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wOJIT GMINY
vamienica Polska
i\ﬂﬁﬂumm o Zarzadzenie nr 35/2019
Wéjta Gminy Kamienica Polska
z dnia 24 wrzeS$nia 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu dokonywania
okresowej oceny pracownikéow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Kamienica Polska

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2019 1., poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin dokonywania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Kamienica Polska stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

1. Wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Kamienica Polska zobowiazuj¢ do zapoznania sie
z Regulaminem, o ktérym mowa w § 1 oraz do przestrzegania zawartych w nim zasad.

2. Odpowiedzialni za prawidlowa realizacj¢ postanowien Regulaminu sg bezposredni
przetozeni zobowigzani do przeprowadzenia ocen.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

RAD C RAW
Renuta Wiytastd u (a-Riedel

OP-C-494/2006







Zalacznik do Zarzadzenia Nr 35/2019
Wojta Gminy Kamienica Polska
zdnia 24 wrzes$nia 2019 1,

REGULAMIN DOKONYWANIA OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH
W URZEDZIE GMINY KAMIENICA POLSKA

ROZDZIAL I
Postanowienia ogolne

§1
Przedmiot regulaminu

Regulamin okresla sposob i tryb dokonywania okresowych ocen pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy
w Kamienicy Polskiej.

Okresowej oceny nie przeprowadza sig¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzgdniczych krdcej niz sze$¢ miesiecy.

Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw obstugi.

§2

Slowniczek

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:

1.
2
3

4.

Urzad — Urzad Gminy w Kamienicy Polskiej,

Wojt — Wéjt Gminy Kamienica Polska,

ocena — okresowa ocena, jakiej podlegaja pracownicy samorzgdowi zatrudnieni na
stanowisku urzedniczym,

ocena pozytywna — ocena koncowa obejmujgca bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy
poziom wykonywania obowiazkoéw przez ocenianego,

ocena negatywna - ocena koncowa obejmujaca niezadowalajgcy poziom
wykonywania obowiazkoéw przez ocenianego,

oceniajgcy — bezposredni przetozony, ktéry jest uprawniony do dokonania oceny,
oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym.

ROZDZIAL 11
Tryb dokonywania oceny

§3

Oceny okresowej dokonuje bezposredni przetozony ocenianego.

Uregulowania dotyczace podleglosci stuzbowej sa zawarte w regulaminie
organizacyjnym Urzedu.

Dokonanie oceny jest prawem i obowigzkiem bezposredniego przetozonego.



§4

Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest raz na dwa lata, z zastrzezeniem § 8
ust. 4.

Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest w miesiacu pazdzierniku.
Ostatecznym terminem sporzgdzenia oceny na pismie jest dzien 31 pazdziernika roku,
w ktérym dokonywana jest ocena.

Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

1) usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie
oceny,

2) istotnej zmiany zakresu obowigzkoéw ocenianego lub zmiany zajmowanego przez
niego stanowiska.

W przypadkach, o ktérych mowa:

1) w ust. 4 pkt 1 — ocena sporzadzana jest w terminie jednego miesigca od dnia
powrotu ocenianego do pracy,

2) w ust. 4 pkt 2 — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkéw lub
stanowiska.

Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajgc
o tym ocenianego na pismie. Kopie pisma dotgcza sie do arkusza oceny.

§5

Ocena dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika samorzadowego z obowigzkéw
wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow
okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

Wykaz kryteriow oraz ich opis stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

§6

Koncowym wynikiem okresowej oceny jest wypelnienie przez ocenianego
i oceniajgcego arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego.

Wzér arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego okre$la zaltacznik nr 2 do
Regulaminu.

Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegoélnosci na:

1) okresleniu stopnia spelniania przez ocenianego zadanych kryteridw, przy
uwzglednieniu nast¢pujgcych stopni:

a) stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli oceniany zawsze spelnial dane
kryterium, niejednokrotnie w sposéb przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten
oceniany otrzymuje pi¢é punktow,

b) stopien dobry — przyznawany, jezeli oceniany prawie zawsze spelnial dane
kryterium w  sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom; za stopien ten oceniany
otrzymuje cztery punkty,

c) stopien zadowalajacy - przyznawany, jezeli oceniany, zazwyczaj spetniat dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten oceniany otrzymuje
trzy punkty,

d) stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli oceniany czgsto nie spelnial danego
kryterium w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom; za stopien ten oceniany otrzymuje
dwa punkty,

2) przyznaniu ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez ocenianego



W

sumy punktdéw, wedlug nastgpujacej skali ocen:

a) ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktow,

b) ocena dobra — w przypadku uzyskania od 31 do 39 punktow,

c¢) ocena zadowalajgca — w przypadku uzyskania od 20 do 30 punktdw,

d) ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 20 punktow,

3) Uzasadnieniu oceny, w ktorym oceniajgcy opisuje sposob wykonywania przez
ocenianego obowigzkow, zwracajgc szczegdlng uwage na spelnianie przez niego
kryteriéw, z punktu widzenia ktérych jest oceniany.

