Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 38/2015
Woéjta Gminy Bobrowniki
z dnia 25 maja 2015 .

REGULAMIN
przeprowadzania okresowych ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych, w tym Kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Gminy Bobrowniki, kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy
Bobrowniki oraz dyrektora samorzadowej instytucji kultury dla ktorego organizatorem
jest Gmina Bobrowniki

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1
1. Postanowienia niniejszego Regulaminu znajduja zastosowanie do pracownikow Urzedu
Gminy w Bobrownikach zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy oraz dyrektora samorzadowej instytucji kultury dla ktérego organizatorem jest Gmina
Bobrowniki.
2. Pracownicy wymienieni w ust. 1 podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym
Regulaminie.
3.  Regulamin okresla sposob dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktore jest
sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena, oraz skalg ocen,
bioragc pod uwage potrzebe prawidlowego dokonywania tych ocen oraz specyfike
funkcjonowania jednostki.
4. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika.
5. Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypelienie przez oceniajgcego arkusza
okresowej oceny pracownika.
6. Wzor arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzgdowego okresla
zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§2

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:

e jednostka — Urzad Gminy w Bobrownikach ,

e kierownik jednostki — Wojt Gminy Bobrowniki wykonujacy czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

e pracownik — pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, kKierownik jednostki organizacyjnej Gminy oraz
dyrektor samorzadowej instytucji kultury dla ktorego organizatorem jest Gmina
Bobrowniki,

e ocena — okresowa ocena, jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, Kierownicy
jednostek organizacyjnych Gminy,



e ocena pozytywna — ocena koncowa obejmujaca bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy
poziom wykonywania obowigzkoéw przez ocenianego,

e o0cena negatywna — ocena koncowa obejmujaca niezadowalajacy poziom wykonywania
obowigzkow przez ocenianego,

e oceniajacy — bezposredni przelozony pracownika, ktory jest uprawniony do dokonania
oceny,

e oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, Kierownik jednostki organizacyjnej Gminy,

e Kryteria — wspdlne (obowigzkowe) i do wyboru, okre§lone w zalgczniku nr 2 do
Regulaminu, ktére stanowig podstawe dokonania oceny,

e ustawa — ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

ROZDZIAL 11
Sposob dokonywania oceny

§3

Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriow

1. Przed wyborem kryteriow oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowe
Z ocenianym.

2. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przez oceniajacego kryteriow bedacych
podstawg dokonania oceny.

3. Przedmiotem rozmowy jest omoOwienie z pracownikiem sposobu realizacji obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

4. W trakcie rozmowy oceniajagcy winien positkowaé si¢ zakresem czynno$ci ocenianegO
pracownika.

5. Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkéw ocenianego pracownika oceniajacy
analizuje czy s3 one wykonywane zgodnie z obowigzkami pracownika okreslonymi
w art. 24 1 art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

6. Obowiazki pracownika samorzagdowego okre§lone w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy
o pracownikach samorzadowych sa nastepujace:

dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglgdnieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli,

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udzielanie informacji organom, instytucjom 1 osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.




§4

Kryteria oceny

1. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie sze$ciu kryteriow wspolnych
(obowiazkowych) dla wszystkich ocenianych, zawartych w pozycji od 1 do 6 ,Wykazu
kryteriow oceny” stanowigcego zatgcznik Nr 2 do regulaminu.

2. Po rozmowie z ocenianym oceniajacy wybiera z pozostatych kryteriow Wykazu o ktorym
mowa w ust. 1 co najmniej 3 i nie wiecej niz 5 kryteriow oceny, najistotniejszych dla
prawidlowego wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez
ocenianego.

3. Wybrane kryteria wpisuje si¢ do czgsci B Arkusza okresowej oceny pracownika.

§5

Zmiana terminu oceny

=

W uzasadnionych przypadkach oceniajagcy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny oceniajacy jest zobowigzany wyznaczy¢ nowy termin
sporzadzenia oceny, Nie pdzniej jednak niz w terminie 1 miesigca od dnia powrotu
ocenianego do pracy.

3. O nowym terminie sporzadzenia oceny oceniajacy niezwlocznie powiadamia ocenianego
na pismie. Wzor powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi zatacznik nr 3
do Regulaminu.

4. Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie oceny dolacza si¢ do arkusza oceny.

§6

Whis do arkusza oceny terminu sporzadzenia oceny i kryteriow oceny

1. Oceniajagcy wyznacza ocenianemu termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac
miesiac i rok.

2. Po wyborze kryteriow oceny oraz wyznaczeniu terminu oceny, oceniajagcy wpisuje je
w czesci B arkusza okresowej oceny pracownika.

§7

Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

1. Oceniajacy przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostki, w celu zatwierdzenia
wybranych kryteriow oceny.

2. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriow oceny kierownik
jednostki przedstawia uwagi do kryteriow wybranych przez oceniajacego i spisuje je
w punkcie II Czesci B arkusza oceny. Oceniajacy zobowigzany jest do korekty wybranych
kryteriow oraz powtornej ich weryfikacji przez kierownika jednostki.

3. Kierownik jednostki zatwierdza wybrane kryteria, potwierdzajac ten fakt imieniem
I nazwiskiem oraz podpisem w punkcie II Czgsci B arkusza oceny.

4. Po zatwierdzeniu kryteriow oceny oceniajacy niezwtocznie przekazuje ocenianemu kopie
arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

5. Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzgdzenia oceny na pismie
oceniany potwierdza wtasnorgcznym podpisem w punkcie II Czesci B arkusza oceny.



