ZARZADZENIE NR 85/2023
WOJTA GMINY NOWA KARCZMA

z dnia 1 wrze$nia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu dokonywania ocen okresowych pracownikow
Urzedu Gminy w Nowej Karczmie oraz kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej
w Nowej Karczmie

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2023 r. poz. 40 ze zm.}), w zwiazku z art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Regulamin dokonywania ocen okresowych pracownikéw Urzedu Gminy
w Nowej Karczmie oraz kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowej Karczmie”,
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 71/2011 Wdjta Gminy Nowa Karczma z dnia 6 grudnia 2011 r.
w sprawie okresowych ocen pracownikow Urzedu Gminy Nowa Karczma i1 kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wajt Gminy

Andrzej Pollak

1 Zmiany tekstu jednolitego ogloszone w Dz. U. poz. 572, 1463.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 85/2023
Wojta Gminy Nowa Karczma
z dnia 1 wrzesnia 2023 r.

REGULAMINU DOKONYWANIA OCEN OKRESOWYCH PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY W NOWEJ KARCZMIE ORAZ KIEROWNIKA OSRODKA

POMOCY SPOLECZNEJ W NOWEJ KARCZMIE

§1.
Zasady ogolne

Regulamin dokonywania ocen okresowych pracownikéw, zwany dalej Regulaminem,

okresla:

1)

2)
3)

1)
2)
3)
4)

5)

6)

sposob dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych Urzedu Gminy
w Nowej Karczmie zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowej
Karczmie, bedacym jednostka organizacyjna Gminy Nowa Karczma;

kryteria, na podstawie ktorych sa sporzadzane oceny;

skale ocen.

Ocenie nie podlegajg pracownicy zatrudnieni na podstawie powotania.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Nowej Karczmie;

Wojcie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Nowa Karczma;

pracowniku lub ocenianym — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzgdzie
Gminy Nowa Karczma na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, a takze kierownika O$rodka Pomocy Spotecznej w Nowej Karczmie;
ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowg oceng, jakiej podlegaja pracownicy
samorzadowi na podstawie art. 27 ustawy;

oceniajagcym — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy, Zastepce Wojta Gminy lub
bezposredniego przetozonego pracownika dokonujacego okresowej oceny.

§ 2.

Cel dokonywania oceny

Celem dokonywania ocen pracownikow zatrudnionych w urzedzie jest kompleksowa ocena
pracownika w zakresie:

1)
2)
3)
4)

oceny wynikOw pracy pracownika;

oceny efektywnosci pracownika na danym stanowisku pracy;
oceny mozliwosci rozwoju pracownika;

ksztaltowania wlasciwych postaw pracownika.



§ 3.

Kryteria oceny

1. Ocena dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika z obowigzkow wynikajacych z zakresu
czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkow okre§lonych w art. 24 i art. 25 ust.
1 ustawy a mianowicie:

1) dbatosci o wykonywanie zadan publicznych;

2) dbalosci o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli;

3) przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

4) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie i starannie;

5) udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentoéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

6) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej;

7) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami;

8) zachowania si¢ z godnos$ciag w miejscu pracy i poza nim;

9) stalego podnoszenia umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych;

10) sumiennego i starannego wykonywania polecen przetozonego.

2. Ocena dotyczy wywiazywania si¢ przez pracownika z obowigzkow wynikajacych z art. 100
Kodeksu Pracy.

3. Ocena pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nowej Karczmie dotyczy wywigzania si¢ z obowiazkow okreslonych w ust. 1 i ust. 2
oraz wedtug nastepujacych kryteriow:

1) sprawnosci zarzadzania jednostka;

2) efektywnosci w realizowaniu zadan przez jednostk¢ organizacyjng;

3) przestrzegania ustalonego porzadku pracy, regulaminu pracy i innych przepisow
regulujacych funkcjonowanie jednostki.

§ 4.

Zasady dokonywania ocen okresowych

1. Ocena dokonywana jest na pis$mie przy zastosowaniu arkusza oceny, ktorego wzor stanowi
Zakacznik Nr 1 do Regulaminu.

2. Oceng sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden oryginat dorgcza sie
ocenianemu pracownikowi, a drugi oryginat arkusza oceny wlacza si¢ do akt osobowych
ocenianego.

3. Okresowej oceny pracownikéw dokonuja:

1) Wojt Gminy lub Zastepca Wojta Gminy — wobec kierownikow referatow, bezposrednio
podlegtych pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach oraz
kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowej Karczmie;

2) Kierownicy referatow — wobec bezposrednio podlegtych pracownikow.



