ZARZADZENIE NR 100/2021
WOJTA GMINY PATNOW

z dnia 19 sierpnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Patnow
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

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

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie
Gminy Patnéw oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych” stanowiacy zalacznik nr 1do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje sic wszystkich pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
w Patnowie oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych do zapoznania si¢ z niniejszym
Regulaminem.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi gminy oraz kierownikom referatow.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr39/2017 W¢jta Gminy Patnéw zdnia 19 kwietnia 2017 r. w sprawie
okreslenia sposobu itrybu dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych Urzedu Gminy
w Patnowie i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Wojta Gminy Patnéw
Nr 100/2021 z dnia 19 sierpnia 2021 r.

REGULAMIN
przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Gminy Patnéw
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

§ 1. Regulamin przeprowadzania okresowych ocen, zwany dalej Regulaminem, wprowadzony zostal na
podstawie art. 27 i art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t,j. Dz. U.
z2019r., poz. 1282). Regulamin okresla zasady dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzagdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzgdzie Gminy Patnéw, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Wéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Patnow,

2) Bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ osobg bezposrednio nadzorujgca prace pracownika
i dokonujaca okresowych ocen,

3) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym.

§ 3. Celem oceny jest mozliwie optymalne wykorzystanie kapitatu pracowniczego poprzez:
1) okreslenie przydatnosci pracownika na zajmowanym stanowisku,
2) planowanie rozwoju zawodowego pracownika,
3) dostarczenie pracownikowi informacji o ocenie wynikéw jego pracy z punktu widzenia potrzeb i wymagan,
4) motywowanie pracownika,
5) planowanie awansow i zmian wynagrodzenia,
6) eliminowanie zachowan i postaw negatywnych.
§ 4. Okresowych ocen pracownikéw dokonuje bezposredni przetozony, zwany dalej oceniajacym.
§ 5. 1. Okresowe oceny dokonywane sg raz na dwa lata i nie czgsciej niz raz na 6 miesiecy.

2. O terminie przeprowadzenia oceny oceniajacy powiadamia pracownika na 7 dni przed planowanym
terminem oceny. Uznaje si¢ powiadomienie ustne lub powiadomienie pisemne na shuzbowy adres poczty
elektronicznej pracownika.

3. Ocena dokonywana jest w formie pisemnej za pomoca arkusza oceny, ktorego wzoér okresla Zatgcznik
Nr 1 do Regulaminu.

4. Oceniajacy sporzadza arkusz oceny w dwoéch egzemplarzach, z ktérych jeden dolgcza sie do akt
osobowych pracownika, a drugi przekazuje ocenianemu.

5. Oceniajacy jest zobowigzany do omowienia oceny z ocenianym pracownikiem w celu umozliwienia
wypowiedzenia si¢ w sprawie oceny przez obydwie strony.

§ 6. 1. Ocena pracownika dotyczy wywiazywania si¢ przez niego z obowiazkéw wynikajacych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy
o pracownikach samorzadowych.
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2. Ocena pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, kierowniczym stanowisku urzedniczym
oraz kierowniczym stanowisku w jednostce organizacyjnej gminy dokonywana jest na podstawie nastgpujgcych

kryteriow:

1) Sumienno$é:
- wykonywanie obowiazkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie,
- punktualne przychodzenie do pracy,
- dbanie o jakos¢ przygotowywanej korespondencji;

2) Sprawnos$¢:
- dbalosé o szybkie, wydajne, samodzielne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
- terminowosé (wykonywanie obowiazkéw bez zbednej zwloki),
- zdobywanie informacji,
- proponowanie rozwigzan,
- organizowanie i efektywne wykorzystywanie czasu pracy;

3) Przestrzeganie przepiséw prawa, wewng¢trznych regulaminéw, procedur i polecen przelozonych:

- przestrzeganie przepiséw niezbednych do wlasciwego wykonywania obowigzkéw wynikajacych
z zajmowanego stanowiska pracy,

- umiejetno$é wyszukiwania i stosowania potrzebnych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy,
- dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j;
4) Wiedza specjalistyczna i podnoszenie kwalifikacji:

- posiadanie wiedzy zkonkretnej dziedziny, ktéra warunkuje nalezyte wykonywanie powierzonych
obowiazkow,

- podnoszenie kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé aktualng wiedzg merytoryczng z zakresu
realizowanych zadan.

