ZARZADZENIE Nr 82/2021
Wjta Gminy Stolno
z dnia 31 sierpnia 2021 r.

w sprawie ,Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych”.

Na podstawie art. 28 w zwigzku z art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Gminy Stolno ,Regulamin przeprowadzania
okresowej oceny pracownikéw samorzgadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych”, stanowigcy zatacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje sie pracownikéw UrzeduGminy Stolno do zapoznania sie z
postanowieniami Regulaminu i do przestrzegania podanych w nim zasad.

§ 3. Wykonania Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi oraz Skarbnikowi, ktérzy jako
bezposrednim przetozonym pracownikéw, ktorzy odpowiedzialni sg za prawidtowa realizacje
postanowien zawartych w Regulaminie.

§ 4. Postanowienia regulaminu majg zastosowanie w stosunku do podlegajgcych okresowej
ocenie kwalifikacyjnej kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 5. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia traci moc Zarzgdzenie Nr 53/2009 Woéjta
Gminy Stolno z dnia 29.06.2009 r. w sprawie w sprawie ,Regulaminu przeprowadzania
okresowej oceny pracownikdw samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych”.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wjt Gminy Stolno

(-) Jerzy Rabeszko



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 82/2021
Wéjta Gminy Stolno z dnia 31.08.2021 .

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych

§1
1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, zwani dalej Ocenianymi podlegajg okresowym
ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych oraz w niniejszym regulaminie.
2. Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikow

zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych krécej niz 6 miesiecy.

§ 2
Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego zwany dalej
Oceniajgcym.

§3

1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest nie rzadziej niz raz na dwa lata
i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy, z zastrzezeniem postanowien § 4.

2. O czestotliwosci przeprowadzania oceny pracownika decyduje bezposredni
przetozony z zachowaniem zasad wskazanych w § 3 ust. 1.

3. Ocena dokonywana jest w formie pisemnej przy pomocy arkusza oceny, ktérego
wzor okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

4. Oceniajagcy sporzadza arkusz oceny w dwoch egzemplarzach, z ktorych pierwszy
przekazuje niezwtocznie Wojtowi Gminy Stolno zwany dalej Wojtem (nie
dotyczy to przypadku, w ktorym Oceniajgcym jako bezposredni przetozony
pracownika samorzadowego jest Wojt), a drugi przekazuje ocenianemu
pracownikowi.

5. Oceniany jest zobowigzany do pokwitowania odbioru arkusza oceny oraz daty
jego przekazania.

6. Termin przeprowadzenia oceny pracownika moze ulec zmianie w przypadku
usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny, istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub
zmiany zajmowanego przez niego stanowiska. W takim przypadku Oceniajgcy

sporzadza stosowng notatke stuzbowa, ktora stanowi zatgcznik do arkusza



oceny.

§ 4

. W razie otrzymania przez Ocenianego negatywnej oceny poddawany jest on
ponownej ocenie nie pozniej niz przed uptywem jednego roku, jednak nie
wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy, od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

. W przypadku wskazanym w § 4 ust. 1, Oceniajgcy wyznacza termin ponownej
oceny na pismie. Kopie pisma dotgcza sie do arkusza oceny.

Uzyskanie przez Ocenianego ponownej negatywnej oceny, skutkuje

rozwigzaniem umowy o prace, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

§5

. Ocena pracownika samorzadowego dotyczy wywigzywania sie przez niego z

obowigzkow wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku

oraz obowigzkdéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych czyli:

1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z
uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow
obywateli;

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow
prawa;

3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentow znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w
ktorej pracownik jest zatrudniony z zachowaniem zasad RODO, jezeli prawo
tego nie zabrania;

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami;

7) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

8) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

9) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.



2. Ocena pracownika dokonywana jest na podstawie podanych nizej kryteridw:

Kryterium
Oceny

Wybitny
(6 pkt.)

Bardzo staby
(negatywny) |Podstawow| Dobry (4 pkt.) | Bardzo dobry
(2 pkt.) y (3 pkt.) (5 pkt.)

