaminie.

§ 2

Ilekroć w niniejszym regulaminie mówi się o pracowniku samorządowym zatrudnionym na kierowniczym stanowisku urzędniczym rozumie się przez to odpowiednio stanowisko głównego księgowego.  
§ 3

Okresowej oceny dokonuje bezpośredni przełożony Ocenianego, zwany dalej Oceniającym.

§ 4

1. Okresowa ocena pracowników dokonywana jest raz na 2 lata z zastrzeżeniem ust. 2.
2. W razie usprawiedliwionej nieobecności Ocenianego uniemożliwiającej               przeprowadzenie oceny, bądź też w przypadku osoby nowo zatrudnionej na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym ocena sporządzana jest:

- w terminie sześciu miesięcy od dnia powrotu Ocenianego do pracy (chyba, że miał dokonaną okresową ocenę w systemie: raz na 2 lata),

-  po upływie sześciu miesięcy od dnia  zatrudnienia na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym.  

§ 5

1. Ocena dokonywana jest na podstawie sześciu kryteriów wspólnych dla wszystkich Ocenianych oraz czterech kryteriów przypisanych do kategorii stanowisk, do której należy zajmowane przez Ocenianego stanowisko.
2. Kryteriami wspólnymi dla wszystkich Ocenianych są:
	Kryterium
	Opis kryterium

	1. Sumienność
	Wykonywanie obowiązków dokładnie, skrupulatnie i solidnie.

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

	3.  Bezstronność
	Wykonywanie obowiązków w sposób uczciwy, nie budzący podejrzeń o stronniczość.

	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. 

	5. Planowanie i organizowanie pracy
	Planowanie działań i organizowanie pracy w celu wykonywania zadań. Ustalanie priorytetów działania, efektywne wykorzystywanie czasu.

	6. Postawa etyczna
	Dbałość o nieposzlakowaną opinię. 

Postępowanie zgodne z etyką zawodową.


3. Wykaz kategorii stanowisk oraz przypisane im kryteria i ich opis określa załącznik nr 1 do   niniejszego regulaminu.
§ 6

1. Oceny dokonuje się na piśmie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
2. Wzór arkuszu okresowej ceny pracownika stanowi załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
3. Sporządzenie oceny na piśmie polega w szczególności na:
a) określeniu stopnia spełniania przez Ocenianego żądanych kryteriów, przy uwzględnieniu następujących stopni:

·           stopień bardzo dobry - przyznawany, jeżeli Oceniany zawsze spełniał dane kryterium, niejednokrotnie w sposób przewyższający oczekiwania; za stopień ten Oceniany otrzymuje pięć punktów.
·           stopień dobry - przyznawany, jeżeli Oceniany prawie zawsze spełniał dane kryterium w sposób odpowiadający oczekiwaniom; za stopień te Oceniany otrzymuje 

cztery punkty;
·            stopień zadowalający - przyznawany, jeżeli Oceniany, zazwyczaj spełniał dane kryterium w sposób odpowiadający oczekiwaniom, za stopień ten Oceniany otrzymuje trzy punkty.
·            stopień niezadowalający- przyznawany, jeżeli Oceniany, często nie spełniał danego kryterium w sposób odpowiadający oczekiwaniom; za stopień ten Oceniany otrzymuje dwa punkty;
b) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzględnianiu uzyskanej przez Ocenianego sumy punktów, według następującej skali ocen:
·  ocena bardzo dobra – w przypadku uzyskania od 50 do 46 punktów;

·  ocena dobra – w przypadku uzyskania od 45 do 40 punktów;

·  ocena zadowalająca – w przypadku uzyskana od 39 do 30 punktów;

·  ocena negatywna – w przypadku uzyskania poniżej 30 punktów;
c) uzasadnieniu oceny, w którym Oceniający opisuje sposób wykonywania przez Ocenianego obowiązków, zwracając szczególną uwagę na spełnienie przez niego kryteriów,  z punktu widzenia których jest oceniany.
§ 7

1.  Przed dokonaniem czynności, o których mowa § 6 ust. 3 Oceniający przeprowadza z   Ocenianym rozmowę, zwaną dalej rozmową oceniającą. 
2. Podczas rozmowy Oceniający omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowiązków w okresie, w którym podlegał ocenie, trudności napotykane przez niego podczas realizacji zadań oraz spełnienie przez ocenianego ustalonych kryteriów oceny.

