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WOJTA GMINY JASLISKA
z dnia 7 lutego 2019 r.

w sprawie przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urze¢dzie Gminy Jasliska

Dzialajac na podstawie art. 27 1 28 wustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pézn. zm. zarzadza sie,
€O nastgpuje:

§1.
Wprowadza  si¢  "Regulamin  przeprowadzania  okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Jasliska”, stanowi zatacznik nr 1

do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Jasliska do zapoznania si¢ ze wskazanym Regulaminem i do przestrzegania zawartych w nim
zasad. :

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Jasliska.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 16/19 Wojta Gminy Jasliska z dnia 7 lutego 2019 r.
w sprawie przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Jasliska

REGULAMIN
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Jasliska

§1.
1. Niniejsze zarzadzenie okre$la sposob dokonywania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy, okresy, za ktdre jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktorych
jest sporzadzana ocena oraz skalg ocen w Urzedzie Gminy Jasliska.
2. Okresowej ocenie na podstawie niniejszego zarzadzenia podlegaja:
1) pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy Jasliska na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
2) kierownicy jednostek organizacyjnych gminy, do ktoérych ma zastosowanie ustawa
o pracownikach samorzadowych.
§2.
Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;
2) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Jasliska;
3) ocenie — nalezy przez to rozumiec¢ okresowa oceng pracownikow samorzadowych;
4) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego poddanego ocenie;
5) okresie oceny — nalezy przez to rozumie¢ okres od dnia zatrudnienia lub nastepnego dnia
po poprzednim okresie oceny do konca miesiaca poprzedzajacego termin oceny;
6) terminie oceny — nalezy przez to rozumie¢ miesiac kalendarzowy, w ktérym
przeprowadzana jest ocena;
7) arkuszu — nalezy przez to rozumiec¢ arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego,
8) bezposrednim przelozonym — sa osoby wskazane w regulaminie organizacyjnym Urzedu
Gminy Jasliska.

§ 3.
1. Oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika.
2. Ocena polega na:
1) wypelnieniu przez pracownika ds. kadr czgSci A arkusza i przekazaniu sekretarzowi
gminy;
2) wypelnieniu przez bezposredniego przetozonego czesci B arkusza;
3) przeprowadzeniu przez bezposredniego przeloZzonego rozmowy z pracownikiem
zakonczonej wypelnieniem przez sekretarza gminy i podpisaniu przez pracownika czesci C
arkusza;
4) wypelnieniu przez bezposredniego przetozonego czesci D arkusza;
5) zapoznaniu si¢ przez pracownika z ocena i wypelnieniu przez pracownika czesci E arkusza.
3. Wzor arkusza stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
4. Na ustny wniosek pracownika sekretarz gminy wydaje pracownikowi kserokopie
wypelnionego arkusza.
5. Na ustny wniosek bezposredniego przelozonego, pracownik ds. kadr przygotowuje arkusze
przeznaczone do wypelnienia w formie elektronicznej. Do akt osobowych pracownika wlacza
si¢ egzemplarz papierowy arkusza.
6. Nadzor nad prawidlowoscia dokonywanej oceny sprawuje sekretarz gminy.



7. Sekretarz gminy uczestniczy przy ocenie pracownikow dokonywanych przez innych
bezposrednich przetozonych w strukturze Urzedu Gminy.

§ 4.

Pracownicy sa oceniani na podstawie kryteriow stanowiacych zatacznik nr 2 do regulaminu.

§5.

1. Przedmiotem rozmowy jest omowienie z pracownikiem sposobu realizacji obowiazkow
wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

2. Przy omawianiu sposobu realizacji obowiazkéw przez pracownika bezposredni przetozony
analizuje, czy sa one wykonywane zgodnie z obowigzkami pracownika okre$lonymi w art. 24 i 25
ustawy.

3. W trakcie rozmowy bezposredni przetozony winien zapytaé pracownika o jego opinie na temat
zakresu powierzonych mu obowiazkéw, ewentualne propozycje zmiany zakresu obowiazkow,
plany zawodowe, chec dalszego doksztatcania, trudnosci napotykane w czasie realizacji zadan itp.
4. Sekretarz gminy okresla roczny harmonogram oceny pracownikow.