1.Sumiennos$é/rzetel

nosc

Dbatos¢ o szczegoty i zaangazowanie w dziatania ukierunkowane na
ukonczenie zadania. Podejmowanie dtugotrwatego wysitku oraz gotowosc¢ do
mierzenia sie z pojawiajgcymi sie przeciwnosciami. Wykonywanie

obowigzkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

2.Sprawnosé

Sprawne i terminowe wykonywanie swoich zadan. Samodzielnos¢ w
realizacji zadan. Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektow pracy.

Wykonywanie obowigzkow bez zbednej zwtoki.

3.Bezstronnosc¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zrodet,
gwarantujgce wiarygodnosc¢ przedstawionych danych, faktow i informacji.
Umiejetnosc¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, nie

faworyzowania zadnej z nich.

4.Znajomosc i
umiejetnosc
stosowania

odpowiednich

przepisow prawa

Znajomosc¢ obowigzujgcych przepisow prawa w zakresie niezbednym do
pracy w urzedzie gminy. Umiejetnos¢ zastosowania odpowiednich przepisow
w praktyce. Praktyczna znajomosc i stosowanie sie do procedur dziatania

oraz przepisow na danym stanowisku.

5 .Planowanie i

organizowanie pracy

Planowanie i okreslanie celow operacyjnych, zadan do wykonania,
niezbednych zasobdw oraz sposobodw ich realizacji. Umiejetnos¢ organizaciji

pracy, tak by realizowa¢ zadania skutecznie.




6. Postawa etyczna

Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim. Wykonywanie
obowigzkow w sposob uczciwy, nie budzgcy podejrzen o stronniczosc i
interesownosc¢. Postepowanie zgodnie z etykg zawodowa. Sumienne i
staranne wykonywanie polecen przetozonego. Zachowanie uprzejmosci i
zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
wspotpracownikami. Dbatosé o wykonywanie zadan publicznych oraz o
srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz

indywidualnych interesow obywateli.

7. State podnoszenie
wiedzy, umiejetnosci
i kwalifikacji

zawodowych

State doskonalenie wtasnych umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych
poprzez udziat w kursach, szkoleniach i wydarzeniach edukacyjnych.
Uzupetnienie umiejetnosci i wiedzy w zakresie niezbednym do wykonywania
nowych obowigzkow. Uczenie sie nowych rzeczy w aspekcie zachodzgcych

zmian w otoczeniu zewnetrznym.

8.Nawigzywanie i
budowa dobrych

relacji

Nawigzywanie i budowanie dobrych relacji wewnatrz i na zewnatrz urzedu.
Dbatos¢ o kontakty i efektywng wspdtprace. Pozyskiwanie zaufania i

poparcia wspotpracownikow. Dbatosé o pozytywne relacje z klientami.

9. Umiejetnosc pracy

zespotowej

Aktywne uczestnictwo w pracach zespotu opierajgce sie na zaangazowaniu i
dazeniu do osiggniecia wspolnego celu. Budowanie rozwigzan

usprawniajgcych prace i zapewniajgcych osiggniecie celow.

10.

Komunikatywnosc¢

Umiejetnosc jasnego i precyzyjnego wyrazania sie. Zdolnosc¢ do rozumienia
wypowiedzi innych, umiejetnosc¢ aktywnego stuchania i porozumiewania sie

z rozmoéwcami. Dbatos¢ o jakos¢ komunikacji bez wykazywania emocji.

11. Myslenie

analityczne

Analiza danych i wycigganie wnioskdéw. Rozumienie ztozonych sytuacji i
relacji. Dostrzeganie pewnych nieprawidtowosci. Dzielenie sie swoimi
wnioskami, sygnalizowanie zauwazonych nieprawidtowosci. Umiejetnosc¢

trafnego diagnozowania konsekwencji danych sytuacji/decyzji.