§ 8

1.  Po rozmowie  oceniającej i po dokonaniu przez Oceniającego czynności, o których mowa § 6 ust. 3 Oceniający konstruuje wnioski wynikające z przeprowadzonej oceny:

a) określa zakres wiedzy i umiejętności Ocenianego wymagających rozwinięcia;

b) omawia plan działań doskonalących umiejętności Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego obowiązków.
§ 9

1. Oceniający niezwłocznie doręcza ocenę Ocenianemu oraz Burmistrzowi.
2. Ocenianemu przysługuje od przyznanej mu oceny odwołanie do Burmistrza w terminie siedmiu dni od dnia doręczenia oceny.
3. Odwołanie powinno być sporządzone na piśmie i powinno zawierać uzasadnienie.
4. Wzór odwołania od oceny okresowej stanowi załącznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 10 
Arkusze oceny włączane są do akt osobowych pracownika.

§ 11

1. W stosunku do ocenianego pracownika obowiązuje jawność oceny.
2. Zabrania się udzielania informacji o ocenie pracownia osobom nieupoważnionym.

Załącznik Nr 1

do Regulaminu Okresowej

Oceny Pracowników

WYKAZ KATEGORII STANOWISK

ORAZ PRZYPISANE IM KRYTERIA I ICH OPIS

	PRACOWNICY ZATRUDNIENI NA KIEROWNICZYCH 

STANOWISKACH URZĘDNICZYCH



	KRYTERIUM
	OPIS KRYTERIUM

	Umiejętność organizacji pracy kierowanego zespołu
	Planowanie i organizowanie pracy kierowanego zespołu. Precyzyjne określenie zadań, celów i odpowiedzialności oraz terminów ich wykonywania. Sprawiedliwe przydzielenia i rozliczanie zadań poszczególnych pracowników.

	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 ich 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, zachęcanie ich do wyrażania własnych opinii oraz włączanie ich w proces podejmowania decyzji,

- ocenę osiągnięć pracowników,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwań pracowników dotyczących własnego rozwoju do potrzeb urzędu.

	Zarządzanie informacją
	Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, które mogą wpływać na planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla których informacje te będą stanowiły istotną pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla których mają one istotne znaczenie.

	Komunikacja werbalna i pisemna
	Formułowanie wypowiedzi w sposób gwarantujący ich zrozumienie przez:

- wypowiadanie się w sposób zwięzły, jasny i precyzyjny,

- dobieranie stylu, języka i treści wypowiedzi odpowiednio do słuchaczy,

- udzielanie wyczerpujących i rzeczowych odpowiedzi,

- wyrażanie poglądów w sposób przekonujący,

- posługiwanie się pojęciami właściwymi dla rodzaju załatwianych spraw / wykonywanej pracy.



	SAMODZIELNE STANOWISKA URZĘDNICZE



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

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

	Nastawienie na własny rozwój i podnoszenie kwalifikacji
	Uzupełniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadać aktualną wiedzę.



	Pozytywne podejście do obywatela
	Zaspokojenie potrzeb obywatela, przez:

- zrozumienie funkcji usługowej swojego stanowiska pracy,

- okazywanie szacunku, 

- tworzenie przyjaznej atmosfery, 

- służenie pomocą.

	POZOSTAŁE STANOWISKA URZĘDNICZE



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

	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,

- zgłaszanie konstruktywnych wniosków usprawniających pracę zespołu.



