ZARZADZENIE NR 7/2025
Wéjta Gminy Zar¢by Koscielne z dnia 17 stycznia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw
samorzgdowych w gminie Zareby Koscielne

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024
r. poz. 1135) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych w
gminie Zargby Koscielne stanowigey zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 106/2009 Waéjta Gminy w Zargbach Koscielnych z dnia 10 sierpnia
2009 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu ocen pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych w Urzedzie Gminy w Zargbach Koscielnych.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.







Zatgeznik do Zarzqdzenia Nr 7/2023. Wéjta Gminy Zarghy
Koseielne z dnia 17 styeznia 2025 v, w sprawle wprowadzenia
Regulaminu przeprowadzania kresowej oceny pracownikéw
samorzgdowych w gminie Zarghy Kofclelne

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

SAMORZADOWYCH W GMINIE ZAREBY KOSCIELNE

Celem okresowej oceny jest identyfikacja mocnych i stabych stron pracownika. Wyniki oceny sa
elementem motywowania pracownikow do poprawy efektywnosci pracy, a takze podstawa do
skutecznego planowania rozwoju zawodowego poszczegolnych pracownikéw oraz zarzgdzania calym

zespolem.

Ocena okresowa nie zastepuje biezacego rozwigzywania probleméw, w tym w szezeg6lnosei na linii
przelozony-pracownik.

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin okresla sposob i tryb dokonywania okresowych ocen pracownikéw.

2. Ocenie podlegaja pracownicy zatrudnicni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Zareby Koscielne oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy Zargby Koscielne, do ktorych stosuje sie przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, za wyjatkiem:

1) Zastgpcy Waoijta;
2) Skarbnika Gminy;
3) Dyrektora Publicznej Szkoly Podstawowe;.
3. Okresowej oceny pracownikow wymienionych w ust. 2 dokonuja:

1) Waijt, Skarbnik i Sekretarz — wobec bezposrednio podleglych pracownikéw Urzedu

oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy;

2) Kierownicy referatéw — wobec bezposrednio podleglych pracownikéw.

§2

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7

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

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Zargby Koscielne;

ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowg ocene, jakiej podlegaja pracownicy
samorzgdowi na podstawie art. 27 ustawy;

ocenie pozytywnej — nalezy przez to rozumie¢ oceng korficows okreslajgca bardzo
dobry, dobry lub zadowalajgcy poziom wykonywania obowigzkow stuzbowych przez
pracownika;

ocenie negatywnej — nalezy przez to rozumieé ocene koficowa okreslajaca
niezadowalajacy poziom wykonywania obowigzkow shuzbowych przez pracownika;
oceniajgcym- nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przelozonego ocenianego
pracownika;

ocenianym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego, o ktérym mowa
w rozdziale [ §1 ust. 2 niniejszego regulaminu, zatrudnionego na  stanowisku



urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy
Zargby Koscielne, a takZe kierownika jednostki organizacyjnej Gminy, z wylaczeniem
Dyrektora Publicznej Szkoly Podstawowej w Zarebach Koscielnych, do ktérych
stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych podlegajacych ocenie okresowej;

Rozdziat Il
Tryb oceny

§3

Oceng pracownika samorzgdowego przeprowadza sie w trybie:

1))
2)
3)

4)

3)

pisemnej samooceny, w tym oceny punktowej, ktérej dokonuje sam oceniany;

oceny punktowe;j, ktorej dokonuje bezposredni przefozony;

rozmowy podczas, ktérej omawia si¢ min. sposéb realizacji obowigzkéw wynikajacych

z zakresu czynnosci na zajmowanym przez pracownika stanowisku, a takze obowigzkow

okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy, ktérymi sg:

a) przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa oraz
procedur wewnetrznych;

b) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

¢) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sig¢ w posiadaniu jednostki organizacyjnej gminy, jesli
prawo tego nie zabrania;

d) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

€) zachowanie uprzejmodci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspotpracownikami;

f) zachowanie si¢ z godnodcig w migjscu pracy i poza nim;

g) stale podnoszenie umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych;

dbalos¢ o wykonywanie polecen przelozonego, z zastrzeZeniem, iz jezeli w przekonaniu
pracownika samorzadowego polecenie jest niezgodne z prawem, pracownik powinien
przedstawié swoje zastrzezenia. W razie pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik
powinien je wykonac, zawiadamiajgc jednoczesnie Wajta o zastrzezeniach. Pracownikowi
samorzadowemu nie wolno wykonywa¢ polecer, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby
to do popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami;

pisemnej ogblnej oceny pracownika.

