ZARZADZENIE Nr 8/2021
WOJTA GMINY POSWIETNE

z dnia 10 marca 2021 r.

w sprawie zmiany Regulaminu ocen okresowych pracownikow Urzedu Gminy w Poswigtnem oraz
niektorych kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Poswigtne

Na podstawie art. 28 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282) w zwigzku z art. 33 ust. | pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,Regulamin ocen okresowych pracownikoéw Urzedu Gminy w Poswigtnem oraz
niektérych kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy Poswigtne” w brzmieniu zalgcznika
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy w Poswigtnem oraz kierownikéw jednostek

organizacyjnych Gminy Poswietne do zapoznania sig z Regulaminem okre$lonym
w§ 1.

2.7Za prawidlowg realizacje¢ postanowien zawartych w Regulaminie odpowiedzialni sa bezposredni
przetozeni.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 133/2009 Wojta Gminy Podwietne zdnia 03.11.2009r.
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Poswigtnem Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikow.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 8/2021
Wojta Gminy Poswigtne
z dnia 10 marca 2021 r.

Regulamin ocen okresowych pracownikéw Urzedu Gminy w Po$wietnem oraz niektérych kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy Poswigtne.

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Przedmiot Regulaminu

1. Postanowienia niniejszego Regulaminu znajduja zastosowanie do pracownikéw Urzedu Gminy
w Po$wietnem zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
oraz kierownikéw nizej wymienionych jednostek organizacyjnych Gminy Poswigtne:

1) Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Poswigtnem,
2) Gminne Centrum Kultury w Poswigtnem,

3) Gminna Biblioteka Publiczna w Pos$wigtnem,

4) Gminny Ztobek w Poswigtnem.

2. Oceny okresowej pracownika zatrudnionego na stanowisku radcy prawnego dokonuje Wdjt po
zasiegnigciu opinii radcy prawnego wskazanego przez okrggowa izbg radcéw prawnych.

3. Regulamin przeprowadzania oceny okresowej pracownikéw Urzedu Gminy w Poswigtnem oraz
niektérych  kierownikéw  jednostek  organizacyjnych ~ Gminy  Poswigtne okresla  sposdb
i tryb dokonywania ocen okresowych pracownikéw samorzadowych.

4. Bezposredni przetozony jest zobowigzany do dokonywania ocen okresowych pracownikéw
podlegajacych ocenie.

5. Kofcowym wynikiem oceny okresowej jest wypelnienie przez oceniajacego arkusza oceny okresowej
pracownika.

6. Wzér arkusza oceny okresowej pracownika samorzadowego stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.
§ 2. Slowniczek
Uzyte terminy oznaczaja:
1) jednostka — Urzad Gminy w Poswigtnem,
2) pracodawca samorzadowy — podmiot bgdacy strong umowy o prace,

3) bezpoéredni przelozony — osoba kierujaca zespotem (kierownik referatu), ktora jest upowazniona do
dokonania oceny, zwana w Regulaminie oceniajgcym,

4)ocena — ocena okresowa, jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowisku
urzedniczym,

5) ocena pozytywna — ocena koficowa A, B,
6) ocena negatywna — ocena koficowa C
7) oceniajacy — bezposredni przetozony, ktéry jest uprawniony do dokonania oceny,

8) oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym lub kierowniczym
stanowisku urzedniczym, lub kierownik samorzadowej jednostki organizacyjnej podlegajacy ocenie,

9) opinia — stanowisko oceniajacego, sformutowane w formie pisemnej, dotyczace wykonywania
obowigzkdw przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat ocenie,
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10) dzialania korygujgce — dziatania opisane w arkuszu oceny okresowej, ktére nalezy podjaé w celu
umozliwienia pracownikowi zwigkszenia i poprawy efektéw pracy,

11) ustawa - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

12) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin ocen okresowych pracownikéw Urzedu Gminy
w Poswigtnem oraz niektérych kierownikéw samorzadowych jednostek organizacyjnych.