5) Komunikatywno$¢ tj. umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg, poprzez:
- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

-zachowanie  uprzejmoéci  izyczliwosci ~ wkontaktach  zinteresantami,  zwierzchnikami,
wspotpracownikami,

- umiejetnosé zainteresowania innych wtasnymi opiniami.
6) Umiejetnos¢ pracy w zespole poprzez:
- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
- zrozumienie celu i korzy$ci wynikajacych ze wspolnego realizowania zadan,
- wspdlprace z cztonkami zespotu,
- zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace zespotu,
- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

3.Ocena pracownika zatrudnionego na kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz  stanowisku
kierownika w jednostkach organizacyjnych gminy dokonywana jest dodatkowo na podstawie nastepujacych

kryteriow:
1) Zarzadzanie personelem tj. motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznodci i jakosci
pracy poprzez:

- komunikowanie pracownikom oczekiwan efektu dziatania, zrozumiale thumaczenie zadan, okreslenie
odpowiedzialnosci za ich realizacje,
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- rozpoznawanie stabych i mocnych stron pracownikéw, wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci
pracy,

- okreslenie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- oceng osiggnie¢ pracownikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw dotyczacych wilasnego rozwoju do potrzeb
urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.
2) Podejmowanie decyzji poprzez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,
3) Inicjatywa:

- inicjowanie dzialan i branie odpowiedzialnosci za nie,

- méwienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich powstania,

- umiejetnos¢ 1 wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian.

§ 7. Ocena polega na ustaleniu spelnienia przez pracownika kryteribw wymienionych w § 6 przy
uwzglednieniu nastgpujacych stopni:

1) bardzo dobry — pracownik zawsze spelnia wszystkie kryteria oceny, niejednokrotnie w sposob
przewyzszajacy oczekiwania,

2) dobry — pracownik zawsze spelnia wszystkie kryteria oceny w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom,
3) zadowalajacy — pracownik spelnia wigkszos¢ kryteriéw w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom,

4) niezadowalajacy — pracownik wigkszo$¢ kryteridéw spelnia w sposéb nieodpowiadajacy oczekiwaniom
(ocena negatywna).

§ 8. 1. Ocenianemu pracownikowi przystuguje odwotanie od oceny na zasadach okreslonych
w art. 27 ust. 5 do ust. 8 ustawy o pracownikach samorzadowych — wzér odwolania stanowi zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.

2. Oceny dokonuje si¢ po raz drugi w przypadku uwzglednienia odwolania.

§9. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych.

§ 10. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 19 sierpnia 2021 r.
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ

Imie i nazwisko

Stanowisko

Okres pracy podlegajacy ocenie

Data przeprowadzenia oceny |

Uzyskana ocena

| Lp. | Kryteria oceny: Opis
1. Sumiennosé
2. Sprawno$é
3. Przestrzeganie przepiséw |
prawa |

4, Wiedza specjalistyczna 1
podnoszenie kwalifikacji

5. Komunikatywno$¢

6. | Umiejetnos¢ pracy w zespole

Dodatkowe kryteria dla pracownikéw zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz |
: kierowniczych stanowiskach w jednostkach organizacyjnych gminy

1. Zarzadzanie personelem

Podejmowanie decyzji

2.
3. Inicjatywa

Ocena okresowa pracownika*: bardzo dobra
dobra
zadowalajaca

niezadowalajgca (ocena negatywna)

/data/ /podpis oceniajacego/
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Zapoznalem/zapoznalam si¢ ze sporzadzong oceng

/data/ /podpis pracownika/

Zatwierdzam/nie zatwierdzam* przeprowadzong ocene pracownika.

/podpis wajta/

*podkresli¢ odpowiednie
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Wéjt Gminy Pgtnow

Na podstawie art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku (tj. Dz.U. z2019r. poz. 1282)
o pracownikach samorzadowych

odwoluje si¢ od dokonanej oceny okresowej.

Uzasadnienie:

/data i podpis pracownika/
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