§7

Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa w § 6 ust. 3, oceniajacy przeprowadza
z ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowa oceniajacg. Termin rozmowy
oceniajgcej wyznacza oceniajacy, informujac o nim ocenianego co najmniej na dwa
dni przed terminem rozmowy.

Podczas rozmowy oceniajacy:

1) omawia z ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, w ktdrym
podlegat ocenie, trudnosci napotkane przez niego podczas realizacji zadafh oraz
spelnianie przez ocenianego kryteriow oceny,

2) okresla, w porozumieniu z ocenianym, zakres wiedzy i umieje¢tnosci wymagajacych
rozwinigcia,

3) omawia z ocenianym plan dziala doskonalgcych umiejgtnosci ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowigzkow,

§8

Pracownikowi samorzagdowemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do Wéjta
w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny.

Odwolanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

Odwotanie wnosi si¢ na pismie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

W przypadku uwzgle¢dnienia odwotania oceng zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po
raz drugi.

§9

W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny,
ponownej jego oceny dokonuje si¢ nie wczesniej niz po upltywie 3 miesiecy i nie
pbzniej niz po uptywie 6 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

Uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o prace
z pracownikiem samorzgdowym, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

Wzor rozwigzania umowy o prace za wypowiedzeniem z powodu otrzymania
ponownej negatywnej oceny okresowej okresla zalacznik nr 3 do Regulaminu.

§10
Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie arkusz oceny wiacza sie do akt

osobowych ocenianego pracownika.
Ocena jest przechowywana w czgéci B akt osobowych ocenianego.



Zalacznik nr |

do Regulaminu okresowej oceny
pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy
w Kamienicy Polskiej

Rzeczypospolitej Polskiej i innych
przepiséw prawa, dochowanie tajemnicy
ustawowo chronionej

WYKAZ KRYTERIOW
Lp. Kryterium Opis kryterium

1. Dbalos¢ o wykonywanie zadan - dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne
publicznych oraz o $rodki publiczne realizowanie powierzonych zadan,
'z uwzglednieniem interesu publicznego  umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
roraz indywidualnych interesow efektow pracy,
obywateli - odpowiednie do potrzeb rozmieszczanie

1 wykorzystanie zasobow finansowych.
2. |Przestrzeganie Konstytucji - znajomo$¢ przepisdw niezbednych do

wiasciwego wykonywania obowigzkow
wynikajacych z opisu stanowiska pracy,
- umiejetnos¢ wyszukiwania

|1 zastosowania wlasciwych przepisow
'w zaleznosci od rodzaju sprawy,

- rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja
wspoldzialania ze specjalistami z innych
dziedzin,

- przestrzeganie przepiséw dotyczacych
ochrony danych osobowych oraz
tajemnicy stuzbowej i panstwowej.

3. Wykonywanie zadan sumiennie,

sprawnie 1 bezstronnie

- wykonywanie obowigzkéw doktadnie,
skrupulatnie i solidnie,

- wykonywanie obowigzkéw bez zbednej
zwloki,

- obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy
wykorzystaniu dostepnych zrodel,
gwarantujace wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktow

i informacji,

- umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania
stron, niefaworyzowania zadnej z nich.

4. Udzielanie informacji organom,

'instytucjom i osobom fizycznym oraz

- umiejetno$¢ budowania kontaktu z inng
osoba,

‘udostgpnianie dokumentow znajdujgcych - zaspokajanie potrzeb obywatela,

'si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej
| pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo
| tego nie zabrania

- formutowanie wypowiedzi w sposab
-gwarantujacy ich zrozumienie,

.' postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi
'dla rodzaju zalatwianych
Espraw/wykonywanej pracy,




] . . .
- stosowanie przyjetych form prowadzenia

korespondencji,

- przedstawianie zagadnien w sposdb
jasny i zwiezty,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka
1 tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych
gramatycznie i logicznie.

