§1.1.

Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 11/2010
Burmistrza Gminy i Miasta Lubraniec
z dnia 10 lutego 2010 roku

REGULAMIN
OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

Pracownicy urzgdu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych ( z wyjatkiem z-cy burmistrza i skarbnika gminy) zwani dalej
Ocenianymi podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym regulaminie.

. Ocena dotyczy wywiazywania si¢ przez pracownika samorzadowego z obowiazkow

wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkéw okre§lonych
w art. 24 i art. 25 ust. 1 w/w ustawy.

. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych krdcej niz sze$¢ miesigcy.

§ 2. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajacym.

§3. 1
. Okresowa ocena pracownikow przeprowadzana jest w miesigcu grudniu za okres od 01.01.do

§4.1.

Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na dwa lata, z zastrzezeniem § 4.

30.11.2009 roku. W przypadku osoby, ktora zostanie zatrudniona w trakcie trwania roku
kalendarzowego pierwsza ocena dokonywana jest za okres krotszy od wskazanego w ust. 1
obejmujacy przepracowane miesiace z roku zatrudnienia i rok nastgpny.

. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pi$mie jest dzien 31 grudnia 2009 roku.

Do tego dnia Oceniajacy zobowiazani sa przekazaé arkusze ocen do burmistrza.

. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny;
b) istotnej zmiany zakresu obowiazkow Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska.

. W przypadkach, o ktérych mowa:

a) w ustepie 4 pkt a) — ocena sporzadzana jest w terminie jednego miesiaca od dnia powrotu
Ocenianego do pracy;

b) w ustepie 4 pkt b) — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowiazkow lub
stanowiska.

. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac 0 tym

Ocenianego na pismie. Kopig pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie pdzniej niz przed
uplywem szesciu miesigcy, jednak nie wczesniej niz po uptywie trzech miesiecy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwtocznie powiadamiajac o tym

Ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma dolacza si¢ do arkusza oceny.

. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej, o ktorej mowa w ust. 1 skutkuje rozwigzaniem

umowy o pracg, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.



§ 5. Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie sze$ciu nizej wymienionych kryteriow:

Kryterium Opis kryterium
1.Sumienno$¢ Wykonywanie obowiazkow doktadnie, skrupulatnie
i solidnie
2. Sprawnos¢ Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

powierzonych zadan umozliwiajacych uzyskiwanie wysokich

efektow pracy . Wykonywanie obowiazkoéw bez zbednej zwtloki.

3. Bezstronno$¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu

dostepnych zrodet , gwarantujace wiarygodno$¢

przedstawionych danych, faktéw i1 informac;ji.

Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, nie

faworyzowana zadnej z nich.

4. Umiejetno$¢ stosowania Znajomos$¢ przepisow niezbednych do wlasciwego
odpowiednich przepisow wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska

pracy. Umiejegtnos$¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.

Umiejgtnos¢ zastosowania wiasciwych przepisow w zaleznosci

od rodzaju sprawy.

Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspotdziatania

ze specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie i organizowanie |Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
pracy zadan. Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialno$ci oraz

ram czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania,

efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegélowych

1 mozliwych do realizacji planéw krotko — 1 dlugoterminowych.

6. Postawa etyczna Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, nie budzacy
podejrzen o stronniczo$¢ 1 interesownosc.

Dbatos¢ o nieposzlakowana opinig. Postgpowanie zgodnie
z etyka zawodowgq .

7. Nastawienie na wlasny Zdolnos¢ 1 sktonno$¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz
rozwoj, podnoszenie podnoszenia kwalifikacji tak aby zawsze posiada¢ aktualng
kwalifikacji oraz zarzadzanie |wiedzg.
informacja/dzielenie Skuteczne pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktore
si¢ informacja moga wptywac na planowanie lub proces decyzji poprzez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla
ktorych informacje te beda stanowity istotna pomoc
w realizowanych przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktorych
maja one istotne znaczenie.

§ 6. 1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na piSmie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
2. Wzor arkusza oceny stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
3. Sporzadzenie oceny na piSmie polega w szczeg6lno$ci na:
1) okresleniu stopnia spetniania przez Ocenianego danych kryteriow, przy uwzglednieniu
nastepujacych ocen:
a) ocena bardzo dobra — przyznawana, jezeli Oceniany zawsze spetniat dane kryterium,
niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania,
b) ocena dobra — przyznawana, jezeli Oceniany prawie zawsze spetniat dane kryterium
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom,
C) ocena zadowalajaca — przyznawana, jezeli Oceniany, zazwyczaj spetniat dane kryterium
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom,



§7. 1.

§8. 1.

2.
3.

d) ocena niezadowalajaca — przyznawana, jezeli Oceniany czg¢sto nie spetniat danego
kryterium w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom,
2) uzasadnieniu oceny, w ktorym Oceniajacy opisuje sposdb wykonywania przez Ocenianego
obowiazkow, zwracajac szczegdlng uwag na spetnianie przez niego kryteriow,
z punktu widzenia ktorych jest oceniany.

Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa § 6 ust. 3, Oceniajacy przeprowadza

z Ocenianym rozmowge, zwang dalej rozmowa oceniajaca. Termin rozmowy oceniajace;j

wyznacza Oceniajacy informujac o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed terminem

rozmowy.

Podczas rozmowy Oceniajacy:

1) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkéw w okresie, w ktorym
podlegat 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 umieje¢tno$ci wymagajacych
rozwiniecia,

3) omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalacych umiejetnoséci Ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.

Po sporzadzeniu oceny na pismie oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu

kserokopig oceny i poucza o mozliwo$ci ztozenia odwotania do burmistrza w terminie
siedmiu dni od daty otrzymania oceny.

Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pi$mie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

W przypadku ztozenia odwotania od oceny, burmistrz rozpatruje je w terminie 14 dni od dnia
whniesienia.

§ 9. Arkusze oceny wlaczane si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 10.

1. W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawnos¢ oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

§ 11. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura maja zastosowanie odpowiednie przepisy

ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223,
poz. 1458).

Burmistrz
Gminy i Miasta Lubraniec

mgr inz. Krzysztof Wrzesinski