1.

2.

§8

Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriéw — rozmowa oceniajaca

Przed dokonaniem oceny oceniajgcy jest zobowigzany przeprowadzi¢ z ocenianym

roZmowe oceniajaca.

Termin rozmowy wyznacza oceniajacy, informujgc o nim pracownika co najmniej na

7 dni przed terminem rozmowy. Podczas rozmowy oceniajacy:

1) omawia z ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkow w okresie, w ktorym
podlegal ocenie, trudnos$ci 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
rozwinigcia,

3) omawia z ocenianym plan dziatan doskonalgcych umiejetnosci ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

§9

Zmiana na stanowisku bezposredniego przelozonego

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktorym
oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej
kryteriow oceny.

§ 10
Sporzadzenie oceny na piSmie

Sporzadzenie oceny na pismie sktada si¢ z trzech etapow:

Etap pierwszy

1.

2.

3.

W czgécei C arkusza oceny oceniajacy wpisuje opini¢ dotyczaca wykonywania
obowigzkow przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie.

W opinii oceniajacy podaje w jaki sposdb oceniany wykonywat obowiazki w okresie,
w ktorym podlegal ocenie, czy speiniat ustalone kryteria oceny.

W przypadku, gdy pracownik wykonywat w okresie, w ktorym podlegat ocenie,
dodatkowe zadania, ktore nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego stanowiska,
oceniajacy zobowigzany jest je wskazac.

Etap drugi

1.

W czgscei D arkusza oceny oceniajacy okresla poziom wykonywania obowigzkow przez
ocenianego.

Dopuszczalne sg nastgpujace poziomy oceny:

Poziom Kryteria przyznania

bardzo dobry Oceniany wykonywat wszystkie obowiqgzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy

w sposob czesto przewyzszajqcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjgl sie
wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi
standardami. W trakcie wykonywania obowiqgzkow stale spetniat wszystkie
kryteria oceny wymienione w czesci B.

Dobry Oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy

w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow
stale spelnial wiekszos¢ kryteriow oceny wymienionych w czesci B.

Zadowalajacy Oceniany wigkszos¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy

wykonywat w sposob odpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania




obowiqzkow stale spetnial niektore kryteria oceny wymienione w czesci B.

Niezadowalajacy | Oceniany wigkszos¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy

wykonywat w sposob nieodpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowiqgzkow nie spetniat weale bgdz spetniat rzadko kryteria oceny wymienione
w czesci B.

Etap trzeci

1.
2.

3.

W czescei D arkusza oceny oceniajacy przyznaje oceng koncowa - pozytywna lub
Ocena pozytywna obejmuje nastepujace poziomy wykonywania obowigzkow przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy.

Ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowigzkow przez
ocenianego.

§11
Zapoznanie pracownika z otrzymana oceng

Bezposredni przetozony niezwlocznie dorgcza  oceng pracownikowi |1 poucza Qo
0 przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania od dokonanej oceny.

Fakt zapoznania si¢ z oceng sporzadzong na pismie oceniany potwierdza wlasnorgcznym
podpisem w Czesci E arkusza oceny.

Oryginal arkusza oceny wlgcza si¢ do akt osobowych pracownika, a pracownik otrzymuje
kopi¢ potwierdzong za zgodno$¢ przez bezposredniego przelozonego.

ROZDZIAL 111
Termin dokonywania oceny

§12

1. Pracownik samorzagdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym oce-
nom kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezposredniego przetozonego, co najmniej raz na
dwa lata.

2. Ocena pracownika samorzadowego nowo zatrudnionego na stanowisku urzedniczym,
winna by¢ przez bezposredniego przetozonego dokonana w ciggu szeSciu miesiecy od dnia
zatrudnienia.

ROZDZIAL 1V
Tryb odwolania od oceny

§13

Pracownikowi od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do kierownika jednostki.

2. Termin na wniesienie odwotania konczy si¢ z uptywem 7 dni od dnia doreczenia
oceny, z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia si¢ dnia dorgczenia
oceny.

3. Jezeli koniec terminu na wniesienie odwotania przypada w dniach ustawowo wolnych
od pracy, termin uptywa w pierwszym dniu roboczym nastgpujacym po tych dniach.

4. Kierownik jednostki jest zobowigzany do rozpatrzenia odwotania nie po6zniej niz
w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

=




AN 0010

W przypadku uwzglednienia odwotania oceng zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny
po raz drugl.

O wyniku rozpatrzenia odwolania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.
Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pismic i powinno zawiera¢ uzasadnienie.
Wzor odwotania od oceny okresowej stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

W przypadku gdy kierownik jednostki jest bezposrednim przelozonym ocenianego,
ocenianemu przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie oceny.

ROZDZIAL V
Ocena ponowna przy pierwszej ocenie negatywnej

§ 14
W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pdzniej niz
przed uptywem 6 miesigcy. jednak nie wezesniej niz po uptywie 3 miesigcy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.
Ponowna ocena powinna by¢ przeprowadzona wedtug kryteriow wybranych przy ocenie
poprzedniej.
Termin przeprowadzenia oceny wyznacza oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym
oceniancgo na pismie. Kopi¢ pisma dotgcza si¢ do arkusza oceny.
Wzér powiadomienia o terminie ponownej oceny stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.

Jarostaw



