ZARZADZENIE NR 125/2023
Wéjta Gminy Naruszewo
z dnia 27 grudnia 2023 roku

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Naruszewie regulaminu okresowej
oceny pracownikéw

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2023 1. poz. 40 ze zm.) w zw. z art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam w Urzedzie Gminy w Naruszewie regulamin okresowej oceny pracownikow w
brzmieniu zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 5/2009 Wojta Gminy Naruszewo z dnia 16 lutego 2009 roku w
sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Naruszewo regulaminu okresowej oceny

pracownikow.
§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wajt Gminy SZeWo

mgr inz. Betq PierScirnska



Zalacznik

do Zarzadzenia nr 125/2023
Wojta Gminy Naruszewo

z dnia 27 grudnia 2023 roku

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH, W TYM
KIEROWNICZYM STANOWISKACH URZEDNICZYCH
W URZEDZIE GMINY W NARUSZEWIE

I. Postanowienia ogdlne
§1

1. Regulamin okresla sposob i tryb dokonywania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych.

2. Ocenie, na podstawie postanowien niniejszego Regulaminu, podlegaja wszyscy
pracownicy samorzadowi zatrudnieni w Urzedzie Gminy w Naruszewie na stanowiskach
urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych, do ktérych ma
zastosowanie ustawa o pracownikach samorzadowych.

§2

Ilekroé w Regulaminie jest mowa o:

1. ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach
samorzadowych.

2. pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong na stanowisku urzedniczym, w
tym na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w Urzedzie Gminy Naruszewo oraz
osobe zatrudniong na stanowisku kierowniczym gminnej jednostki organizacyjnej, do
ktérej ustawa ma zastosowanie.

3. bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumiec:

a) Wojta Gminy — w stosunku do Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Kierownikow
Referatéw, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, samodzielnych stanowisk,
Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

b) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i Kierownikow Referatow w stosunku do
pozostatych pracownikéw;

4. ocenie — nalezy przez to rozumieé okresowg oceng, jakiej podlegaja pracownicy
samorzagdowi na podstawie art. 27 ustawy.

5. oceniajgcym - nalezy przez to rozumie¢ bezpo$redniego przefozonego uprawnionego do
dokonania oceny.

6. ocenianym — nalezy przez to rozumie¢ podlegajacego ocenie pracownika samorzgdowego
zatrudnionego  na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym.

IL. Tryb dokonywania oceny

§3
Oceny dokonuje si¢ na podstawie kryteriow, wymienionych w zataczniku nr 1 do
Regulaminu.



§4

Arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

§5
Oceniajgcy informuje ocenianego o terminie przeprowadzenia oceny, ktéry wpisuje w
punkcie I czgsci B arkusza oceny.
Fakt zapoznania si¢ z terminem sporzadzenia oceny na pi$mie oceniany potwierdza
wlasnor¢cznym podpisem w punkcie II czgsci B arkusza oceny.

§6

Przed sporzadzeniem oceny na piSmie, oceniajgcy jest zobowigzany przeprowadzi¢ z
ocenianym rozmowg, przedmiotem ktdrej jest omdwienie sposobu realizacji obowigzkow
wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku oraz obowigzkdéw
okreslonych w art. 24 i 25 ust. 1 ustawy.

§7

Sporzadzenie oceny na pismie polega na:

L,

Whpisaniu do arkusza oceny w czesci C opinii dotyczacej wykonywania przez ocenianego
obowigzkéw w okresie, w ktorym podlegal ocenie. Opinia powinna odnosi¢ si¢ do
wszystkich kryteridw oceny, a ponadto moze zawieraé réwniez uwagi i zalecenia
oceniajgcego, stuzace dalszemu rozwojowi ocenianego. W przypadku gdy oceniany
wykonywal w okresie, w ktorym podlegal ocenie, dodatkowe zadania, nie wynikajgce z
opisu zajmowanego przez niego stanowiska, oceniajacy zobowigzany jest je wskazac.
Wpisaniu w czgsci D arkusza oceny poziomu wykonywania obowigzkow przez
ocenianego (bardzo dobry, dobry, zadawalajacy lub niezadowalajacy).

Przyznaniu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadawalajacego
poziomu wykonywania obowigzkéw przez ocenianego albo przyznania oceny
negatywnej w przypadku, gdy wykonywanie obowigzkéw ocenione zostalo na poziomie
niezadowalajacym.

§8
Sporzadzong na pismie oceng oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu i poucza go
o przyshugujacym mu prawie ztozenia odwolania.
Fakt dorgczenia oceny oceniany potwierdza wilasnorecznym podpisem w czesci E
arkusza oceny.
Po sporzadzeniu oceny i zapoznaniu z jej trescig ocenianego, oceniajgcy informuje Wojta
Gminy o wyniku postepowania.