: iZachowanie uprzejmosci i zyczliwosécei
‘w kontaktach z obywatelami,

:zwierzchnikami, podwladnymi oraz

wspotpracownikami

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego
stanowiska pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi
przedstawienia wlasnych racji,

- stuzenie pomoca.

Zachowanie sie z godno$cig w miejscu
ipracy 1 poza nim

- wykonywanie obowiazkéw w sposéb
‘uczciwy, niebudzgcy podejrzen

0 stronniczo$¢ 1 interesowno$é,

- dbato$¢ o nieposzlakowana opinie,

- postgpowanie zgodnie z etyka
zawodowa.

State podnoszenie umiejetnosci
1 kwalifikacji zawodowych

|- zdolnos¢ i sktonnosé do uczenia sie,
uzupehiania wiedzy oraz podnoszenia
tkwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé
aktualng wiedzg.

Sumienne i staranne wykonywanie
polecen przelozonego

- doktadne wykonywanie obowigzkow,
‘stosowanie si¢ do polecen i wskazdwek
przetozonego.

Wywiagzywanie si¢ przez pracownika
‘samorzadowego z obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynnosci na
zajmowanym stanowisku

- planowanie dziatan i organizowanie
pracy w celu wykonania zadan,

- precyzyjne okreslanie celow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziatania,

- ustalanie priorytetéw dzialania,
efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegotowych i mozliwych do
realizacji planow krotko-

i dlugoterminowych,

- wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra
‘warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan,

wnioskow przez analizowanie i
interpretowanie danych,

- umiejetnosé podejmowania decyzji

'w sposdb bezstronny 1 obiektywny,

- pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz
rozwigzywanie skomplikowanych

- umiejetne stawianie hipotez, wycigganie |




problemow,

- stosowanie procedur zatatwiania spraw,
- poprawne i staranne sporzadzanie
‘dokumentow,

- umiej¢tnosé pracy w zespole.




Zatacznik nr 2

do Regulaminu okresowej oceny
pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy
w Kamienicy Polskiej

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

CZESC A
Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy w Kamienicy Polskiej
ul. Konopnickiej 12 42-260 Kamienica Polska

Dane dotyczace ocenianego pracownika

AR TURIVIISKEDS oo s s s 00 S O A S T S
SEANOWISKO . .. ottt e e
Data zatrudnienia na stanowisku UrzedniCZymML......cveeerievrerieeesiereeeecee e eeee e es e e eeaeeas
Data rozpoczecia pracy na obecnym StanoWiSKU ....cceccereeereeceereiesiiieseeecsreereesseee e,

Dane dotyczace poprzedniej oceny

DOAtA SOTTATUZCINA 4si s s 0m b 000 50 000800 00090880581 im0 - 3 R 58
T o U1 3

Kamienica POISKE, ....cocooiiieeeiiceie i e eeeteestaeseaesaseesseeaaaeseeeeeenseeeeesseesss e
(podpis osoby wypetniajacej)
CZESC B

Informacja dotyczaca rozmowy oceniajjcej

Rozmowa oceniajgca przeprowadzona zostata z pracownikiem w dniu ............................
Rozmowe przeprowadzil ... ... ..o e



OkreSlenie stopnia spelnienia przez pracownika zadanych kryteriow

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak .,.X” w odpowiednim miejscu, stosownie do
stopnia spelnienia przez ocenianego poszczegodlnych kryteriow.

- stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli oceniany zawsze speinial dane
kryterium, nicjednokrotnie w sposéb przewyzszajgcy oczekiwania; za stopien ten
oceniany otrzymuje pig¢ punktow,

- stopien dobry — przyznawany, jezeli oceniany prawie zawsze spelnial dane
kryterium w  sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopienl ten oceniany otrzymuje
cztery punkty,

- stopien zadowalajacy - przyznawany, jezeli oceniany, zazwyczaj spelniat dane
kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten oceniany otrzymuje
trzy punkty,

- stopien niezadowalajgcy — przyznawany, jezeli oceniany czesto nie spetnial
danego kryterium w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten oceniany
otrzymuje dwa punkty,

Skala Oéen

i ]
Samoocena ' Ocena przetozonego

pracownika

Lp. Kryteria oceny

5 4 3 2

|
5432

publicznych oraz o $rodki publiczne
z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych
interesow obywateli

|

|
1. Dbatos¢ o wykonywanie zadan |

|

|

2. | Przestrzeganie Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych

tajemnicy ustawowo chronionej

|

przepiséw prawa, dochowanie '
[

|

3. Wykonywanie zadan sumiennie,
' sprawnie i bezstronnie

instytucjom i osobom fizycznym oraz | |

udostepnianie dokumentow |
znajdujacych sie w posiadaniu |
jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie
‘zabrania