4.

W przypadku pracownika, zatrudnionego na stanowisku, ktérego zakres obowigzkoéw
w strukturze organizacyjnej podlega wiecej niz jednemu kierownikowi, oceny dokonuje
Sekretarz Gminy.

W przypadku dtugotrwalej nieobecnos$ci oceniajacego, ktéra uniemozliwi dokonanie oceny
W wyznaczonym terminie, oceny dokonuje przetozony wyzszego szczebla wedtug struktury
organizacyjnej urzedu tj.: Wojt Gminy lub Zastgpca Wojta Gminy.

Ocena dokonywana jest na podstawie 12 kryteriéw, ktorych wykaz stanowi Zatacznik Nr 2
do Regulaminu.

Dokonanie oceny na pis$mie nastepuje na podstawie:

1) okreslenia stopnia spelniania przez ocenianego kryteriéw, o ktérych mowa w ust. 5 przy
zastosowaniu nastepujacej skali:

a) stopien bardzo dobry - przyznawany jest, jezeli oceniany pracownik wykonywat
wszystkie obowigzki w sposOb czgsto przewyzszajacy oczekiwania, w razie
koniecznosci podjat sie¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie
z ustalonymi standardami, stale spetnial wszystkie kryteria oceny; za stopien ten
oceniany otrzymuje 5 punktow,

b) stopien dobry - przyznawany jest, jezeli oceniany pracownik wykonywat wszystkie
obowigzki w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom, w trakcie wykonywania
obowigzkow stale spetnial wigkszo$¢ kryteriow oceny; za stopien ten oceniany
otrzymuje 4 punkty,

c) stopien zadowalajacy - przyznawany jest, jezeli wigkszo$¢ obowigzkdéw oceniany
pracownik wykonywal w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom, w trakcie
wykonywania obowigzkow stale spetniat niektore kryteria oceny; za stopien ten
oceniany otrzymuje 3 punkty,

d) stopien niezadowalajacy - przyznawany jest, jezeli wigkszo$¢ obowigzkow oceniany
pracownik wykonywal w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom, w trakcie
wykonywania obowigzkow nie spetniat wcale, badz spelniat rzadko kryteria oceny;
za stopien ten oceniany otrzymuje 2 punkty,

2) przyznania ocenianemu oceny koncowej — pozytywnej lub negatywnej, przy czym
oceng pozytywng przyznaje si¢ przy uzyskaniu stopnia bardzo dobrego, dobrego lub
zadowalajacego, natomiast ocen¢ negatywna przy uzyskaniu  stopnia
niezadowalajacego.

W uzasadnieniu Arkusza oceny okresowej oceniajacy opisuje sposoéb wykonywania przez
ocenianego obowigzkdéw pracowniczych.

§ 5.
Termin dokonywania oceny
Oceny dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czgséciej niz raz na 6 miesigcy.

Oceny nowo zatrudnionego pracownika dokonuje si¢ nie pdzniej niz przed uptywem 12
miesiecy od dnia zatrudnienia.

Ocena okresowa pracownikOw przeprowadzana jest w miesigcu pazdzierniku za okres
dwoch poprzednich lat. W przypadku braku mozliwosci dokonania oceny za okres 2 lat,
przeprowadza si¢ ja za inny okres obejmujacy co najmniej 6 miesigcy.



Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na piSmie jest dzien 31 pazdziernika. Do tego
dnia oceniajacy zobowigzani sg przekaza¢ arkusze ocen do Wojta Gminy.

Termin dokonania oceny moze ulec zmianie w przypadku usprawiedliwionej nicobecnosci
pracownika w pracy uniemozliwiajgcej przeprowadzenie oceny.

§ 6.

Odwolanie od oceny

Od dokonanej oceny pracownikowi przystuguje prawo do wniesienia odwotania do Wojta
Gminy w terminie 7 dni od dnia dorgczenia pracownikowi oceny na pismie.

Odwotanie od oceny pracownika wnosi si¢ na pi§mie wraz z uzasadnieniem. Wzor
formularza stanowi Zalacznik Nr 3 do Regulaminu.

Odwotanie rozpatruje Wojt Gminy w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia udzielajac
odpowiedzi na odwotanie od przeprowadzonej oceny. Wzor formularza stanowi Zatgcznik
Nr 4 do Regulaminu.

. W przypadku uwzglednienia odwotania Wojt Gminy w porozumieniu z bezposrednim
przetozonym pracownika zmienia ocen¢ lub dokonuje si¢ oceny po raz drugi.