§9

W przypadku oceny negatywnej kolejna ocena winna by¢ przeprowadzona — przy
odpowiednim zastosowaniu procedury okreslonej w §5 — 8 Regulaminu.

1.

Termin dokonywania oceny

§ 10

Pracownik podlega ocenom raz na dwa lata.



§11
Pierwszej oceny nowozatrudnionego pracownika bezposredni przetozony dokonuje nie
wezesniej niz po uptywie szesciu miesigcy od dnia jego zatrudnienia.

§12
W przypadku uzyskania przez pracownika oceny negatywnej, bezposredni przelozony
dokonuje ponownej oceny pracownika nie wezesniej niz po uplywie 3 miesigcy i nie pozniej
niz po uptywie 6 miesigcy od dnia zakoficzenia poprzedniej oceny.

§13

1. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnogci w pracy pracownika, uniemozliwiajace]
przeprowadzenie oceny W Wyznaczonym terminie, oceniajgcy jest zobowigzany
wyznaczy¢ nowy termin przeprowadzenia oceny.

2. O nowym terminie sporzadzenia oceny oceniajacy niezwlocznie powiadamia pracownika
na pi$mie. Wz6r powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi Zatgcznik nr 3 do
Regulaminu.

3. Kopig powiadomienia 0 nowym terminie oceny dotgcza sie do arkusza oceny.

2. Tryb odwolania od oceny

§ 14
Pracownikowi, od dokonanej oceny, przystuguje prawo whniesienia odwolania na pismie do
Wojta Gminy, zgodnie procedurg okreslong w art. 27 ust. 5-8 ustawy. O wyniku rozpatrzenia
odwotania pracownik powiadamiany jest na pismie.

3. Obowigzki dokumentacyjne

§15
Po dokonaniu oceny oryginat arkusza oceny wiacza si¢ do akt osobowych pracownika,
pracownik za§ otrzymuje kopi¢ potwierdzong za zgodno$¢ przez bezposredniego
przetozonego.



Zalgcznik nr 1
do Regulaminu

Wykaz kryteriéw oceny pracownika

Kryterium

Opis kryterium

Sumienno$¢ i sprawnosé.

Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z
zakresu czynno$ci oraz plecen przetozonych
doktadnie, skrupulatnie i solidnie.  Bez
zbednej zwloki, wydajnie, efektywnie.

2

Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie spraw przy
wykorzystaniu dostgpnych zrédel informacji,
gwarantujgce wiarygodnos¢ przedstawionych
danych, faktéw i informacji. Umiejetnosé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron.

. Znajomos¢ prawa

Znajomos$¢  Konstytucji  Rzeczypospolite]
Polskiej oraz innych przepiséw niezbednych
do wlasciwego wykonywania obowigzkow
wynikajacych z opisu stanowiska pracy.
Umiejetnos¢  wyszukiwania  potrzebnych
przepisow i orzecznictwa oraz wlasciwego ich
zastosowania.

Planowanie i organizacja pracy

Planowanie dziatanh i organizowanie pracy w
celu sprawnego wykonania zadan. Precyzyjne
okreslanie celéw i sposobow ich realizacji.
Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu pracy. Dbalos¢ o
$rodki publiczne.

Informacja

Udzielanie informacji organom, instytucjom i
osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu
jednostki, jezeli prawo tego nie zabrania.
Dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j.

Komunikacja

Formutowanie wypowiedzi ustnych oraz pism
W sposob jasny, rzeczowy, gwarantujacy ich
zrozumienie.

Postawa etyczna

Wykonywanie = obowigzkéw w  sposob
uczciwy, niebudzacy podejrzen o stronniczo$é
i interesownos$¢. Dbato$é o nieposzlakowang
opinie. Postgpowanie zgodnie z etyka
zawodows, zachowanie si¢ z godnoscia w
miejscu pracy i poza nim.

Relacje interpersonalne

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w
kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi  oraz  wspolpracownikami.
Zaspokajanie  potrzeb obywatela przez
zrozumienie funkcji  ustugowej swojego
stanowiska pracy, okazywanie szacunku,
tworzenie przyjaznej atmosfery,
umozliwienie obywatelowi przedstawienia
wlasnych racji.




9. Nastawienie na rozwoj

Dgzenie do uzupelniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji, ZarOwno
samodzielnie, jak réwniez poprzez aktywny
udziat w szkolenia organizowanych przez
pracodawce.

10. Umiejetnos¢ pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole, ~ pomoc i
doradzanie wspotpracownikom, zrozumienie
celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadafh. Wspdlpraca a nie
rywalizacja z pozostatymi cztonkami zespotu.

11. Samodzielno$¢ i inicjatywa

7dolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i
zdobywania informacji, formutowania
wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu
wykonania zleconego zadania.

