ZARZ ADZENIE Nr 53/2009
Wojta Gminy Stolno
z dnia 29 czerwca 2009 r.

w sprawie ustalenia ,Regulamin przeprowadzania okreowej oceny pracownikOw
samorzdowych zatrudnionych na stanowiskach urgdniczych, w tym na kierowniczych
stanowiskach urzdniczych”.

Na podstawie art. 27 i art. 28 ugtaawdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samoradowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

zarzadzam co nasgpuje:
8 1.
Wprowadza & do stosowania w Ugrlzie Gminy Stolno ,Regulamin przeprowadzania
okresowej oceny pracownikbw samgipwych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskachedraczych”, stanowicy zahcznik Nr
1 do niniejszego Zasgzzenia.

§ 2.

Zobowiazuje sg¢  pracownikow Urzdu Gminy Stolno do zapoznani sk
z postanowieniami Regulaminu i do przestrzegaagapych w nim zasad.

§ 3.
Wykonania Zarzdzenia powierza ei Sekretarzowi oraz Skarbnikowi, ktorzy jako
bezpdredni przetaeni pracownikbw  odpowiedzialni s za prawidtov realizacg
postanowié zawartych w Regulaminie.

§ 4.

Postanowienia regulaminu maastosowanie w stosunku do podlagggh okresowej ocenie
kwalifikacyjnej kierownikéw jednostek organizacygty Gminy.

§ 5.
Z dniem wejcia w zycie niniejszego zaszlzenia traci moc Zasglzenie Nr 52/07 Wojta
Gminy Stolno z dnia 24.07.2007 r. w sprawie trytharmonogramu dokonywania okresowej

oceny kwalifikacyjnej pracownikéw zatrudnionych stanowiskach ukziniczych w Urzdzie
Gminy Stolno i Jednostkach Organizacyjnych Gmirgir&t.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podgia.



Zajcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 53/09
WG miny Stolno

z dnia 29 czerwca 200

Regulamin  przeprowadzania okresowej oceny pracowndw samorzdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzdniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych

§1

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach edriczych, w tym na kierowniczych
stanowiskach ukdniczych, zwani dalej Ocenianymi podlegakresowym ocenom
na zasadach okilenych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o gwatkach
samoradowych oraz w niniejszym regulaminie.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza si stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach ukziniczych krocej i 6 miesgcy.

§2

Okresowej oceny dokonuje beZpedni przelgony Ocenianego zwany dalej
Oceniagcym.

§3

1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest niezigpchiz raz na dwa lata i nie
czesciej niz raz na 6 miesty, z zastrzeeniem postanowies§ 4.

2. O czstotliwasci przeprowadzania oceny pracownika decyduje beepai przetaony z
zachowaniem zasad wskazanych w § 3 pkt 1.

3. Ocena dokonywana jest w formie pisemnej przy pomaxtyisza oceny, ktérego wzor
okresla zahcznik nr 1 do Regulaminu.

4. Oceniajcy sporadza arkusz oceny w dwoéch egzemplarzach, z ktoryehwpzy
przekazuje niezwtocznie Wojtowi (nie dotyczy to ywadku, w ktérym Oceniagym jako
bezpdredni przetaony pracownika samogdowego jest WOojt) a drugi przekazuje
ocenianemu pracownikowi.

5. Oceniany jest zobowzany do pokwitowania odbioru arkusza oceny oraz/ gdego
przekazania.

6. Termin przeprowadzenia oceny pracownika zeoulec zmianie w przypadku
usprawiedliwionej nieobeckoi Ocenianego unienibwiajacej przeprowadzenie oceny,
istotnej zmiany zakresu obayzkdéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska. W takim przypadku Oceni@] sporadza stosows notatle stuzbows, ktéra
stanowi zajcznik do arkusza oceny.

§4



1. W razie otrzymania przez Ocenianego negatywnejyog@audawany jest on ponownej
ocenie nie paniej niz przed uptywem jednego roku, jednak nie wéozej niz po uptywie
3 miestcy, od dnia zaki@czenia poprzedniej oceny.

2. W przypadku wskazanym w 8 4 pkt 1 Oceqgj wyznacza termin ponownej oceny na
pismie. Kopk pisma dadcza s¢ do arkusza oceny.

