ZARZADZENIE Nr 124 /21

WOJTA GMINY SLAWNO
z dnia 31 grudnia 2021 roku

w sprawie przyjecia regulaminu okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Stawnie
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /
Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 =z poéznzm. [/, w zwigzku z art. 33 ustawy
0 samorzgdzie gminnym / Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 z pézn. zm /, zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin okresowych ocen pracownikow samorzgdowych

stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Stawnie i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy zobowigzuje sie do zapoznania sie z w/w Regulaminem oraz do

przestrzegania podanych w nim zasad.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 41/09 Wojta Gminy Stawno z dnia
15 czerwca 2009 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Stawnie oraz kierownikéw jednostek

organizacyjnych gminy.

§ 4 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

WOIT GMINY

mgr Tadeusz Wojciechowski



zalgcznik do Zarzadzenia nr 124/2021
Wojta Gminy Stawno
z dnia 31 grudnia 2021 roku

REGULAMIN
okresowych ocen pracownikéw samorzadowych

§ 1. Przedmiot Regulaminu

1. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikdéw samorzgdowych okresla sposob
i tryb dokonywania okresowej oceny pracownikow samorzgdowych przez bezposrednich
przetozonych.

2. Ocenie, o ktorej mowa w ust. 1, podlegajg pracownicy zatrudnieni na:

1/ stanowiskach urzedniczych w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych

2/ kierownicy nastepujgcych jednostek organizacyjnych gminy :

a) Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawnie,

b) Centrum Ustug Wspodlnych w Stawnie,

¢) Samorzgdowego Zaktadu Komunalnego w Stawnie

¢) Gminnego Osrodka Kultury w Stawnie,

d) Gminnej Biblioteki Publicznej w Stawnie,

3. Kohcowym wynikiem oceny okresowej jest wypetnienie przez oceniajgcego arkusza okresowej
oceny pracownika samorzgdowego.

4. Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krocej niz sze$¢ miesiecy.

§ 2. Uzyte w regulaminie terminy oznaczaja:

a) urzad — Urzad Gminy w Stawnie,

b) kierownik jednostki — Wojt Gminy Stawno,

c) bezposredni przetozony — osoba kierujgca zespotem pracownikéw, a takze Wojt Gminy

w stosunku do kierownikéw samorzgdowych jednostek organizacyjnych gminy, radcy prawnego

i samodzielnych stanowisk pracy podlegajgcych ocenie, zgodnie z ustawg o pracownikach

samorzgdowych,

d) ocena — okresowa ocena, jakiej podlegajg pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach

urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownicy jednostek

organizacyjnych gminy, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 pkt. 2,

= ocena pozytywna — ocena kohcowa, ktora wynika z uzyskania minimum 10 punktéw,
okreslajgcych poziom spetnienia poszczegdlnych kryteriow oceny, o ktérych mowa w § 3 ust.4,

= ocena negatywna — ocena koncowa, ktora wynika z uzyskania mniej niz 10 punktéw,
okreslajgcych poziom spetnienia poszczegodlnych kryteriéw oceny, o ktérych mowa w § 3 ust.4,

e) oceniajgcy — bezposredni przetozony, ktory jest uprawniony do dokonania oceny,

f) oceniany — pracownik samorzgdowy podlegajgcy ocenie zatrudniony na stanowisku

urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz kierownicy jednostek

organizacyjnych gminy, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 pkt. 2,

g) ustawa — ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.

z2019r. poz. 1282 z pdzn.zm.).

§ 3. Tryb dokonywania oceny

1. Okresowej ocenie pracowniczej podlega pracownik samorzadowy zgodnie z zapisem zawartym
w § 2 lit. f niniejszego regulaminu.

2. Okresowa ocena pracownicza sporzgdzana jest raz na dwa lata, kazdorazowo w miesigcach
maj - czerwiec.

3. Podczas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy, w trakcie dokonywania oceny,
podlega on ocenie w terminie do szesciu miesiecy od dnia powrotu do pracy.