Stabilnos¢ emocjonalna i decyzyjna. Dbatosé o samego siebie.
Utrzymywanie wysokiej efektywnosci pracy w sytuacji dziatania pod presjg
w trudnych warunkach.

12. Zarzadzanie soba

Postugiwanie sie sprzetem komputerowym oraz réznymi programami
niezbednymi w pracy zawodowej. Latwos¢ w nabywaniu nowych
umiejetnosci w tym zakresie. Umiejetnosé bezpiecznego dziatania w sieci IT

oraz zachowania bezpieczenstwa na wypadek pracy zdalnej.

13. Umiejetnosci IT

3. Sporzadzenie oceny na pismie polega m. in. na:
a) okresleniu stopnia spetniania przez Ocenianego zadanych kryteriow, przy

uwzglednieniu nastepujgcych stopni:

Stopien Kryteria przyznania
Wybitny

Oceniany spetnia dane kryterium w najwyzszym stopniu, cechuje
go ponadprzecietna postawa i stosunek do wykonywania zadan

otrzymuje 6 punktow

Bardzo dobry Oceniany zawsze spetniat dane kryterium, niejednokrotnie w
sposob przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten oceniany

otrzymuje 5 punktow

Dobry Oceniany prawie zawsze spetniat dane kryterium sposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom; za stopien ten oceniany otrzymuje
4 punkty

Podstawowy

Oceniany zazwyczaj spetniat dane kryterium sposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom; za stopien ten oceniany otrzymuje

3 punkty

Bardzo staby

(negatywny)
Oceniany czesto nie spetniat danego kryterium sposob

odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten oceniany otrzymuje

2 punkty

b) przyznaniu ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez




Ocenianego sumy punktow z poszczegdlnych siedmiu kryteridw, wedtug

nastepujacej skali ocen:

Ocena llos¢ uzyskanych punktow
Wybitny Od 66 do 78 punktéw
Bardzo dobra od 53 do 65 punktow

Dobra od 40 do 52 punktow
Podstawowa od 27 do 39 punktow
Bardzo staba

(negatywna) od 1 do 26 punktow

c) uzasadnieniu oceny.
§6
Bezposrednio przed wykonaniem oceny Oceniajgcy przeprowadza rozmowe z
Ocenianym. Tematem wskazanej rozmowy jest przedstawienie Ocenianemu
stanowiska dotyczgcego stopnia spetniania przez niego kryteriow oceny, trudnosci
jakie napotyka Oceniany podczas wykonywania zadan oraz zakres wiedzy i

umiejetnosci wymagajacych ewentualnego uzupetnienia

§ 7
1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Wodjta, w
terminie 7 dni od dnia jej doreczenia.
2. Odwotanie powinno by¢ sporzgdzone na pismie i zawiera¢ uzasadnienie. Wzor
odwotania stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.
3. Woijt rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
4. W przypadku uwzglednienia odwotania Wojt zmienia ocene albo wydaje

bezposredniemu przetozonemu Ocenianego dokonanie powtornej oceny.

§38

1. Arkusze oceny wtgczane sg do akt osobowych pracownika.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku wtasciwym do spraw kadrowych czuwa
nad zachowaniem terminow oceny, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 Regulaminu,
przesytajgc do bezposrednich przetozonych pracownikow stosowng informacje
0 zblizajgcym sie terminie oceny.

3. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom

nieuprawnionym.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu
Arkusz oceny pracownika samorzadowego
CZESC A

(nazwa jednostki)

|. Dane dotyczgce ocenianego pracownika samorzgdowego:

Data Zatrudnlenla na StanOWISkU urz@dnlczym ................................................ .
Data rozpoczecia pracy na obecnie zajmowanym stanowisku« -« -«oeeeeoeeeeeeaeaeeeenene.
Imie, nazwisko i stanowisko bezposredniego przetozonego -« wt-rrrrrerrerreeaeaeenens

Il. Dane dotyczgce poprzedniej oceny

Kryterium (negatywna| Podstawowa | Dobry (4 pkt.) | Bardzo dobry

OCena/pOZiom ------------------------------------------------------------------------------------------
Data sporzadzenia poprzednie] 0CENy: «««««xxxssssrrsssseeetttttiiiiiiiiiiiiiiiii
CZESCB
. Okreslenie stopnia spetnienia przez pracownika zadanych kryteriow
oceny
Bardzo Wybitny
staba (6 pkt)

Oceny ) (2pkt.) (3 pkt.) (5 pkt.)