3. Uzyskanie przez Ocenianego ponownej negatywnej ypcskutkuje rozwjzaniem
umowy o prag, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§5

1. Ocena pracownika samadowego dotyczy wywizywania s¢ przez niego z obowzkow
wynikajacych z zakresu czynic na zajmowanym stanowisku oraz obgukiow
okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dniali2iopada 2008 r. o pracownikach
samoradowych czyli:

e dbaldg¢ o wykonywanie zada publicznych oraz osrodki publiczne, z
uwzgkdnieniem interesu publicznego oraz indywidualnyaiteresow
obywateli;

e przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskieinnych przepiséw
prawa;

e wykonywanie zadasumiennie, sprawnie i bezstronnie;

e udzielanie informacji organom, instytucjom i osobofizycznym oraz
udostpnianie dokumentéw znajdigych sé w posiadaniu jednostki, w ktérej
pracownik jest zatrudniony,jeli prawo tego nie zabrania;

e dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

e zachowanie uprzejmoi i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami;

e zachowanie giz godndcia w miejscu pracy i poza nim;

state podnoszenie umggnaosci i kwalifikacji zawodowych;

e sumienne i staranne wykonywanie polepezetazonego.

2. Ocena pracownika dokonywana jest na podstawie potianizej kryteriow.

Kryterium Opis kryterium

1.Sumiennosc¢ Wykonywanie obowiazkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

2.Sprawnosc¢ Dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych za-
dan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie
obowiazk6éw bez zbednej zwloki.

3.Bezstronnos¢ | Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych Zro-
del, gwarantujace wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktéw i infor-
macji. Umiejetnos¢é sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,

nie faworyzowania zadnej z nich.

4.Umiejetnosc¢ ZnajomoS§¢ przepisow niezbednych do wlasciwego wykonywania obo-
stosowania od- | wigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé wyszuki-




powiednich
przepisoéw prawa

wania potrzebnych przepiséow. UmiejetnoS¢ zastosowania wilasciwych
przepiséw w zalezno$ci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktoére
wymagaja wspoldzialania ze specjalistami z innych dziedzin. Dochowanie
tajemnicy ustawowo chronione;j. Przestrzeganie Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa, w tym udzielanie
informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentow znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania.

5.Planowanie
i organizowanie
pracy

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Pre-
cyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziata-
nia. Ustalanie priorytetow dzialania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegétowych i mozliwych do realizacji planéw krétko- i diu-
goterminowych.

6. Postawa Zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim. Wykonywanie
Etyczna obowiazkéw w spos6b uczciwy, nie budzacy podejrzen o stronniczosé i

interesownosc¢. Postepowanie zgodnie z etyka zawodowa. Sumienne i
staranne wykonywanie polecen przetozonego. Zachowanie uprzejmosci i
zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi
oraz wspolpracownikami. DbaloS¢ o wykonywanie zadan publicznych
oraz o Srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interes6w obywateli.

7. State Zdolnos¢ i sklonnosé¢ do uczenia sie, uzupeiliania wiedzy oraz pod-

podnoszenie noszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualna wiedze.

umiejetnosci i

kwalifikacji

zawodowych

3. Sporadzenie oceny na fie polega m. in. na:
a) Okresleniu stopnia spetniania przez Ocenianego zadanyecyteriow, przy
uwzgkdnieniu nasipujacych stopni:

Stopie

Kryteria przyznania

Bardzo dobry

Oceniany zawsze spetniat dane kryteriniejednokrotnie w spos(
przewyzszapcy oczekiwania; za stopiden oceniany otrzymuje 5 punktow

Dobry Oceniany prawie zawsze spetniat dane kryterisposéb odpowiadgy
oczekiwaniom; za stopigen oceniany otrzymuje 4 punkty
Zadowalajcy Oceniany zazwyczaj spetniat dane kryterium sposgdpowiadajcy

oczekiwaniom; za stopigen oceniany otrzymuje 3 punkty

Niezadowalajcy

Oceniany ogsto nie spetniat danego kryterium sposob  odpowigge
oczekiwaniom; za stopigen oceniany otrzymuje 2 punkty

Db

b) Przyznaniu ocenianemu oceny, przy uwdgieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy
punktéw z poszczegolnych siedmiu kryteriow, wedhagtpujacej skali ocen:

Ocena

lId¢ uzyskanych punktow

Bardzo dobra

od 31 do 35 punktéw

Dobra

od 26 do 30 punktéw

Zadowalajca

od 21 do 25 punktow

Niezadowalajca

od 14 do 20 punktéw

C) uzasadnieniu oceny.



86

Bezpdarednio przed wykonaniem oceny Oceasj przeprowadza rozmawz Ocenianym.
Tematem wskazanej rozmowy jest przedstawienie @oemu stanowiska dotygzgo
stopnia spetniania przez niego kryteriow ocenydriici jakie napotyka Oceniany podczas
wykonywania zada oraz zakres wiedzy i umignosci wymagagcych ewentualnego
uzupetnienia

=

§7

Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny aahieido Wéjta , w terminie 7 dni
od dnia jej dagczenia.

