WOIT GMINY

amiani I
Kamienica Poiska Zarzadzenie nr 36/2019
Wéjta Gminy Kamienica Polska
z dnia 24 wrzesnia 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu dokonywania
okresowej oceny pracownikow samorzgdowych -
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Kamienica Polska

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

§ 1

Wprowadzam Regulamin dokonywania okresowej oceny pracownikow samorzadowych —
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Kamienica Polska stanowigcy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Wszystkich kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Kamienica Polska zobowigzuje
do zapoznania si¢ z Regulaminem, o ktorym mowa w § 1 oraz do przestrzegania zawartych

w nim zasad.
2. Odpowiedzialny za prawidlows realizacjg¢ postanowien Regulaminu jest Wojt zobowigzany

do przeprowadzenia oceny.
§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







(O8]

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 36/2019
Wojta Gminy Kamienica Polska
zdnia 24 wrzesnia 2019 r.

REGULAMIN DOKONYWANIA OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH —
KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
GMINY KAMIENICA POLSKA

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1
Przedmiot regulaminu

Regulamin okres§la sposéb i tryb dokonywania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych — kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Kamienica Polska.
Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krdcej niz szesé miesiecy.

Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do kierownikow:

a) instytucji kultury, dla ktorych organizatorem jest Gmina Kamienica Polska;

b) samodzielnych publicznych zaktadoéw opieki zdrowotnej;

¢) publicznych przedszkoli, szkol placowek o$wiatowo-wychowawczych, placdéwek
ksztalcenia ustawicznego, placowek ksztalcenia praktycznego, osrodkéw doksztalcania
i doskonalenia zawodowego, mtodziezowych osrodkéw wychowawczych, mlodziezowych
osrodkoéw socjoterapii, poradni psychologiczno-pedagogicznych, specjalnych o$rodkéw
szkolno-wychowawczych, placéwek zapewniajagcych opieke i wychowanie uczniom
w okresie pobierania nauki poza miejscem stalego zamieszkania, jesli ich status prawny
okreslajg przepisy odrebne w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 1. poz. 1282).

§2

Slowniczek

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:

1.
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Urzad — Urzad Gminy w Kamienicy Polskiej,

Wajt — Wojt Gminy Kamienica Polska,

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

ocena pozytywna — ocena koncowa obejmujaca bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy
poziom wykonywania obowigzkdéw przez ocenianego,

ocena negatywna — ocena koficowa obejmujaca niezadowalajacy poziom wykonywania
obowiazkow przez ocenianego,

oceniajgcy — bezposredni przelozony, ktéry jest uprawniony do dokonania oceny — Wit
Gminy Kamienica Polska lub osoba przez niego upowazniona,

oceniany — pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym — kierownik
jednostki organizacyjnej.
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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 pracownikéw dokonywana jest raz na dwa lata, z zastrzezeniem § 8 ust. 4.
Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest w miesigeu pazdzierniku.

Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na piSmie jest dzien 31 pazdziernika roku,
w ktorym dokonywana jest ocena.

Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

1) usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny,
2) istotnej zmiany zakresu obowigzkdéw ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska.

W przypadkach, o ktérych mowa:

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

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

Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym
ocenianego na pismie. Kopie pisma dolgcza si¢ do arkusza oceny.

§5

Ocena dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika samorzadowego — kierownika jednostki
organizacyjnej z obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnoSci na zajmowanym
stanowisku oraz obowigzkow okreslonych w art. 24 1 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 — kierownika jednostki
organizacyjnej.

Wzor arkusza okresowej oceny pracownika samorzgdowego — kierownika jednostki
organizacyjnej okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegdlnosci na:

1) okresleniu stopnia spelniania przez ocenianego zadanych kryteriow, przy uwzglednieniu
nastepujacych stopni:

a) stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli oceniany zawsze spelniat dane kryterium,
niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten oceniany otrzymuje
pie¢ punktow,

b) stopien dobry — przyznawany, jezeli oceniany prawie zawsze spelnial dane kryterium
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten oceniany otrzymuje cztery punkty,
c) stopien zadowalajacy - przyznawany, jezeli oceniany, zazwyczaj spelnial dane kryterium
w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten oceniany otrzymuje trzy punkty,



(%]

d) stopien niezadowalajgcy — przyznawany, jezeli oceniany czgsto nie spenial danego
kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopiefi ten oceniany otrzymuje dwa
punkty,