Rozdzial 2.
Termin dokonywania oceny

§ 3. Zasada ogélna

1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na 2 lata.

2. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest w miesigcu pazdzierniku za okres dwoch ostatnich lat.
3. Okresowej ocenie podlegaja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych.

4. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 31 pazdziernika. Do tego dnia
oceniajgcy zobowigzani sg przekazaé arkusze ocen do komoérki kadrowej/dziatu kadr.

§ 4. Zmiana terminu oceny
1. W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie
oceny okresowej oceniajgcy przeprowadza te ocene w najblizszym mozliwym terminie.

Rozdzial 3.
Tryb dokonywania oceny

§ 5. Termin oceny
Przed rozmowg oceniajgca, oceniajacy informuje ocenianego o terminie rozmowy oceniajgce;.
§ 6. Rozmowa z ocenianym

1.Po uplywie okresu, =za ktéry przeprowadzana jest ocena, zzastrzezeniem terminu
o ktérym mowa w § 3, oceniajacy zobowigzany jest przeprowadzié z ocenianym rozmowe oceniajaca.

2. Przedmiotem rozmowy jest omdwienie wykonywanych przez ocenianego obowigzkéw zleconych mu
w okresie, w ktérym podlegat ocenie, obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci oraz przestrzeganie przez
ocenianego obowigzkow pracowniczych okreslonych w art. 24 i art. 25 ustawy.

3. Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkéw, oceniajacy bierze pod uwage poziom wykonywanych
obowigzkéw, a takze posiadana wiedzg, umiejetnosci, postawe oraz kompetencje ocenianego.

4. W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapyta¢ ocenianego o trudnosci, jakie napotkat podczas realizacji
zadan oraz przeszkody jakie uniemozliwialy lub opdzniaty wykonywanie zadan, co nalezy uwzgledni¢ podczas
dokonywania oceny.

§ 7. Przyznanie oceny okresowej

Przyznajac oceng okresowa oceniajacy ma obowiazek uwzgledni¢ przeszkody oraz trudno$ci wskazane przez
ocenianego.

§ 8. Zmiana na stanowisku bezposredniego przelozonego

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego, bezposredni przelozony dokonuje oceny
w najblizszym przypadajacym na wykonanie oceny okresowej terminie.

§ 9. Sporzadzenie oceny na piSmie

Sporzadzenie oceny na pismie obywa sie w nastepujacy sposéb:
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D)W  czeéei B arkusza  oceny oceniajagcy ~ opisuje ~ wynik  rozmowy oceniajacej
z uwzglednieniem wilasngj oceny pracy ocenianego (sukcesy iporazki) oraz trudnosci
i przeszk6d wskazanych przez ocenianego.

2) Oceniajacy przyznaje oceng okresowa w nastepujacej skali:

a) ocena A — zdecydowanie powyzej oczekiwan, pracownik wyraznie wyréznia si¢ sposrod innych,
przewyzsza oczekiwania (podnosi kwalifikacje, wykazuje inicjatywg wiasng w zakresie np.
pozyskiwania szkolen nieodplatnych podnoszacych kwalifikacje iumiejgtnosci; opracowuje nowe
procedury usprawniajace pracg referatu; wykonuje zadania dodatkowe znacznie przekraczajgce zakres
obowigzkéw). Przyznanie tej oceny wymaga akceptacji bezposéredniego przefozonego oceniajacego.

b) ocena B — pracownik osiaga dobre rezultaty pracy, spelnia oczekiwania iw pelni wykonuje zakres
obowiazkdw.

¢) ocena C — zdecydowanie ponizej oczekiwan, pracownik nie spetnia oczekiwar.

3) Oceniajacy ma obowiazek uzasadni¢ przyznang oceng i wspolnie z ocenianym okresli¢ zakres dziatan
korygujacych.

4) Dzialania korygujace nalezy wdrozy¢ niezwlocznie, za co odpowiedzialny jest oceniajacy.