1.Sumiennos$é/rzetel

nosc

2.Sprawnosé




3.Bezstronnosc

4.ZnajomoscC i
umiejetnosc
stosowania
odpowiednich

przepisow prawa

5 .Planowanie i

organizowanie pracy

6. Postawa Etyczna

State podnoszenie
umiejetnosci i
kwalifikacji

zawodowych

8.Nawigzywanie i
budowa dobrych

relacji

9. Umiejetnosc¢ pracy

zespotowej

10.

Komunikatywnosc¢

11. Myslenie

analityczne

12. Zarzadzanie soba

13. Umiejetnosci IT




Suma punktéw zZa Wszystkle kryterla: ..........................................

CZESCC
Przyznanie oceny

Tabela rozpietosci punktow:

Ocena llos¢ uzyskanych punktéw
Wybitny Od 66 do 78 punktéw
Bardzo dobra od 53 do 65 punktow

Dobra od 40 do 52 punktow
Podstawowa od 27 do 39 punktow
Bardzo staba

(negatywna) od 1 do 26 punktow

W oparciu o tabele rozpietosci punktéw oraz sume uzyskanych punktéw za
wszystkie kryteria przyznaje Pani/Panu
Wokresie Od ------------------------------------ do ------------------------------------------------------ .

ocene (wstawié¢ krzyzyk w odpowiednim polu) :

Wybitna

Bardzo dobrag

Dobra

Podstawowa




Bardzo stabg

(negatywna)

Uzasadnienie:

Dane oceniajgcego:

|mie i nazwisko: ................................................................................. .

StanOWISkO. ...........................................................................................

(miejscowos$¢, data) (podpis oceniajgcego)

CZESC D

Zapoznalam/- lem sie z ocena sporzadzona na piSmie oraz zostalem pouczony o
prawie wniesienia do Wojta Gminy Stolno odwotania od przyznanej mi oceny w
terminie 7 dni od dnia jej otrzymania

(miejscowos$¢, data) (podpis pracownika ocenianego)



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
Odwotanie od oceny okresowej

WOJT GMINY STOLNO
Niniejszym odwotuje  sie  od oceny pracownika samorzgdowego z
dnig seeeererrereeeeeea .. doreczonej mi w dniu «eeeeeeeeeeeeeeeneiiinnnn )
Wnosze o jej zmiane i przyznanie mi oceny
Uzasadnienie
W dniu ceerrerreereeeeees . doreczono mi arkusz oceny pracownika
samorzadowego zawierajgcy ocene mojej pracy za okres od dnia ccereeeeeeeeees .

dodnia ------------------------------------------------
Ocena zostata dokonana przez bezposredniego przetozonego Panig/Pana:
.......................................... (Imle | naZWISkO, Stanov\”sko)

Z ocenag tg sie nie zgadzam z nastepujacych powodow:

|mi$ i naZWiSko Wnoszacego OdWo,{’anie: ------------------------------------------------------
StanOWISkO .................................................................................... .
Nazwa referatu (podac’ jeéli dotyczy) ................................................... )
(data) (podpis pracownika)

Stanowisko Wojta Gminy Stolno

W oparciu o postanowienia art. 27 ust. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych:

odmawiam uznania przedmiotowego odwotania / uznaje przedmiotowe odwotanie i
przyznaje ocene / uznaje przedmiotowe odwotanie i zlecam bezposredniemu
przetozonemu dokonanie ponownej oceny*)

Uzasadnlenle: ............................................................................................. .



Data | podpls Wéjta Gmlny Stolno ............................................................

*) niepotrzebne skreslic