. W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny, ponownej jego oceny
dokonuje si¢ nie wczesniej niz po uptywie 3 miesigcy od dnia otrzymania poprzedniej
oceny.

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

§7.
Zalaczniki

Wraz z niniejszym Regulaminem wprowadza si¢ nastgpujace zalaczniki:

1) Nr 1 Arkusz oceny okresowej

2) Nr 2 Kryteria oceny pracownika

3) Nr 3 Odwotanie od oceny pracownika

4) Nr 4 Odpowiedz na odwotanie od przeprowadzonej oceny

§ 8.

Postanowienia koncowe

. Nadzér nad prawidlowoscig przebiegu ocen okresowych sprawuje Sekretarz Gminy.

Osobami bezposrednio odpowiedzialnymi za organizacj¢ i terminowos¢ przebiegu ocen
okresowych sg bezposredni przetozeni Referatow Urzedu Gminy.

. Niezwltocznie po sporzadzeniu oceny, arkusz oceny witacza si¢ do akt osobowych
pracownika.

Informacje znajdujace si¢ w arkuszu oceny okresowej podlegaja ochronie prawne;,
okreslonej w przepisach o ochronie danych osobowych i nie sa ujawniane publicznie.



5. Niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowigzkow natozonych niniejszym
Regulaminem moze skutkowaé zastosowaniem kary porzadkowej przewidzianej
w odrebnych przepisach.



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu dokonywania ocen
okresowych pracownikow Urzedu Gminy

w Nowej Karczmie oraz kierownika Osrodka
Pomocy Spotecznej w Nowej Karczmie

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ

(nazwa jednostki)
1. Dane dotyczace ocenianego pracownika
33 P
NBZWISKO: ...t
Komorka organizacyjna: ...... ..ot e
SEANOWISKO: ...t
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym: ..............ccoiiiiiiiiiiiii
Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku: ...
2. Dane dotyczace poprzedniej oceny:
OCENA [ STOPICI .. ettt ettt ettt et e e e e e e e
Data SPOrZadzZenia: .......o.eiuiti it e
3. Poziom spelnienia przez pracownika zadanych kryteriow

W ponizszej tabeli nalezy wsta¢ znak ,,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia
spetnienia przez ocenianego poszczegodlnych kryteriow

Lp. Kryterium Przyznane punkty
2 pkit. 3 pkt. 4 pkit. 5 pkit.
1 Sumiennos¢ i
sprawnos¢
2 Starannos¢
3 Bezstronnos¢
4 Umiejetnos¢
stosowania
odpowiednich
przepisdw
5 Planowanie i
organizowanie
pracy
6 Postawa etyczna
7 Podnoszenie
kwalifikacji
zawodowych




8 Przestrzeganie
regulaminu i

dyscypliny pracy

9 Umiejetnos¢ pracy
w zespole

10 Samodzielnosé

11 | Podejmowanie
decyzji*

12 | Zarzadzanie
personelem*

*- tylko dla pracownikéw na stanowiskach kierowniczych
Suma punktow za wszystkie kryteria: ..........ccceeieinnnin.

Tabela rozpigtosci punkoéw

Liczba punktow dla ngzl),a punkow dl? .,
L.p. o pracownikow na stanowiskach Stopien
pracownikow kierowniczych
1 46 - 50 55 - 60 Bardzo dobry
2 36 - 45 43 -54 Dobry
3 26 - 35 31-42 Zadowalajacy
4 0-25 0-30 Niezadowalajacy
4. Przyznanie oceny okresowej
Dane dotyczace oceniajacego:
303 PP
N AZWISK O .ot
StANOWISKO: ..
Po dokonaniu oceny wykonywania obowigzkow i uzyskaniu stopnia ........................

przyznaj¢ oceng okresowa: POZYTYWNA / NEGATYWNA *

*- niepotrzebne skresli¢

U zZaSa0N BN, .ottt

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



5. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na piSmie

Potwierdzam, ze w dniu ....................l otrzymalam/em arkusz oceny z oceng
okresowg oraz zostatam/em pouczona/ny o prawie odwotania si¢ od przyznanej oceny do
Wojta Gminy w terminie 7 dni od daty jej otrzymania.

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



Zatacznik Nr 2

do Regulaminu dokonywania ocen
okresowych pracownikow Urzedu Gminy

w Nowej Karczmie oraz kierownika Osrodka
Pomocy Spotecznej w Nowej Karczmie

L.p. |

Kryterium

Opis Kkryterium

Kryteria podstawowe

Sumiennos¢ i
sprawnos¢

Wykonywanie obowigzkoéw doktadnie, skrupulatnie i
solidnie. Dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne
realizowanie powierzonych zadan, umozliwiajgce
uzyskanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie
obowiazkow bez zbednej zwloki.