Rozdzial ITI
Termin oceny
§4
Pracownik podlega ocenie okresowej nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz
na 6 miesigcy.
Okresowa ocena pracownikéw przeprowadzana jest w lutym za okres dwéch poprzednich
lat. W przypadku braku mozliwosci dokonania oceny za okres 2 lat przeprowadza
sig jg za inny okres obejmujacy co najmniej 6 miesigcy.
Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pi$mie jest ostatni dzien lutego. Do tego
dnia oceniajgcy zobowigzani sg przekaza¢ arkusze ocen celem akceptacji przez Wéjta.



10.

11.

§5
W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze pisemnie poinformowaé ocenianego
o zmianie terminu dokonania oceny.
W  przypadku usprawiedliwionej nieobecnoéci w pracy ocenianego pracownika
uniemozliwiajgcej przeprowadzenie oceny, oceniajgcy zobowiazany jest w formie
pisemnej wyznaczy¢ nowy termin dokonania oceny.

Rozdzial IV

Ocena pracownika
§6

Oceniajacy wyznacza indywidualny termin rozmowy oceniajgcej oraz informuje o tym
terminie ocenianego pracownika z co najmniej 2-dniowym wyprzedzeniem.
Do czasu przeprowadzenia rozmowy oceniany dokonuje samooceny, na arkuszu
okreslonym jako zalgeznik nr 1 do ninigjszego regulaminu.
Samooceng oceniany przesyla na adres sluzbowej poczty elektronicznej oceniajgcego,
celem dokonania oceny.
Samooceny i oceny pracownikéw samorzadowych dokonuje sic wedlug kryteriow
opisanych w czeéei I zalgcznika nr 2.
Samooceny i oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych dokonuje si¢ wedlug kryteriow opisanych w ezeéci I i IT zalgcznika nr 2
do niniejszego Regulaminu.
Po dokonaniu oceny oceniajacy odbywa rozmowe oceniajacq z ocenianym, ktéra obejmuje
m.in.:
1) oceng dotyczgcy realizacji obowigzkow, o ktérych mowa w rozdziale 11, § 3 pkt 2;
2) oceng zaangaZzowania w procesy usprawniania pracy i podnoszenia jakosei ustug urzedu.
Po dokonaniu oceny zgodnie z kryteriami, po odbyciu rozmowy oceniajgcej, oceniajacy
dokonuje pisemnej oceny pracownika.
Oceniajgcy dokonuje oceny pracownika wystawiajgc ogdlng ocene, wedlug nastepujgcej
skali:
1) bardzo dobra;
2) dobra;
3) zadowalajaca;
4) niezadawalajaca.
Oceniajacy uzasadnia przyznang pracownikowi ocene, ze szczegdlnym uwzglednieniem
oceny negatywnej.
Oceng sporzadza sig w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden dorecza sie ocenianemu

pracownikowi.

W przypadku zmiany na stanowisku bezpodredniego przetozonego w trakcie procesu
oceny, oceny dokonuje aktualny bezpoéredni przelozony, w obecnosci przetozonego
wyZszego stopnia.

Rozdzial V

Tryb odwolania od oceny
§7

Pracownikowi przysluguje prawo do zlozenia odwolania od oceny sporzadzonej na pismie



(zarbwno negatywnej, jak i pozytywnej).

2. Termin na wniesienie odwotania wynosi 7 dni od daty doreczenia oceny.

3. Jezeli koniec terminu na sporzgdzenie odwotlania przypada na dziefi uznany ustawowo
za wolny od pracy, termin uplywa nastgpnego dnia, ktory nie jest dniem wolnym od pracy.

