ZARZADZENIE NR 7.2026
BURMISTRZA GMINY IWONICZ-ZDROJ

z dnia 6 maja 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy
w Iwoniczu-Zdroju oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Iwonicz-Zdrdj

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2025r.

poz. 1153 z pdzn. zm.) oraz art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
72024 r. poz. 1135)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,Regulamin okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, wtym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy
w Iwoniczu-Zdroju oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Iwonicz-Zdr6j” w brzmieniu
stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 012.K.2013 Burmistrza Gminy Iwonicz-Zdr6j z dnia 11 lipca 2013 r.
w sprawie dokonywania okresowych ocen pracownikéw Urzedu Gminy w Iwoniczu-Zdroju.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Gminy Iwonicz-Zdroj

Grzegorz Nieradka
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Zatacznik do zarzadzenia nr 7.2026
Burmistrza Gminy [wonicz-Zdroj

z dnia 6 maja 2026 .

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

§ 1. 1. Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy w Iwoniczu-Zdroju na stanowiskach urzedniczych,
kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Iwonicz-Zdroj
podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) oraz w niniejszym regulaminie.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych krocej niz sze$¢ miesigcy.

§ 2. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika, zwany dalej Oceniajgcym.

§ 3. 1. Oceny na pismie dokonuje bezposredni przelozony pracownika samorzadowego, nie rzadziej niz raz
na dwa lata i nie czeséciej niz raz na 6 miesigcy.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego pracownika dalej ,,Ocenianego”
uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny, ocena sporzadzana jest w terminie jednego miesigca od dnia
powrotu Ocenianego do pracy.

§ 4. 1. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie pozniej niz przed
uplywem sze$ciu miesigcy, jednak nie wczesniej niz po uplywie trzech miesigcy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajgc o tym Ocenianego
na pismie. Kopi¢ pisma dotacza si¢ do arkusza oceny lub podsumowania oceny okresowej pracownika.

§ 5. 1. Ocena pracownikow dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika samorzadowego z obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow okreslonych w art. 24 i 25
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135).

2. Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspdlnych dla wszystkich
Ocenianych oraz nie mniej niz dwoch kryteriow dodatkowych wybranych przez bezposredniego przetozonego
sposrod kryteriow zamieszczonych w zatgczniku nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 6. 1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na piSmie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
2. Wzor arkusza oceny dokonywanej na pismie, stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
3. Skala oceny obejmuje ocene negatywng, pozytywng i wyrozniajaca.

4. Ocena negatywna jest przyznawana, jezeli Oceniany czesto nie spetnia danego kryterium w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom, wigkszo§¢ obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat
w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom, w trakcie wykonywania obowiazkéw nie spelniat wcale lub
spetnial rzadko kryteria oceny.

5. Jezeli Oceniany zawsze spetiat dane kryterium albo prawie zawsze spelniatl dane kryterium w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom lub zazwyczaj spetniat dane kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom,
wowczas otrzymuje oceng pozytywna.

6. Jezeli Oceniany zawsze spetnial dane kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, a dodatkowo
wykazywal si¢ inicjatywa i kreatywnoscia w trakcie wykonywania zadan oraz niejednokrotnie wykonywat
swoje zadania w sposob przewyzszajacy oczekiwania, wowczas otrzymuje oceng wyrozniajaca.

§ 7. 1. Oceniajacy przeprowadza z Ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowa oceniajaca. Termin
rozmowy oceniajacej wyznacza Oceniajgcy informujac o nim Ocenianego.

2. Podczas rozmowy Oceniajacy:
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1) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, w ktorym podlegatl ocenie,
trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz spetnianie przez ocenianego ustalonych
kryteriow oceny;

2) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetno$ci wymagajacych rozwiniecia;

3) omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalacych umiejetnosci Ocenianego celem lepszego wykonywania
przez niego obowigzkow.

§ 8. 1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej oceny odwotanie do Burmistrza, w terminie siedmiu dni od
daty otrzymania oceny.

2. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pi§mie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.
§ 9. 1. Arkusz oceny przedktada si¢ Sekretarzowi.

2. Sekretarz informuje Burmistrza o wynikach oceny, a nast¢pnie przekazuje dokumenty z oceny do akt
osobowych pracownika.