5) W przypadku uzyskania oceny A oceniajacy moze wnioskowaé o awans.
§ 10. Weryfikacja dziatan korygujacych

Podczas kazdej kolejnej oceny oceniajacy ma obowigzek ustali¢, czy okreslone w arkuszu poprzedniej oceny
dziatania korygujace zostaly wdrozone iw jakim stopniu ich wdrozenie lub brak miato wplyw na oceng
okresowa.

§ 11. Poinformowanie o ocenie ocenianego

1. Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu oceng sporzadzong na piSmie 1poucza go
o przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania.

2. Fakt zapoznania sig z oceng sporzadzong na pi$mie oceniany potwierdza wiasnorgcznym podpisem.

3. W aktach osobowych pracownika zostaje jeden egzemplarz arkusza oceny natomiast drugi otrzymuje
pracownik.

§ 12. Tryb odwolania od oceny
1. Pracownikowi od dokonanej oceny przystuguje odwolanie do kierownika jednostki.

2. Termin na wniesienie odwolania konczy si¢ zuplywem 7dni od dnia dorgeczenia oceny,
7 zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sig dnia dorgezenia oceny.

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

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

5. W przypadku uwzglednienia odwotania oceng zmienia sig albo dokonuje sie oceny po raz drugi.
6. O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.
7. Odwolanie powinno byé sporzadzone na pi$mie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

8. W przypadku, gdy kierownik jednostki jest bezposrednim przelozonym ocenianego, ocenianemu
przyshuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie oceny zgodnie z § 12 ust. 2.
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Rozdzial 6.
Obowiazki dokumentacyjne

§ 13. 1. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na piSmie oryginal arkusza oceny wilacza sie do akt
osobowych pracownika.

2. Ocena jest przechowywana w czgéci B Akt osobowych ocenianego.

Rozdzial 7.
Postanowienia koncowe

§ 14. 1. Nadzor nad prawidlowoscig przebiegu ocen okresowych sprawuje Sekretarz.

2. Osobami bezposrednio odpowiedzialnymi za organizacj¢ i terminowo$é przebiegu ocen okresowych s
osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych.

3. Informacje znajdujace si¢ w Arkuszu oceny oraz zebrane w trakcie rozmowy oceniajacej podlegaja
prawnej ochronie, okreslonej w przepisach o ochronie danych osobowych i nie s3 ujawniane publicznie.

4. Niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowigzkéw natozonych ninigjszym regulaminem moze
skutkowa¢ zastosowaniem kary porzadkowej przewidzianej w odrebnych przepisach.

5. Integralng cz¢s¢ Regulaminu stanowi Zatacznik nr 1 — Wzér arkusza oceny.

0}

Sylwekter Nnik
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Zalacznik nr 1
Wzor arkusza oceny

Arkusz oceny okresowej

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

KOMOIKa OTZANIZACYNA «vvvvvvvsssssrrsvsunssessrnnstirsuiietrtuassatsauet et sssststatasbhasa e

T Lo st ¢ I P P P PP PP R PP P PR P RETTIE
IL. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocena/poziom

(miejscowos¢) (dzien, miesigc, rok) (pieczatka i podpis osoby wypetniajacej)

Cze$¢ B

Wynik rozmowy oceniajacej oraz przyznanie okresowej oceny (w tej cze$ci nalezy wskaza¢ sukcesy
i porazki ocenianego)

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

Po przeprowadzeniu rozmowy oceniajgcej z:
VT4 11 R R
przyznaj¢ okresows oceng:

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajgcego)

Uzasadnienie oceny oraz propozycja dzialan korygujaecych (w przypadku przyznania oceny
najwyzszej — A —nalezy wskaza¢ np. zadania dodatkowe wskazane przez ocenianego, itp.):

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

Czes¢ C

(miejscowosc) (dzien, miesige, rok) (podpis oceniajacego)
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