4. Odwotanie skiada sie do Wdjta, ktdéry zobowigzany jest do jego rozpatrzenia w terminie
14 dni od dnia wniesienia odwolania.

5. O wyniku rozpatrzenia odwolania pracownik powiadamiany jest na pismie.

6. Wzér odwolania pracownika od oceny stanowi zalgeznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

7. W przypadku uwzglednienia odwolania ocene zmienia si¢ lub dokonuje sig oceny po raz
drugi, w terminie nie wezesniejszym niz po uplywie 3 miesiecy od dnia zakorniczenia
poprzedniej oceny.

§8

1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pdznigj niz
przed uplywem 6 miesigcy, jednak nie wczedniej niz po uplywie 3 miesigcy, od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym
ocenianego na pismie.

3. W przypadku uzyskania ponownej negatywnej oceny przez pracownika samorzgdowego,
nastepuje rozwigzanie umowy o prace, z zachowaniem okresdéw wypowiedzenia.

§9
Arkusz oceny dolgcza si¢ do akt osobowych pracownika.

§10
Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
pracownikdw samorzgdowych w gminie Zarghy Koseielne

SAMOOCENA 1 OCENA PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

IO OTICH ORI IMOVTINR s 5k A e W N S A R
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Data zatradbtenia na sEAnOWISKI MIZRAMIOTVIIL. os:ivsisvssinmsssrimsivssssiiise ivaias s mis
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku............coveeiiiiiiiiiiiee e

II. Dane dotyczgce poprzedniej oceny

ITI. Kryteria samooceny i oceny wraz z punktacjs
W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ odpowiednig oceng punktows:
s niezadowalajgea - 2 punkty
*  zadowalajgea- 3 punkty
o dobra- 4 punkty
s bardzodobra - 5 punktéw

Kryteria Samoocena | Ocena

CZESCI

Sumiennosé

Sprawnos¢ organizacyjna
Postawa etyczna

Umiejetno$é stosowania przepisow

Komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych

Kreatywno&¢ i podejmowanie inicjatyw na rzecz podnoszenia
jakosei ushug §wiadczonych przez samorzad
CZESC IT*

Wiedza specjalistyczna

Zarzadzanie personelem

SUMA PUNKTOW




* tylko dla pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych

Tabela punktacji

Lp. Liczba punktéw dla Liczba punktéw dla Ocena
pracownikéw pracownikéw na
stanowiskach kierowniczych
1 35-30 pkt 45-40 pkt bardzo dobra
2, 29-24 pkt 39-34 pkt dobra
3. 23-17 pkt 33-27 pkt zadowalajaca
4, ponizej 17 pkt ponizej 27 pkt niezadowalajaca

Mocne strony*

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

*wypelnia oceniany

IV. Rozmowa oceniajgca

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

V. Wynik oceny okresowej

Na podstawie oceny poszczegblnych kryteriow oraz na postawie rozmowy oceniajgcej przyznajg
ocenianemu nastgpujacag okresowg oceng:

bardzo dobry, dobra, zadowalajaca, niezadowalajacg*

* niepotrzebne skreslié

Uzasadnienie:

--------------------------------------------------------------------------------------------

miejscowosé data podpis oceniajgeego




Potwierdzam, Zze w dnit......cccovevnnecicncnniinnieccie e otrzymatam/em arkusz oceny oraz zostalam/em
pouczony o prawie odwolania sig od przyznanej oceny do Wéjta w terminie 7 dni od daty jej otrzymania.

miejscowosé data podpis ocenianego



Zalgeznik nr 2 do Regulaminu przeprowadzania okresowef oceny
pracownikow samorzqdowyeh w gminie Zarghy Kofcielne