	Nastawienie na własny rozwój i podnoszenie kwalifikacji
	Uzupełniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadać aktualną wiedzę.

	Pozytywne podejście do obywatela
	Zaspokajanie potrzeb obywatela , przez:

- zrozumienie funkcji usługowej swojego stanowiska pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- służenie pomocą.


Załącznik Nr 2

do Regulaminu Okresowej

Oceny Pracowników

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA 



Nazwa....................................................................................................................................................

Adres......................................................................................................................................................




Imię: ......................................................................................................................................................

Nazwisko: .............................................................................................................................................

Komórka organizacyjna: .......................................................................................................................

Stanowisko: ….......................................................................................................................................

Data zatrudnienia na stanowisku urzędniczym: …...............................................................................

Data rozpoczęcia pracy na obecnym stanowisku: …............................................................................

Imię, nazwisko i stanowisko bezpośredniego przełożonego: 

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


Data sporządzenia: …...........................................................................................................................


Ocena / poziom......................................................................................................................................




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

Rozmowę przeprowadził.......................................................................................................................


W poniższej tabeli należy wstawić znak ,,X'' w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia spełnienia przez Ocenianego poszczególnych kryteriów.

	Lp.
	             Kryteria oceny
	Niezadowalający

( 2 pkt)
	Zadowalający

(3 pkt)
	Dobry

(4 pkt)
	Bardzo dobry

(5 pkt)

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	
	


Suma punktów za wszystkie kryteria:.....................................................................................

Tabela rozpiętości punktów:

	Lp.
	Liczba punktów dla pracowników
	Ocena

	1.
	50-46 pkt
	Bardzo dobra

	2.
	45-40 pkt
	Dobra

	3.
	39-30 pkt
	Zadowalająca

	4.
	Poniżej 30 pkt
	Negatywna


	VI. Przyznanie oceny okresowej


Przyznaję Ocenianemu następującą okresowa ocenę: ..........................................................................
Uzasadnienie:
…........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................…...........................................................................................................................................................


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

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

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

       (miejscowość)
                                    (data)

                         (podpis Oceniającego)

Potwierdzam, iż w dniu.......................... otrzymałem arkusz oceny z oceną okresową oraz zostałem pouczony o prawie odwołania się od przyznanej oceny do Dyrektora GOSTiR w terminie siedmiu dni od dnia jej otrzymania.





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







                          (podpis Ocenianego)
Potwierdzam, iż w dniu......................................... otrzymałem arkusz oceny z oceną okresową.






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








  (podpis kierownika jednostki)

Załącznik Nr 3

do Regulaminu Okresowej

Oceny Pracowników

…...........................
(miejscowość, data)
….....................................
 (imię i nazwisko pracownika)
…....................................
    (stanowisko pracownika)







Dyrektor GOSTiR

ODWOŁANIE OD 

OKRESOWEJ OCENY

Niniejszym odwołuję się od okresowej oceny z dnia …......................., doręczonej mi w dniu …..........................Wnoszę o jej zmianę i przyznanie mi oceny ....................................

UZASADNIENIE

W dniu …..................... doręczono mi arkusz okresowej oceny pracownika, zawierający ocenę mojej pracy. Przyznana mi ocena jest.................................... z oceną tą się nie zgadzam z następujących powodów: ….........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

…......................................
(podpis Ocenianego)
I. Nazwa i adres jednostki zatrudniającej





II. Dane dotyczące ocenianego pracownika 





III. Dane dotyczące poprzedniej oceny





IV. Informacja dotycząca rozmowy oceniającej





V. Określenie stopnia spełnienia przez pracownika żądanych kryteriów





VIII. Potwierdzenie przez Ocenianego otrzymania oceny na piśmie





VII. Wnioski wynikające z przeprowadzonej oceny. 


Zakres wiedzy i umiejętności wymagających rozwinięcia. 


Proponowany plan działań doskonalących umiejętności Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego obowiązków.