5. Termin rozmowy (dzien i godzing), bezpo$redni przelozony podaje do wiadomosci pracownika
co najmniej na 1 dzien przed planowanym spotkaniem.

§6.
1. Kazde z kryterium oceniane jest oddzielnie (ocena czastkowa).
2. Do oceny pracownika przyjmuje si¢ skalg pigciostopniows, zgodnie z ponizszym opisem:
1) 5 punktéow — pracownik spelnia zawsze dane kryterium, niejednokrotnie w sposob
przewyzszajacy oczekiwania;
2) 4 punkty — pracownik spelnia prawie zawsze dane kryterium w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom:;
3) 3 punkty — pracownik spelnia zazwyczaj dane kryterium w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom;
4) 2 punkty - pracownik spelia rzadko dane kryterium w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom:;
5) 1 punkt — pracownik nie spetlnia w ogodle danego kryterium.
3. Po zsumowaniu przyznanych punktéw w kryteriach jakosci pracy ustala si¢ oceng pracy jako
Srednig arytmetyczng w tej grupie kryteriow:
1) ocena ,,bardzo dobra”, gdy srednia wynosi od 4,4 do 5;
2) ocena ,,dobra”, gdy suma punktoéw wynosi od 3,5 do 4,4;
3) ocena ,,zadowalajaca”, gdy suma punktow wynosi od 2,5 do 3.,4;
4) ocena ,,negatywna”, gdy suma punktéw wynosi do 2.4.
4. Po zsumowaniu przyznanych punktéw w kryteriach merytorycznych pracy ustala sie ocene
jako $rednig arytmetyczna w tej grupie kryteriow:
1) ocena ,,bardzo dobra”, gdy érednia wynosi od 4,6 do 5;
2) ocena ,,dobra”, gdy suma punktéw wynosi od 3,6 do 4,5;
3) ocena ,,zadowalajgca”, gdy suma punktow wynosi od 2,6 do 3,5;
4) ocena ,,negatywna”, gdy suma punktéw wynosi ponizej 2,5.
5. Oceng koncowa ustala sig jako $rednig arytmetyczng oceny kryterium jakosci pracy i kryterium
merytorycznego pracy:
1) ocena ,,bardzo dobra”, gdy srednia wynosi od 4,6 do 5;
2) ocena ,,dobra”, gdy suma punktow wynosi od 3,6 do 4,5;
3) ocena ,,zadowalajaca”, gdy suma punktow wynosi od 2,6 do 3,5;
4) ocena ,,negatywna”, gdy suma punktoéw wynosi ponizej 2,5.
6. Oceny ,,bardzo dobra”, ,,dobra” i ,,zadowalajaca” oznaczaja uzyskanie przez pracownika oceny
pozytywne;.



7. Ocena koricowa jest moze by¢ pozytywna jesli pracownik z czesci kryteriow merytorycznych
uzyska oceng pozytywna.

§7.
1. W przypadku oceny pracownika zatrudnionego na stanowisku radcy prawnego, Wojt wystepuije
do wlasciwej Okregowej Izby Radcow Prawnych w celu uzyskania opinii.
2. Po otrzymaniu opinii, o ktorej mowa w ust. 1, Wajt, sporzadza i przedstawia pracownikowi

oceng.

§ 8.

Oceny prowadzi si¢ co 1,5 — 2 lata.

§9.
1. Pierwsza oceng nowozatrudnionego pracownika bezposredni przelozony dokonuje
po przepracowaniu co najmniej szeSciu miesigcy od dnia jego zatrudnienia i nie poZniej niz
do uptywu roku od dnia zatrudnienia.
2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w czasie dokonywania oceny
okresowej, ustala si¢ nowy najblizszy mozliwy termin po powrocie do pracy.