Odwotanie powinno hysporadzone na gmie i zawiera uzasadnienie. Wzor odwotania
stanowi zajcznik nr 2 do Regulaminu.

Wjt rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dwiaiesienia.

W przypadku uwzgidnienia odwotania Wéjt zmienia ocgalbo wydaje bezpoedniemu
przetazonemu Ocenianego dokonanie powtérnej oceny.

§8

Arkusze oceny wiczane g do akt osobowych pracownika.

Pracownik zatrudniony na stanowisku $d@avym do spraw kadrowych czuwa nad
zachowaniem terminéw oceny, o ktorych mowa w 8§ 8IlpRegulaminu, przesykd do
bezpdgrednich przetgonych pracownikéw stosown informacg o zblizajacym sk
terminie oceny.

Zabrania sj udzielania informacji o ocenie pracownika osobaauprawnionym.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu

Arkusz oceny pracownika samoragdowego

(nazwa jednostki)

1. Dane dotycace ocenianego pracownika sammlawego

L= NP
NP2 T4 ]
(0] 0110 1 G W0 o T= 1 2= o3 Y/ - U
STANOWISKO .t e e e e e e e e e e e e
Data mianowania/zatrudnienia na stanowisk@dmezym ..............cccooveviieninnen.

Data rozpocgcia pracy na obecnym StanowisSKu ...........ocvvie i i e e,
Imie, nazwisko i stanowisko bezfredniego przelonego............coooeviii i,

| 1l. Dane dotycace poprzedniej oceny

L@ Tot =1 g = o707 0] o o U
Data SPOIZAZENIA ... ...ve ettt e e e et et e e e e e e e

Czesé B

1. Okreslenie stopnia spetnienia przez pracownika zadakyyteriow oceny

Kryterium Niezadowalap |Zadowalajacy Dobry Bardzo dobry
oceny cy (2pkt.) (3 pkt.) (4 pkt.) (5 pkt.)
1.Sumienngét

2.Sprawnéc

3.Bezstronnée

4.Umiegtnosé¢

stosowania od-

powiednich

przepisow prawa

5.Planowanie

i organizowanie

pracy

6. Postawa
Etyczna

7. Stale podnoszenie

umiejetnosci i

kwalifikaciji

zawodowych




Suma punktéw za wszystkie kryteria: ..............ociiiiiii e,

Czesé C

| Przyznanie oceny

Tabela rozpitosci punktow

Ocena ll8¢ uzyskanych punktow
Bardzo dobra od 31 do 35 punktow
Dobra od 26 do 30 punktow
Zadowalajca od 21 do 25 punktéw
Niezadowalaca od 14 do 20 punktéw

W oparciu o tabel rozpktosci punktéw oraz sum uzyskanych punktéw za wszystkie kryteria
przyznag

P AN P aNU ... e e e
W OKIESIE O ..uvivveeeieeeee et mmeeem e Lo [0 TR

ocerg (wstawt krzyzyk w odpowiednim polu) :

' Bardzo dobg | |

| Dobra \ \

' Zadowalajca | |

 Negatywn | |

Dane oceniajacego:
Imie i NAazZWISKO ..o

StanowisSKO e

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)



Czes¢ D

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

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
Odwotanie od oceny okresowej
(odwotanie rozpatruje giw terminie 14 dni od dnia wniesienia)
WOJT GMINY STOLNO
Niniejszym odwolyg sie od oceny pracownika sama@dowego z dnia

...dorczonej mi w dniu ........................ . Wnosz 0 jej zmiar
[ przyznanle MiOCENY ettt ettt e e e :

Uzasadnienie
W dniu ......ocooiiii doeczono mi arkusz oceny pracownika samdmvego
zawierajcy ocer mojej pracy za okres od dnia......................dodnia ... ...

Ocena zostata wykonana przez Rémana .. e e e e e
Z ocenmn ta Si¢ nie zgadzam z nagiujacych powodow ...................................................

Imig | Nnazwisko WNOSZLEJgO OAWOIANIE. ... ..o v i
Stanowisko..
Komorka organlzacyjna ...................................................................................

(podpis pracownika)

Stanowisko Wojta Gminy Stolno

W oparciu o postanowienia art. 27 ust. 7 ustawyia @1 listopada 2008 r. o pracownikach
samoradowych:

odmawiam uznania przedmiotowego odwotania/ uzpggedmiotowe odwotanie i przyzraj
(007 =T ¢ / uznag przedmiotowe odwotanie i zlecam bezpmainiemu

przelazonemu dokonanie oceny po raz driigi.
Uzasadnienie:

Data i podpis Wojta Gminy StolN0: ......c.oveiiiiiiiiiiie e e e e,

*niepotrzebne skigi ¢