2) przyznaniu ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez ocenianego sumy
punktow, wedlug nastepujacej skali ocen:

a) ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 25 do 30 punktow,

b) ocena dobra — w przypadku uzyskania od 18 do 24 punktéw,

c) ocena zadowalajaca — w przypadku uzyskania od 11 do 17 punktdw,

d) ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 10 punktow,

3) Uzasadnieniu oceny, w ktorym oceniajgcy opisuje sposéb wykonywania przez ocenianego
obowiazkoéw, zwracajac szczegdlng uwage na spelnianie przez niego kryteriéw, z punktu
widzenia ktorych jest oceniany.

§7

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

Podczas rozmowy oceniajacy:

1) omawia z ocenianym wykonywaniec przez niego obowiazkéw w okresie, w ktdrym
podlegal ocenie, trudnosci napotkane przez niego podczas realizacji zadan oraz spelnianie
przez ocenianego kryteridw oceny,

2) okresla, w porozumieniu z ocenianym, zakres wiedzy i umiejetno$ci wymagajacych
rozwiniecia,

3) omawia z ocenianym plan dzialan doskonalgcych umiejetnosci ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowiazkow,

§8

Pracownikowi samorzgdowemu — kierownikowi jednostki organizacyjnej od dokonane;
oceny przystuguje odwotanie do Wojta w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.
Odwolanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

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

W przypadku uwzglednienia odwolania oceng zmienia si¢ albo dokonuje sie oceny po raz
drugi.

§9

W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego — Kkierownika jednostki
organizacyjnej negatywnej oceny, ponownej jego oceny dokonuje si¢ nie weze$niej niz po
uplywie 3 miesiecy 1 nie pdzniej niz po uplywie 6 miesiccy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.

Uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o prace
z pracownikiem samorzadowym - kierownika jednostki organizacyjnej, z zachowaniem
okresow wypowiedzenia.

Wzoér rozwigzania umowy o pracg za wypowiedzeniem z powodu otrzymania ponownej
negatywnej oceny okresowej okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.



§10

1. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie arkusz oceny wlgcza sig¢ do akt osobowych
ocenianego pracownika.
2. Ocena jest przechowywana w czesci B akt osobowych ocenianego.



Zalgeznik nr |

do Regulaminu okresowej oceny
pracownikdw samorzadowych -
kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy Kamienica Polska

WYKAZ KRYTERIOW

Lp.

Kryterium

Opis kryterium

' Podejmowanie decyzji
i rozwigzywanie
problemow

|- to umiejetno$¢ dokonywania racjonalnych wyborow
‘dotyczacych dziatan i doprowadzania do osiagania
zamierzonych celéw. To umiej¢tno$é szybkiego i sprawnego
‘rozwigzywania napotkanych probleméw, podejmowania
trafnych decyzji oraz opracowywania alternatywnych
wariantow rozwigzan przed podjeciem ostatecznej decyzji.
To umiejetnosé rozwiazywania problemdw, oddzielania

' spraw personalnych od spraw merytorycznych,
dostosowywania sposobu dzialania do sytuacji i cztonkéw

' zespotu, identyfikowania potencjalnych zagrozen, szybkiego |
i trafnego znajdywania przyczyny powstania problemu.

4.

Zarzadzanie strategiczne

- to umiej¢tnos¢ wyznaczania celéw strategicznych

‘w oparciu o calosciowe 1 perspektywiczne widzenie
kierowanej jednostki, jego otoczenia, oraz strategii rozwoju
Gminy. Umiejetnosé¢ formulowania celéw operacyjnych na
podstawie celow strategicznych, tworzenia plandéw lub
koncepcji realizowania celow przez: ocenianie i wycigganie
wnioskow z posiadanych informacji, identyfikowanie

' fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych
'kierunk6w dziatania, przewidywanie dtugoterminowych
skutkéw podjetych dziatan i decyzji, planowanie
‘rozwigzywania problemdw i pokonywania przeszkdd,
‘ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkow dziatania,
analizowanie okolicznosci i zagrozen.