§ 10.
1. Od dokonanej oceny pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwolania do Wéijta
w terminie siedmiu dni od dnia zapoznania si¢ pracownika z oceng z zastrzeZeniem, iz przy
obliczaniu terminu nie uwzglednia si¢ dnia zapoznania si¢ z ocena.
2. Jezeli koniec terminu na wniesienie odwolania przypada na dzien ustawowo wolny od pracy,
termin uptywa nast¢pnego dnia roboczego.
3. Wajt rozpatruje odwolanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia odwolania.
4. W przypadku uwzglednienia odwotania dokonuje si¢ ponownej oceny w obecnosci Wojta.
5. Ocena wystawiona w postgpowaniu odwolawczym jest oceng ostateczna.

§11.
1. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie pozniej niz przed
uptywem szesciu miesigey, jednak nie wezeéniej niz po uptywie trzech miesiecy od zakonczenia
terminu poprzedniej oceny.
2. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej powoduje rozwigzanie umowy o prace pracownika,
z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§12.
W przypadkach szczegolnych, np.: wakat na stanowisku bezposredniego przetozonego oceny
dokonuje sekretarz gminy.

§ 13.
Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny, formularze oceny wilacza sig do akt osobowych pracownika
1 do akt okresowych ocen prowadzonych przez sekretarza gminy.



Zalacznik nr 1 do regulaminu

przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzgadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Jasliska

Wzor

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

CZESC A
I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej

NAZWEE cvoomamme s s o S o s s Sy s s

I1. Dane dotyczgce ocenianego pracownika
111 Nazwisko:
e 4B den bt Ty o S ——
Stanowisko: .....oiiiiiiiii e
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym: ..............

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku: ...........

Imig, nazwisko i stanowisko bezpo$redniego przelozonego:

Powdd dokonywania oceny:
[ ] okresowa ocena,
[ ]pierwsza ocena nowozatrudnionego,

[ ] po negatywnej ocenie.

III. Dane dotyczace poprzedniej oceny



CZESC B

IV. Kryteria oceny jakosci pracy (maksymalna ilo$¢ punktéow do zdobycia wynosi 80).

Kryterium

Opis kryterium

Ocena
punktowa od
1do5

Sumiennos¢

Wykonywanie obowigzkow doktadnie,

skrupulatnie i solidnie.

Sprawnosé

Dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne
realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow
pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej
zwloki.

Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy
wykorzystaniu dostgpnych zrodel, gwarantujace
wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktow
1 informacji. Umiejetno$é sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy,
niebudzacy podejrzen o stronniczos¢ i
interesownos$¢. Dbatos¢ o nieposzlakowana
opini¢. Postgpowanie zgodnie =z etyka
zawodowa.

Wiedza
specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora
warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny
realizowanych zadan.

Umiejetnosé
obslugi urzadzen
technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejgtnosci
niezbednych do

korzystania ze sprzg¢tu komputerowego oraz
urzadzen biurowych.

Komunikacja
pisemna

Formulowanie = wypowiedzi w  sposob
gwarantujacy zrozumienie przez stosowanie
przyjetych form prowadzenia korespondencji,
przedstawianie zagadnien w sposob jasny i
zwigzly, dobieranie odpowiedniego stylu,
jezyka 1 treSci pism, budowanie zdan
poprawnych gramatycznie i logicznie.

Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osoba
przez okazywanie poszanowania drugiej
stronie, probe aktywnego zrozumienia jej
sytuacji, okazanie zainteresowania jej opiniami,
umiejetno$¢ zainteresowania innych wihasnymi
opiniami.

Pozytywne
podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela
zrozumienie funkcji  ustugowej swojego
stanowiska pracy, okazywanie szacunku,
uprzejmosci 1 zyczliwosci, tworzenie przyjaznej
atmosfery, umozliwienie obywatelowi
przedstawienia  wlasnych racji, stuzenie
pomoca.

poprzez:




Realizacja zadan w zespole przez pomoc i
doradzanie = wspolpracownikom w  razie
potrzeby, zrozumienie celu 1 korzysci
Umiejetnosé pracy | wynikajacych ze wspolnego realizowania
10. | w zespole zadan, wspodlpracg, a nie rywalizacje =z
pozostalymi czlonkami zespotu, zglaszanie
konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych
pracg zespotu, aktywne shluchanie innych,
wzbudzanie zaufania.