4. Okresowa ocena pracownika samorzgdowego zatrudnionego w urzedzie dotyczy wywigzywania
sie z obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz
obowigzkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 i dokonywana jest na podstawie pieciu
kryteriéw :



Kryterium Opis kryterium
1. Rzetelnos¢,

Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie, solidnie, terminowo

sumlgnnosc, i bezstronnie.
prawidtowo$¢

w realizowaniu

obowigzkéw prac.

2. Przestrzeganie Przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw dotyczgcych dyscypliny pracy,
ustalonego takich jak: przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie, punktualno$c,
porzgdku pracy, wykorzystywanie czasu pracy wylgcznie do realizacji zadarn zawodowych, nie
regulaminu opuszczanie stanowiska pracy bez zgody i wiedzy przetoZzonego,
pracy. przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze

przepiséw ppoz, zachowywanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nig,
przestrzeganie obowigzku trzezwo$ci w miejscu pracy.

3. Podnoszenie wiedzy Posiadanie niezbednych kwalifikacji i wiedzy specjalistycznej na danym
i kwalifikacji stanowisku pracy oraz dgzenie do ich podnoszenia. Dziatanie zgodnie
zawodowych z obowigzujgcymi zewnetrznymi i wewnetrznymi przepisami prawa.

Umigjetno$¢ wyszukiwania wtasSciwych przepiséw. Zastosowania przepisoéw
w zalezno$ci od rodzaju sprawy.

4. Planowanie i

. . Witasciwe planowanie dziatari i organizowanie pracy w celu wykonywania
organizowanie pracy

zadan. Precyzyjne okre$lanie celow, odpowiedzialnoSci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu.

5. Zachowanie wobec Zachowanie zyczliwo$ci w kontaktach z przetozonymi, podwtadnymi,
interesantow wspotpracownikami i interesantami. Przekazywanie informacji terminowo i bez
i wspétoracownikéw znieksztafcen. Otwarto$¢ na uwagi innych, rozwigzywanie problemow

zawodowych bez zrazania do siebie wspotpracownikéw, zaangazowanie w
uzyskiwanie konstruktywnego porozumienia.

5. Okresowa ocena pracownika samorzgdowego zatrudnionego na stanowisku kierownika jednostki
organizacyjnej gminy dotyczy wywigzywania sie z obowigzkéw  wynikajgcych
Z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art.
25 ust. 1 i dokonywana jest na podstawie pieciu kryteriéw :

Kryterium Opis kryterium

1. Sprawnosci Wiasciwe zarzgdzanie jednostkg, usprawnienie komunikacji wewnetrznej
zarzgdzania i obiegu dokumentéw, wdrazanie procedur, metod w tym zakresie, efektywne
jednostka wykorzystywanie czasu

2. Efektywnosci WiaSciwe planowanie dziatari i organizowanie pracy w celu wykonywania zadan.
W realizowaniu Precyzyjne okre$lanie celéw, odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych dziatania.
zadan przez Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu.
Jjednostke
organizacyjng

3. Przestrzeganie Przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw dotyczgcych dyscypliny pracy, takich jak:
ustalonego przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie, punktualnos$¢, wykorzystywanie
porzgdku czasu pracy wytgcznie do realizacji zadarn zawodowych, nie opuszczanie stanowiska

pracy bez zgody i wiedzy przetozonego, przestrzeganie przepiséw oraz zasad

racy, regulaminu _ . S , o . cane
pracy, reg bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow ppoz, zachowywanie sie

pracy. z godnosScig w miejscu pracy i poza nig, przestrzeganie obowigzku trzezwosci
W miejscu pracy.

4. Podnoszenie Posiadanie niezbednych kwalifikacji i wiedzy specjalistycznej na danym stanowisku
wiedzy i kwalifikacji pracy oraz dgzenie do ich podnoszenia. Dziatanie zgodnie z obowigzujgcymi
zawodowych zewnetrznymi | wewnetrznymi przepisami prawa.

Umiejetno$¢ wyszukiwania wtasciwych przepiséw. Zastosowania przepisow
w zalezno$ci od rodzaju sprawy.