Radzenie sobie
w sytuacjach kryzysowych

—w jakim stopniu pracownik potrafi pokonywaé sytuacje
'kryzysowe oraz rozwiazywaé skomplikowane problemy

m. in. poprzez wczesne rozpoznanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych, szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie
‘kryzysu, dostosowywanie dzialania do zmieniajgcych sie
‘warunkow, wezesniejsze rozwazanie potencjalnych
probleméw i zapobieganie ich skutkom, informowanie
wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowa¢ na
kryzys.wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych aby
w przysztosci unikna¢ podobnych sytuacji.

Wspoéldzialanie
-z jednostkami
‘organizacyjnymi Urzedu
‘oraz Gminy Kamienica
Polska w rozumieniu

‘— to umiejetnos¢ wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi
Urzegdu oraz Gminy Kamienica Polska w rozumieniu

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Kamienica Polska |
1 innymi podmiotami zewngtrznymi. Umiejgtnos¢ wspolnego |
'z réznorodnymi podmiotami wykonywania zadan, pracy na




iRegulaminu

‘ Organizacyjnego Urzgdu
'Gminy Kamienica Polska
Jub innymi podmiotami

‘rzecz osiagania wspdlnych celow oraz wspolnego
‘Tozwigzywania problemow.

zewnetrznymi

'Motywacja — to stopien zaangazowania pracownika w realizacje zadan,
|1 zaangazowanie, poczucie | poziom efektywnosci oraz sprawnos¢ w wykonywaniu
‘odpowiedzialnosci czynnosci. To sklonno$é do przyjmowania przez pracownika

nowych zadan. Umiejetno$¢ znajdowania przez niego
‘rozwigzan, wystgpowania z inicjatywa dotyczaca
‘usprawnien. Okreéla stopien poczucia odpowiedzialnosci
‘przez pracownika za powierzone zadania, utozsamiania

'z misjg Gminy i kierowanej jednostki oraz tego czy mozna
‘na nim polegac.

Zarzadzanie zasobem
ludzkim, w tym
motywowanie i wspieranie
pracownikow

- to umiejetno$¢ motywowania pracownikow do osiggania
wyzsze] skutecznosci i jakosci pracy przez: zrozumiale
tlumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania i oczekiwan
dotyczacych jakosci ich pracy. Umiejetnosé rozpoznawania
mocnych stron pracownikéw oraz obszaréw do poprawy

i wspierania ich w rozwoju w celu poprawy jakoS$ci pracy,
poprzez: okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,
traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposob,
zachecanie ich do wyrazania wiasnych opinii oraz wlaczanie
ich w proces podejmowania decyzji. To umiejetnosé
docenienia osiggnieé¢ pracownikow oraz zarzgdzania
indywidualnymi oczekiwaniami pracownikéw dotyczacymi
ich wlasnego rozwoju adekwatnie do potrzeb urzedu.
Inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania
celow i zadan kierowanej jednostki oraz do rozwoju

i podnoszenia kwalifikacji. Budowanie zaangazowania
pracownikow do realizacji zadan z uwzglednieniem ich
indywidualnych predyspozycji. Wspieranie pracownikow
w realizacji trudnych zadan.




Zatacznik nr 2

do Regulaminu okresowej oceny
pracownikow samorzadowych -
kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy Kamienica Polska

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

Imie i BAzZWisko s sevranommsnsmsies

SEANOWISKO .+« ettt e
Data zatrudnienia na stanowisku UrzgdniCZYIM......c..ooviiiieoeeeeeee et ee s
Data rozpoczgcia pracy na obecnym StanoWISKU .......ccoveevverveeiieeieeiereer e svee e e s

Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data Sporzgdzenia .........c.ooiiiii e
DT ERRVIETIONNY. 500w s s 55K 5 A R SO

Kamienica Polska, cawwmunmssmammninnms  sorosis sy s s it
(podpis osoby wypelniajacej)
CZESCB

Informacja dotyczgca rozmowy oceniajjcej

Rozmowa oceniajgca przeprowadzona zostata z pracownikiem w dniu ....................oee
Rozmowe preeprowadzil oo mmmasmaman s sr v ar s sy s oo s S S samt st



Okreslenie stopnia spelnienia przez pracownika zadanych kryteriow

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,.X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia

spelnienia przez ocenianego poszczegdlnych kryteriow.

- stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli oceniany zawsze spelnial dane kryterium,

niejednokrotnie w sposdb przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten oceniany otrzymuje

pi¢é punktow,

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

punkty,

- stopien zadowalajgcy - przyznawany, jezeli oceniany, zazwyczaj speilnial dane

kryterium w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom; za stopien ten oceniany otrzymuje trzy

punkty,

- stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli oceniany czgsto nie spelnial danego

kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopienl ten oceniany otrzymuje dwa

punkty,

Skala ocen

Lp. Kryteria oceny

pracownika

504 | 3|2 5| 4|3

Samoocena | Ocena przetozonego
|
|
|

2

O

1. :Podejmowanie decyzji i rozwigzywanie
| probleméw '

|
2. | Zarzadzanie strategiczne E

3. |Radzenie sobie w sytuacjach 4
kryzysowych ‘

4. | Wspoéldziatanie z jednostkami . .
‘organizacyjnymi Urzedu oraz Gminy
| Kamienica Polska w rozumieniu i
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Kamienica Polska lub innymi

5. 'Motywacja i zaangazowanie, poczucie
-odpowiedzialnosci

podmiotami zewnetrznymi i ~
|
|

6. Zarzadzanie zasobem ludzkim, w tym ‘
| P . . |
imotywowame 1 wspleranie |
' pracownikow l

Suma punktoéw samooceny pracownika za wszystkie kryteria: ..................
Suma punktdéw oceny przelozonego za wszystkie kryteria: .......ococeveivivninennnn,




Tabela rozpietosci punktow:

Lp. | Liczba punktéow dla pracownika Ocena
1| 2530 | bardzo dobra
2. 18-24 dobra
3. 1 1—17 ‘ zadov;llaj gca
;. | pox&iZej 10 negatyv;é

Dane dotyczace oceniajacego:
LT U0 URATSROIE, om0 s A5 B AR S
L R L T

Przyznaje Ocenianemu nastepujgcg okresowg oceng:
Bardzo dobra / Dobra / Zadowalajgca / Negatywna*

* Niepotrzebne skresli¢

Uzasadnienie:

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

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

(podpis oceniajacego)

Whnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajacych rozwinigcia. Proponowany plan dzialan doskonalacych umiejetnosci
Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

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



CZESC C

Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na piSmie

Potwierdzam, ze W dnit ..........cocovvvivviinnenn. otrzymatem arkusz oceny z oceng okresowg oraz
zostalem(am) pouczony(a) o prawie odwoiama sic od przyznanej oceny do Wojta Gminy
w Kamienicy Polskiej w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

Kamienica Polska, ..c.coveiiiiismisonsivines ettt

(podpis pracownika)



Zalacznik nr 3

do Regulaminu okresowej oceny
pracownikow samorzadowych -
kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy Kamienica Polska

(pieczgc naglowkowa pracodawcy) (miejscowosc i data)

Pan/Pani

(imig 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 samorzgdowych (Dz.
U. z 2019 r., 1282) w zwigzku z otrzymaniem przez Pana/Panig ponownej negatywnej oceny

okresowe] w dniu ... rozwigzuje¢ z Panem/Panig stosunek pracy z zachowaniem

Uzasadnienie

Zgodnie z art. 27 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych
uzyskanie przez pracownika negatywnej oceny okresowej, potwierdzone kolejna negatywna ocena

skutkuje rozwigzaniem umowy o prace, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

Jest Pan/Pani pracownikiem samorzadowym — kierownikiem jednostki organizacyjne;

zatrudnionym w Urzegdzie Gminy w Kamienicy Polskiej na podstawie umowy o prace z dnia

Kolejna ocena okresowa, ktora zostala przeprowadzona ..................... , zostala zakonczona

wydaniem ponownej negatywnej oceny okresowej. Przedmiotowa ocena zostala wydana na skutek

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



Biorac pod uwage powyzsze, wobec ziszczenia si¢ przestaneck okreslonych w ww. ustawie, po

wskazanym okresie wypowiedzenia, stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z dniem .............cccceevnene.

Pouczenie

Informuje, iz w terminiec 7 dni od dnia dorgczenia niniejszej decyzji przystuguje Panu/Pani

prawo wniesienia odwotania do Sadu Rejonowego w Czgstochowie.

(podpis pracodawcy lub osoby
reprezentujgcej pracodawce albo osoby
upowaznionej do sktadania o§wiadczen

w imieniu pracodawcy)

Potwierdzenie odbioru przez pracownika:

(data i czytelny podpis)