Wypracowanie stanowiska akceptowanego
przez zainteresowanych dzigki dazeniu do

Umiejetnosé zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,
11. | negocjowania przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych
argumentow w celu wsparcia swojego
stanowiska,
tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.
12. | Podejmowanie Umiethnoég’ pqdejmowania decyzji w sposob
decyzji bezstronny i obiektywny.
Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i
13. | Samodzielnosé zdo‘byw’ania_ informac_ji, i‘“ormlu}owania
wnioskOw i proponowania rozwigzan w celu

wykonania zleconego zadania.

Umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszarow

wymagajacych

zmian, inicjowanie dzialania 1 branie
14. | Inicjatywa odpowiedzialno$ci za

nie, méwienie otwarcie o problemach, badanie

zrodet ich

powstania.

Wykorzystanie umiejetnosci i wyobrazni do
15. | Kreatywno$é tworzenia nowych rozwiazan ulepszajacych

proces pracy.

Gotowos¢ do podejmowania  czynnosci
16. | Dyspozycyjnosé shuizbowych,  przyjmowanie  dodatkowych
zadan, jezeli pojawi si¢ taka potrzeba.

Suma punktow

V. Kryteria oceny merytorycznej pracy (maksymalna ilos¢ punktow do zdobycia wynosi
15).

Lp. | Kryterium Opis kryterium Ocena punktowa od 1 do 5

Sprawdzeniu podlega czy
pracownik:

- prawidlowo realizuje zapisy
rozporzadzenia Prezesa Rady

1 Stanowisko Ministréw z dnia 18 stycznia
* | pracy 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania  archiwow




zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67 z podzn. zm.),

- po  zakonczeniu  pracy
zabezpiecza dokumenty 1
pieczgcie.

UZASADNIENIE

Umiej¢tnosé¢
stosowania
odpowiednich
przepisow

Sprawdzeniu podlegaja wybrane
przez kontrolujacego akta spraw
prowadzonych przez pracownika
pod kontem znajomosci
przepisow  niezbednych  do
whasciwego wykonywania
obowiazkéw wynikajacych z
opisu  stanowiska pracy i
charakteru danej sprawy.
Umiejgtnosé wyszukiwania
potrzebnych przepisow.
Umiejetnosc zastosowania
wiasciwych przepiséw w
zaleznosci od rodzaju sprawy.

Sprawdzeniu podlegaja wybrane
przez oceniajacego akta spraw.

UZASADNIENIE

Sprawnos¢
(terminowos¢)

Dbato$¢ o szybkie, wydajne i
efektywne realizowanie
powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie
wysokich efektéw pracy.
Wykonywanie obowigzkow bez
zbednej zwioki.
Sprawdzenia dokonuje sig
analizujac wybrane przez
oceniajacego akta spraw
zalatwianych na danym
stanowisku pracy.

UZASADNIENIE




CZESC C

VI. Informacja dotyczaca rozmowy

Rozmowa przeprowadzona zostala z pracownikiem w dniu .......c.ccceveevierieerineennen.
Rozmoweg przeprowadzil ...

Uwagi pracownika:

(podpis pracownika)

CZESCD

VII. Ocena okresowa

VIII. Whnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umieje¢tnosci
wymagajacych rozwinigcia. Proponowany plan dzialan doskonalacych umieje¢tnosci
pracownika celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkéow.

Dane dotyczace oceniajacego:
Imig i nazwisko: ........coocoivviiiiiiiiiinn.

Jasliska, dnia .........coooiiiiiiiii Podpis: ..o



Czes¢ E

IX. Potwierdzenie zapoznania si¢ pracownika z oceng

Potwierdzam, iz w dniu .............ccceeee..... zapoznalam/em si¢ z ocena oraz zostalam/em
pouczona/y o prawie odwolania si¢ od przyznanej oceny do Wojta w terminie siedmiu dni od dnia

zapoznania si¢ Z nig.

(podpis pracownika)