5. Zachowanie wobec Zachowanie zyczliwoSci w kontaktach z przetozonymi, podwitadnymi,
interesantow i wspofpracownikami i interesantami. Przekazywanie informacji terminowo
wspofpracownikow i bez znieksztatcen. Otwartos¢ na uwagi innych, rozwigzywanie problemow

zawodowych bez zrazania do siebie wspotpracownikéw, zaangazowanie
w uzyskiwanie konstruktywnego porozumienia.




6. Za przekazanie podlegtym pracownikom informacji dotyczacej zasad i termindw przeprowadzania
okresowej oceny oraz przeprowadzenie oceny odpowiadajg bezposredni przetozeni.

7. W uzasadnionych przypadkach bezposredni przetozony moze wyznaczy¢ nowy termin oceny.

8. Kopie powiadomienia 0 nowym terminie oceny dotgcza sie do arkusza oceny.

9. Oceny pracownika dokonuje sie na piSmie w arkuszu okresowej oceny pracownika.

10. Wzor arkusza oceny stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

11. Sporzadzenie oceny na pismie polega na okres$leniu stopnia spetnienia przez ocenianego

poszczegdlnych kryteridow, przy zastosowaniu nastepujgcej punktaciji:
a) nie spetnia - 1 pkt,

b) rzadko spetnia — 2 pkt,

c) zazwyczaj spetnia — 3 pkt,

d) zawsze spetnia — 4 pkt,

e) powyzej oczekiwan na danym stanowisku — 5 pkt.

12. Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa w ust 11, oceniajgcy przeprowadza z ocenianym
rozmowe, zwang dalej rozmowg oceniajgcg. Termin rozmowy oceniajgcej wyznacza oceniajgcy
informujgc o nim ocenianego, co najmniej dwa dni przed terminem rozmowy.

13. Podczas rozmowy oceniajgcy:

a) omawia z ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, w ktorym podlegat
ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz spetnianie przez
ocenianego ustalonych kryteriow oceny;

b) okresla w porozumieniu z ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajgcych rozwiniecia;

c) omawia z ocenianym plan dziatan doskonalgcych umiejetnosci ocenianego celem lepszego
wykonywania przez niego obowigzkdw.

14. Po dokonaniu oceny i podpisaniu arkusza oceny przez ocenianego i oceniajgcego, arkusz oceny
niezwiocznie dorecza sie ocenianemu i kierownikowi jednostki za posrednictwem referatu
organizacyjno-prawnego.

15. W aktach osobowych pracownika zostaje jeden egzemplarz arkusza oceny, pracownik zas
otrzymuje drugi egzemplarz.

§ 4. Odwotania

1. Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwotania od oceny sporzgdzonej na pismie
(zaréwno negatywnej, jak i pozytywnej) do kierownika jednostki.

2. Termin na ztozenie odwotania konczy sie z uptywem 7 dni od dnia doreczenia oceny,
z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sie dnia doreczenia oceny.

3. Jezeli koniec terminu na ztozenie odwotania przypada na dzien uznany ustawowo za wolny od
pracy, termin uptywa dnia nastepnego.

4. Kierownik jednostki jest zobowigzany do rozpatrzenia odwotania nie pozniej niz
w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

5. O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

6. Odwotanie powinno by¢ w formie pisemnej i zawiera¢ uzasadnienie.

§ 5. Ocena kolejna po pierwszej ocenie negatywnej

1. W razie przyznania negatywnej oceny koncowej oceniajgcy jest zobowigzany do dokonania
ponownej oceny nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej
oceny.

2. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwigzaniem umowy o prace,
z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

§ 6. Ochrona danych osobowych

. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.

. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

. Arkusz oceny jest dokumentem kadrowym i podlega ochronie zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).

§ 7. Zalgczniki

WN =

Integralng czescig Regulaminu sg;
a) zatgcznik nr 1 Arkusz okresowej oceny pracownika samorzgdowego
b) zatgcznik nr 2 Powiadomienie o nowym terminie oceny.