Umiejetnosé i wola poszukiwania obszaréw
wymagajacych zmian. Inicjowanie dziatania,
badanie zrodet problemu.

12. Zarzadzanie zasobami (dotyczy kadry
kierowniczej)

Odpowiednie ~ do  potrzeb, efektywne
rozmieszczenie 1 wykorzystanie zasoboéw
ludzkich, finansowych lub innych.
Motywowanie pracownikéw do osiggania
wyzszej skutecznosci i jakosci pracy.
Okreglanie potrzeb szkoleniowo-rozwoj owych
pracownikow.

Ocena osiggnie¢ pracownikow.

Inspirowanie i motywowanie pracownikow do
realizowania celow i zadan urzedu.
Stymulowanie pracownikéw do rozwoju 1
podnoszenia kwalifikacji.

13. Podejmowanie decyzji (dotyczy kadry
kierowniczej)

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w sposob
bezstronny i obiektywny.

Umiejetno$¢ rozpoznania  istoty problemu
oraz okreslenie jego przyczyn. Podejmowanie
decyzji na  podstawie sprawdzonych
informacji.

Umiejetnos¢  podejmowania decyzji w
ztozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem
sprawach, po uprzednim zbilansowaniu
potencjalnych zyskow i strat.




Zalacznik nr 2
do Regulaminu

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzgdowego

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

(nazwa jednostki)

Dane dotyczgce ocenianego pracownika samorzadowego
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(miejscowos¢) (dzien, miesigc, rok) (pieczatka i podpis osoby wypelniajacej)
Cz¢s¢ B

I. Sporzadzenie oceny na piSmie nastapi ...............coooviiiiiiii

(nalezy wpisaé miesigc, 1ok)

(imie i nazwisko oceniajgcego) (stanowisko oceniajgcego)

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

(data i podpis oceniajgcego)

II. Zapoznalam/-lem si¢ z proponowanym terminem sporzadzenia oceny na piSmie.

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

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



Czesé C
Opinia dotyczgca wykonywania obowigzkow przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:
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...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
................................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
................................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

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

Nalezy napisaé, w jaki sposéb oceniany wykonywal obowiqzki w okresie, w ktérym podlegal
ocenie, czy spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w
ktérym podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie wynikajq z opisu zajmowanego przez
niego stanowiska, nalezy je wskazac.

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

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

Czesé D
Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny
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W OKIESIE Od ..veenvienriiieerieiienicciri s i[5 ST
na poziomie (wstawié¢ krzyzyk w odpowiednim polu):



bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto
przewyzszajgcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjgl si¢ wykonywania zadan
dodatkowych i wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowigzkow stale spetnial wszystkie kryteria oceny wymienione w zatgczniku nr 1.

dobrym | ‘

Wykonywal wszystkie obowiqgzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spelnial wigkszos¢
kryteriow oceny wymienionych w zalgczniku nr 1.

zadowalajgcym | |

Wiekszos¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spelnial niektore
kryteria oceny wymienione w zalgczniku nr 1.

niezadowalajgcym | |

Wigkszos¢ obowigzkéw wynikajqcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob
nieodpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkéw nie spelnial wcale
bqd? spetnial rzadko kryteria oceny wymienione w zalgczniku nr 1.

i przyznaje¢ okresowg oceng:

(wpisa¢ pozytywng — jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywng — jezeli poziom niezadowalajacy)

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

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)
Czes¢ E

Zapoznatam/tem si¢ z oceng sporzadzong na pismie przez:

Panig/Pana

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

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

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




Zalgcznik nr 3 do Regulaminu

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

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowosc¢ i data)

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

(imig i nazwisko pracownika)
Powiadomienie 0 nowym terminie oceny

Na podstawie § 13 Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikéw Samorzadowych
Zatrudnionych na Stanowiskach Urzedniczych, w tym Kierowniczych Stanowiskach
Urzedniczych w Urzedzie Gminy w Naruszewie, informuje Pana/Panig, iz wyznaczony na
AZIER poxvorsosvmesmmensonnesinsiisisesns termin sporzadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej zostaje
przesunigty na dziefl: ......oeeniiiii

Przyczyng przesunigcia terminu jest:

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

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

(wskazaé uzasadnienie przesunigcia, np. usprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy ocenianego
uniemozliwiajgca przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu
obowigzkéw na zajmowanym przez niego stanowisku pracy rodzi obowiqzek sporzqdzenia
oceny na pismie w terminie wczesniejszym niz wyznaczony przez oceniajgcego)

(pieczeé i podpis pracodawcy lub osoby

reprezentujacej pracodawcg albo osoby

upowaznionej do sktadania oswiadczen
w imieniu pracodawcy)

Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie oceny doljcza si¢ do arkusza oceny