4., | Udzielanie informacji organom, | L
i

5. Zachowanie uprzejmosci g

‘1 zyczliwos$ci w kontaktach ; |
'z obywatelami, zwierzchnikami, ! } '
I

1 podwtadnymi oraz
iﬁpélpracownikami




‘ W
6. | Zachowanie si¢ z godnoscig |
W miejscu pracy i poza nim |

I i :
7. State podnoszenie umiejetnosci
' kwalifikacji zawodowych

8. Sumienne i staranne wykonywanie '
‘polecen przelozonego '
9. iWywiqzywanie si¢ przez pracownika | |
' samorzadowego z obowigzkow . | |
! wynikajacych z zakresu czynnosci na | ‘
 zajmowanym stanowisku tl
Suma punktéw samooceny pracownika za wszystkie kryteria: ..................
Suma punktow oceny przelozonego za wszystkie kryteria: ..........coooeevvveneneee.
Tabela rozpigtosci punktow:
Lp. Liczba punktow dla pracownika Océna ]
1 40-45 bardzo dobra
2 31-39 dobra
3. 20-30 zadowalajgca
4 ponizej 20 negatywna

Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczace oceniajacego:
Taig 1 DAZWISR0T verrvmnrs svmrmsmoms v v R R AT BN S RS S e omensan s o aren
T L T D ——————————————————

Przyznaj¢ Ocenianemu nastgpujaca okresows oceng:
Bardzo dobra / Dobra / Zadowalajaca / Negatywna*

* Niepotrzebne skresli¢
Uzasadnienie:

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

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

(podpis oceniajacego)




Whioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejetnoSci
wymagajacych rozwiniecia. Proponowany plan dzialan doskonalgcych umieje¢tnosci
Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

CZESC C

Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie

Potwierdzam, 28 W dnil ;e ovmsswssvavers otrzymalem arkusz oceny z oceng okresowa
oraz zostalem(am) pouczony(a) o prawie odwolania si¢ od przyznanej oceny do Wojta
Gminy w Kamienicy Polskiej w terminie 7 dni od dnia jej ofrzymania.

Kamienion POISKA, o isesssviammmsisisaiana 5oy ussmsss somssisissi 6 oy ool soassssvinnnssia ugan

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 3

do Regulaminu okresowej oceny
pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy
w Kamienicy Polskiej

(pieczeé nagtdwkowa pracodawcy) (miejscowosc i data)

Pan/Pani

(imi¢ i nazwisko)

ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE ZA WYPOWIEDZENIEM

z powodu otrzymania ponownej negatywnej oceny okresowej

Na podstawie art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r, 1282) w zwigzku z otrzymaniem przez Pana/Panig
ponownej negatywnej oceny okresowe] w dniul ........o........ rozwigzuj¢ z Panem/Panig
stosunek pracy z zachowaniem ... okresu wypowiedzenia, ktory

uplynie wdniu .....................

Uzasadnienie

Zgodnie z art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
uzyskanie przez pracownika negatywnej oceny okresowej, potwierdzone kolejna negatywng

oceng skutkuje rozwigzaniem umowy o prace, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

Jest Pan/Pani pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym w Urzedzie Gminy w Kamienicy
Polskiej na podstawie umowy o prace z dnia ...........cccveeee..

Poprzednia ocena okresowa zostala zakonczona wydaniem negatywnej oceny koncowej

Kolejna ocena okresowa, ktdra zostata przeprowadzona ..........ccccoeueunnnn. . zostala zakonczona

wydaniem ponownej negatywnej oceny okresowej. Przedmiotowa ocena zostala wydana na



Biorac pod uwage powyzsze, wobec ziszczenia sie przestanek okreslonych w ww. ustawie, po

wskazanym okresie wypowiedzenia, stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z dniem

Pouczenie

Informuje, iz w terminie 7 dni od dnia dorgczenia niniejszej decyzji przysluguje Panu/Pani

prawo wniesienia odwotlania do Sagdu Rejonowego w Czgstochowie.

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

(podpis pracodawcy lub osoby
reprezentujgcej pracodawce albo osoby
upowaznionej do skladania o$wiadczen

w imieniu pracodawcy)

Potwierdzenie odbioru przez pracownika:

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

(data i czytelny podpis)