WYKAZ I OPIS KRYTERIOW
Kryterium Opis kryterium
Czesc 1 — Kryteria podstawowe
Sumienno$é wykonywanie obowigzkéw dokladnie, skrupulatnie i

solidnie

Sprawnos$¢ organizacyjna

e dbalosé o szybkie, wydajne i efektywne
realizowanie powierzonych zadan,
uniemozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektow
pracy

e wykonywanie obowiazkow bez zbednej zwiloki

e umiejetno$¢ planowania dzialan i organizowania
pracy

e precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnodei
oraz ram czasowych dzialania

e ustalenie priorytetow dzialania

Postawa etyczna

e wykonywanie obowigzkdéw w sposob uczciwy,
niebudzacy podejrzen o  stronniczoié i
interesownosé

e dbalos¢ o nieposzlakowana opinie

e postegpowanie zgodne z Kodeksem etyki

Umiejetnosé stosowania
przepiséw

e znajomos¢  przepisbw  niezbednych  do
wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z
zakresu czynnosci

e sledzenie zmian w obowiazujgcym prawie

Komunikacja wewnetrzna
i zewnetrzna

(postawa wobec klienta

s wspdldziatanie z przelozonym, z komérkami lub
Jjednostkami organizacyjnymi oraz zewnetrznymi
instytucjami dla sprawnego zatatwiania spraw

= odnoszenie sig do  wspdlpracownikow i

wewnetrznego i interesantow z szacunkiem

zewnelrznego) '
Podnoszenie kwalifikacji e chec zdobywania wiedzy, dla zwigkszenia
zawodowych kompetencji i podniesienia jakosci pracy

e udzial w szkoleniach, kursach, konferencjach,
studiach podyplomowych i innych formach
doskonalenia zawodowego

Kreatywnosé i
podejmowanie inicjatyw
na rzecz podnoszenia
jakosci uslug
$wiadczonych przez

e umiejetnosé wyszukiwania obszardw
wymagajacych zmian i informowanie o nich

» inicjowanie i realizacja dzialan stuzacych
podnoszeniu jakosci ustug $wiadczonych przez
samorzad




samorzad

Czesé I - dodatkowe kryteria dla pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych

Wiedza specjalistyczna

posiadanie wiedzy z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej, ktéra gwarantuje odpowiedni
poziom merytoryczny realizowanych zadan
udzielanie wsparcia podwladnym

Zarzgdzanie personelem

motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej
skutecznosdci i jakosci pracy przez:

delegowanie zadan, zrozumiate ich thumaczenie,
okreslenie odpowiedzialnosci za ich realizacje,
ustalenie realnych terminéw ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dzialania
rozpoznawanie mocnych 1 slabych stron
pracownikow,

inspirowanie i motywowanie pracownikow do
rozwaoju i podnoszenia kwalifikacji,

okreslenie potrzeb szkoleniowo-
rozwojowych podlegtego personelu,

traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny
sposéb, zachecanie ich do wyrazania wlasnych
opinii oraz wlaczanie ich w proces podejmowania
decyzji,

wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych =z
systemu wynagrodzei oraz motywujacej roli
awansu w celu zachecenia pracownikéw do
uzyskiwania jak najlepszych wynikdw pracy
dopasowanie indywidualnych oczekiwan
pracownikéw do uzyskania jak najlepszych
wynikéw pracy




Zatgeznik nr 3 do Regulaminu
przeprowadzania okresowej oceny
pracewnikdw samorzqdowych w gminie
Zargby Koscielne

(miejscowosc, data)

R R trerrErasasrerrraseraTaany

imie i nazwisko pracownika

B T I

stanowisko

komérka organizacyjna lub jednostka
organizacyjna

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEJ

Zgodnie z art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych odwoluje

si¢ od mojej oceny okresowej, dokonanej za okres od .......... T T [ PP e e
przez

(imie i nazwisko oceniajacego ze wskazaniem stanowiska stuzbowego),

ktérg otrzymalam wdniu...................

Nie zgadzam si¢ z wynikiem oceny okresowej w calosci / w czgsci* (nalezy wskazaé, z ktérymi
elementami oceny pracownik sig nie

T
Uzasadnienie

podpis ocenianego