§ 10. 1. Oceny okresowej kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Iwonicz-Zdrdj, kierownikow
referatdw i 0s6b zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach dokonuje Sekretarz.

2. Ocenie okresowej nie podlegaja pracownicy Urzgdu Gminy w Iwoniczu-Zdroju zatrudnieni na podstawie
wyboru lub powolania, zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych iobshugi oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy Iwonicz-Zdro6j, ktorych status prawny okreslajg odrebne przepisy.

3. W stosunku do Ocenianego obowigzuje jawno$¢ oceny.

4. Zabrania si¢ udzielenia informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Okresowej Oceny Pracownikow

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej
Nazwa jednostki ZatrudniajgCe]: . .o.ooviiritiit ittt ese e st e e e e rae e e e e e e et e e e e e e teane e reereenns
AT, .o e e

Dane dotyczace ocenionego pracownika

IMIQ 1 NAZWISKO: ...\t iiiieiieti ettt e et e et e e et et et et et et et et et et et et e e et e e enaeneenssaerras e sensanses
KOomOTKa OTZaniZaCYJIar . ..couiiuieeieieiee e et et
StanoWiSKO: ...t

Data zatrudnienia na stanowisku UrZ@ANICZYIM: .........ccciieuiiiriiiieiiet e et ettt ete et et teereereereereenenaanes
Data rozpoczecia pracy na 0becnym StANOWISKUL ... ..uieviiiierieri e et e et e e et eeeeanenes
Imie, nazwisko i stanowisko bezpos§redniego przetoZonego: .......ovvieieiiii i

Dane dotyczace poprzedniej oceny
DD ) 100 722 16 7234 U
L0 T

Informacja dotyczaca rozmowy oceniajacej
Rozmowe oceniajacg przeprowadzZono W dniU .......o.eiuiiuiititit et e e e
Przyznaj¢ Ocenianemu nastepujacg OKIESOWE OCEIIE . ...vuvrrinrtnrtriiieiieeeteereacreeensesesensensensensensannans

Uzasadnienie:

(Nalezy wpisa¢, w jaki sposdb oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w ktérym podlegal ocenie, czy
spetniat ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat dodatkowe zadania, ktore nie wynikaja z opisu
zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazac)

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

Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pi§mie

Potwierdzam, iz w dniu ................. otrzymatem arkusz oceny z ocena okresowa oraz zostatem pouczony
o prawie odwotlania si¢ od przyznanej oceny do ................... w terminie siedmiu dni od dnia jej otrzymania.
(miejscowos¢, data) (podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

Okresowej Oceny Pracownikow

Kryteria wspolne dla wszystkich Ocenianych

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennos¢

Wykonywanie obowiazkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawno$¢

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie
obowiazkow bez zbednej zwloki.

3. Bezstronnos¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych zrodet,
gwarantujace wiarygodnos$¢ przedstawionych danych, faktow

i informacji. Umiejetnos$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejetnos$¢ stosowania
odpowiednich przepisow

Znajomos¢ przepisow niezbednych do wlasciwego wykonywania obowiazkoéw
wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania
potrzebnych przepisow. Umiejetnos¢ zastosowania

wlasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktore wymagaja wspoldziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie
1 organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okres$lanie celow, odpowiedzialnos$ci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetow dzialania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegdtowych i mozliwych do realizacji planow

krétko i dlugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen o
stronniczo$¢ 1 interesowno$¢. Dbalos¢ o nieposzlakowang opinig.
Postgpowanie zgodnie z etyka zawodowa.
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Kryteria dodatkowe

Kryterium Opis kryterium
1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni poziom
specjalistyczna merytoryczny realizowanych zadan.

2. Umiejetnos¢ obstugi
urzadzen
technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiej¢tnosci niezbedny do korzystania ze sprzetu
komputerowego oraz urzadzen biurowych.

3. Znajomos¢ jezyka
obcego

Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych zadan,
pozwalajaca na:

- czytanie i rozumienie dokumentow,

- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- moéwienie w jezyku obcym.

4. Nastawienie na wlasny
rozwoj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ i sktonnos¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedzg.

5. Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie, przez:

- wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny i precyzyjny,

- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne pytania,
krytyke lub zaskakujace argumenty,

- wyrazanie pogladow w sposob przekonujacy,

- postugiwanie si¢ pojgciami wlasciwymi dla rodzaju zatatwianych spraw i
wykonywanej pracy.

6. Komunikacja pisemna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie, przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,

- przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwigzly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

7. Komunikatywnos$¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osoba, przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetno$¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.
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8. Pozytywne podejscie
do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,
- shuzenie pomoca.

9. Umiejetnos¢ pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego realizowania zadan,
- wspdblprace a nie rywalizacje z pozostalymi cztonkami zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skuteczno$ci i jakosSci pracy,
przez:

- zrozumiale thumaczenie zadan, okres$lanie odpowiedzialnoS$ci za ich realizacjg,
ustalanie realnych termindéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego efektu
dzialania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,

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

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposob, zachecanie ich do
wyrazania wiasnych opinii oraz wlaczanie ich w proces podejmowania decyz;ji,

- oceng osiggnie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz
motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracownikoéw do

uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow dotyczacych wlasnego
rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania celéw i zadan
urzedu,

- zachgcanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

11. Zarzadzanie jakos$cia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych efektow,
przez:

- tworzenie 1 wprowadzanie efektywnych systemow kontroli dziatania,

- sprawdzanie jakosci 1 postepu w realizacji dzialan,

- modyfikowanie planow w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikow pracy poszczegolnych pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych obowigzkow.
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Wprowadzanie zmian w urzedzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

12. Zarzadzanie - uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

wprowadzaniem zmian - okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokow zmniejszajacych nieche¢ do wprowadzanych zmian,

- skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwiazanych z wprowadzanymi zmianami,
- przewidywanie reakcji pracownikoéw na wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnacé pozytywne rezultaty
klientom urzedu.

Osiaganie zaktadanych celow, doprowadzanie dziatan do konca, przez:

- ustalanie priorytetow dziatania,

13. Zorientowanie na - identyfikowanie zadan krytycznych, szczegolnie trudnych, mogacych mie¢
rezultaty pracy przetomowe znaczenie,

- okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialno$ci w trakcie realizacji zadan i wywiazywanie si¢
Z zobowiazan,

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemow oraz konczenia
podjetych dziatan.

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny, przez:
- rozpoznawanie istoty problemu oraz okre$lenie jego przyczyn,

14. Podejmowanie decyzji | - podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

- rozwazanie skutkoéw podejmowanych decyz;ji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonym pewnym ryzykiem
sprawach,

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

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych
problemow, przez:

- wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

15. Radzenie sobie w - szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

sytuacjach kryzysowych - dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow,

- wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i zapobieganie ich skutkom,
- informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowac na kryzys,

- wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna byto w
przysztosci unikna¢ podobnych sytuacji,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub wprowadzania
zmian.

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
16. Samodzielnos¢ formutowania wnioskow i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego
zadania.
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17. Inicjatywa

- umiej¢tno$c¢ i wola poszukiwania obszardw wymagajacych zmian i
informowanie o nich,

- inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialno$ci za nie,

- mOwienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich powstania.

18. Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan
ulepszajacych proces pracy, przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan migdzy sytuacjami,

- wykorzystywanie roznych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia nowych,

- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow dziatania,

- badanie r6znych zrodet informacji, wykorzystywanie dostepnego wyposazenia
technicznego,

- zachgcanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwigzan.

19. Myslenie strategiczne

Tworzenie planow lub koncepcji realizowania celdéw w oparciu o posiadane
informacje, przez:

- ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,

- zauwazanie trendow i powigzan miedzy ré6znymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych kierunkow
dzialania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkow podjetych dziatan i decyzji,

- planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkow dzialania,

- tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,

- analizowanie okolicznos$ci i zagrozen.

20. Umiejgtnosci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskOw przez analizowanie i
interpretowanie danych, tj.:

- rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektéw analizowanych i
interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow, opracowan i raportow,
- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych odpowiadajacych
stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskow z przeprowadzonej
analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie

z aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania problemu lub zadania.
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