Starannos¢

Dbalos¢ o nalezyte i estetyczne prowadzenie dokumentacji
z prowadzonych spraw, wlasciwe 1 terminowe
przygotowanie i przekazywanie do archiwizacji. Nalezyte
stosowanie obowigzujacych zasad obiegu dokumentow w
formie papierowej i elektronicznej.

Bezstronno$¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodet, gwarantujace wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiej¢tnos¢
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowanie zadnej z nich.

Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich
przepisow

Znajomo$¢ przepisow niezbednych do wlasciwego
wykonywania obowiazkoéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy. Umiejetnos¢ zastosowania wiasciwych
przepisow w zalezno$ci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan. Precyzyjne okreslenie celow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania.
Ustalenie priorytetow dzialania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegdtowych i
mozliwych do realizacji planow krotko- i
dlugoterminowych.

Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy,
niebudzacy podejrzen o stronniczo$¢ 1 interesownosc.
Dbatos¢ o nieposzlakowang opini¢. Postepowanie zgodne
z etyka zawodowa.

Podnoszenie
kwalifikacji
zawodowych

Zdolnos$¢ 1 sktonnos¢ do uczenia si¢, uzupelniania wiedzy
oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé
aktualng wiedzg.

Przestrzeganie
regulaminu i dyscypliny
pracy

Znajomos¢ 1 przestrzeganie przepisOw regulaminu
organizacyjnego i regulaminu pracy oraz innych aktow
prawnych normujacych funkcjonowanie urzedu.

Umiejetnos¢ pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole przez:
- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,




- zrozumienie celu 1 korzy$ci wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadan,

- wspotprace, a nie rywalizacj¢ z pozostatymi cztonkami
zespotu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych
prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10

Samodzielnos¢

Zdolnos$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskéw i proponowania
rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.

Kryteria dodatkowe dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych

11

Podejmowanie decyzji

Umiejetnos$¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i
obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka
po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat.

12

Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej
skuteczno$ci 1 jakosci pracy przez:

- zrozumiale thumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie realnych
termindéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego
efektu dziatania,

- komunikowani pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo — rozwojowych,

- oceng 0siagniec,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagradzania oraz motywujacej roli awansu w celu
zachgcenia do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

- dopasowywanie indywidualnych oczekiwan
pracownikow dotyczacych wiasnego rozwoju do potrzeb
urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikow do
realizowania celow 1 zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji.




Zatacznik Nr 3

do Regulaminu dokonywania ocen
okresowych pracownikow Urzedu Gminy

w Nowej Karczmie oraz kierownika Osrodka
Pomocy Spotecznej w Nowej Karczmie

.......................................... Nowa Karczma, dnia ................

Stanowisko

ODWOLANIE OD OCENY PRACOWNIKA

Zgodnie z art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
odwotuje si¢ od oceny okresowej dorgczonej mi w dniul .........o.oviiiiiiiiiiiiiiii i
Wnoszg¢ o zmiang oceny lub dokonanie ponownej oceny.

UZASADNIENIE

Wdniu.................. zostala mi dorgczona na pisSmie ocena okresowa sporzadzona przez
bezposredniego przetozonego. Wystawiono mi ocene negatywng, uzasadniajac ja ...............
Nie zgadzam si¢ Z takg 0CENG, PONIEWAZ ... ..uutinettt ettt e e et e e e e eeaaeaaes

(miejscowosci 1 data) (podpis ocenianego)



Zatacznik Nr 4

do Regulaminu dokonywania ocen
okresowych pracownikow Urzedu Gminy

w Nowej Karczmie oraz kierownika Osrodka
Pomocy Spotecznej w Nowej Karczmie

ODPOWIEDZ NA ODWOLANIE OD PRZEPROWADZONEJ OCENY

Imie i nazwisko pracownika sktadajacego odwotanie od oceny:

SHANOWISKO: ...ttt
Imig 1 nazwisko Oceniajacego:

SHANOWISKO: ...ttt
Data przeprowadzZenia OCENY: ... .outinuit ittt et
Data ztozenia odwolania: ....... ..o e
Data rozmowy z Wojtem Gminy lub 0sobg upowazniona: .............ccoooeiiiiiiiiiiiiiiiiin,

Data sporzadzenia OdpOWICAZI: ......oinriit it

Decyzja W¢jta Gminy lub osoby upowaznione;j:

(podpis ocenianego) (podpis Wojta Gminy
lub osoby upowaznionej)