Zataczniki do regulaminu

Wzér arkusza oceny

Zalacznik Nr 1

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

. Nazwa i adres jednostki zatrudniajgce;j

Nazwa

Adres

I1. Dane dotyczgce ocenianego pracownika

Imig:

Nazwisko:

Komérka organizacyjna:

Stanowisko:

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym:

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku:

Imie, nazwisko i stanowisko bezposredniego przetozonego:

Ill. Dane dotyczgce poprzedniej oceny

Data sporzadzenia

Ocena/poziom

IV. Informacja dotyczgca rozmowy oceniajgcej

Rozmowa oceniajgca przeprowadzona zostata z pracownikiem w dniu

Rozmowe przeprowadzit

(podpis pracownika)




V. Okreslenie stopnia spetnienia przez pracownika zadanych kryteriéw

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ odpowiednig ilos¢ punktéw w odpowiednim miejscu, stosownie do
stopnia spetniania przez ocenianego poszczegolnych kryteriow.

/ dla pracownikéw samorzgdowych */

Lp. | Kryteria oceny Niezadowalajgcy | Zadowalajgcy Dobry Bardzo dobry
(1 - 2 pkt) (3 pkt) (4 pkt) (5pkt)
1. | Rzetelnos¢, sumiennosé,
prawidtowosc¢
w realizowaniu
obowigzkow

pracowniczych

2. |Przestrzeganie ustalonego
porzadku pracy,
regulaminu

pracy.

3. | Podnoszenie wiedzy
i kwalifikacji zawodowych

4. | Planowanie i
organizowanie pracy

5. |Zachowanie wobec
interesantow i
wspétpracownikow

/ dla kierownikéw jednostek */

Lp. | Kryteria oceny Niezadowalajgcy | Zadowalajgcy Dobry Bardzo dobry
(1- 2 pkt) (3 pkt) (4 pkt) (5pkt)

1. | Sprawnosci zarzadzania
jednostkg

2. | Efektywnosci

w realizowaniu zadan
przez jednostke
organizacyjng

3. |Przestrzeganie
ustalonego porzadku
pracy, regulaminu

pracy.

4. |Podnoszenie wiedzy
i kwalifikacji
zawodowych

5. |Wspotpraca
i komunikacja




Suma punktéw za wszystkie kryteria:

Tabela rozpietosci punktow:

Lp. | Liczba punktow dla pracownikow Ocena

1 25 — 20 pkt Bardzo dobra
2 19 — 15 pkt Dobra

3. 14 — 10 pkt Zadowalajgca
4 Ponizej 10 pkt Negatywna

Dane dotyczgce oceniajgcego:

Imie:

Nazwisko:

Stanowisko:

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez :

Pana/Panig

w okresie od do
na poziomie
( wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu )

Bardzo dobry

Dobry

Zadowalajgco

Negatywnie

Uzasadnienie:

i przyznaje okresowa ocene:

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)

VI. Wnioski wynikajgce z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajgcych rozwiniecia.
Proponowany plan dziatarh doskonalgcych umiejetnosci ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego
obowigzkow.




VII. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie

Potwierdzam, iz w dniu otrzymatem /am/ arkusz oceny z oceng
okresowg oraz zostatem pouczony o prawie odwotania sie od przyznanej oceny do Waojta Gminy
w terminie siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

(miejscowosé, data) (podpis pracownika)

*zaznaczy¢ dla odpowiedniej grupy pracownikéw



zatacznik nr 2

| oznaczenie pracodawcy / | miejscowos¢ i data /

| imie i nazwisko pracownika /
Powiadomienie o nowym terminie oceny

Na podstawie § 3 ust. 7 Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
samorzgdowych informuje Pana/Panig, iz wyznaczony na
termin sporzgdzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej zostaje przesuniety na dzien

Przyczyng przesuniecia terminu jest:

(wskazac uzasadnienie np. uzyskanie przez ocenianego oceny negatywnej, koriczgca sie umowa na czas
okreslony, awans wewnetrzny lub inne )

(piecze¢ i podpis pracodawcy
lub upowaznionego pracownika)



