Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 79/2011
Burmistrza Gminy i Miasta Lubraniec
z dnia 18 listopada 2011 roku

REGULAMIN
OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

§ 1. 1. Pracownicy urzedu 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.

2. Ocena dotyczy wywiazywania si¢ przez pracownika samorzadowego z obowiazkow
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkow
okre$lonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 w/w ustawy.

. 3. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krécej niz szes¢ miesigcy.

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

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

2. Okresowa ocena pracownikow przeprowadzana jest w miesigcu grudniu za okres od
01.01.do 30.11.2009 roku. W przypadku osoby, ktdra zostanie zatrudniona w trakcie trwania
roku kalendarzowego pierwsza ocena dokonywana jest za okres krétszy od wskazanego
w ust. 1 obejmujacy przepracowane miesiace z roku zatrudnienia i rok nastepny.

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

Do tego dnia Oceniajacy zobowiazani sg przekaza¢ arkusze ocen do burmistrza.

3a. Kolejne oceny pracownika dokonuje oceniajacy nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie
czedciej niz raz na 6 miesiecy. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny jest dzien
31grudnia danego roku, w ktérym przypada okresowa ocena.

4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

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

5. 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 obowigzkéw lub
stanowiska.

6. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwtocznie powiadamiajac o tym
Ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

§ 4. 1. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie pozniej niz
przed uptywem szesciu miesigcy, jednak nie wezesniej niz po uptywie trzech miesigcy od
dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym
Ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

3. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej, o ktérej mowa w ust. 1 skutkuje rozwigzaniem
umowy o pracg, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.



§ 5. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie siedmiu nizej wymienionych kryteriow:

Kryterium

Opis kryterium

1.Sumiennosé

Wykonywanie obowiazkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawnos¢

Dbato$é o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan umozliwiajacych uzyskiwanie wysokich efektow pracy .
Wykonywanie obowiazkoéw bez zbednej zwtoki.

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych
zrodet , gwarantujace wiarygodnos¢ przedstawionych danych,
faktow i informacji.

Umiejetno$é sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,

nie faworyzowana zadnej z nich.

4. Umiejgtnos¢
stosowania
odpowiednich
przepisow

Znajomos¢ przepisow niezbednych do wiasciwego wykonywania
obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé
wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejgtnos¢ zastosowania
wiadciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspotdziatania

ze specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie
1 organizowanie
pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okre$lanie celéw, odpowiedzialno$ci oraz ram
czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow dziafania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych i mozliwych

do realizacji planow krétko — i dlugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, nie budzacy
podejrzen o stronniczo$¢ i interesownosc.

Dbato$¢ o nieposzlakowana opinig¢. Postgpowanie zgodnie z etyka
zawodowsg .

7. Nastawienie na
wilasny rozwdj,
podnoszenie
kwalifikacji oraz
zarzadzanie
informacja /
dzielenie si¢
informacja

Zdolnos¢ i sktonnos¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak aby zawsze posiada¢ aktualng wiedzeg.
Skuteczne pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga
wptywaé na planowanie lub proces decyzji poprzez:

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

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

§ 6. 1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na pisSmie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
2. Wzér arkusza oceny stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
3. Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegdlnosci 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 spetnial dane kryterium
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom,




¢) ocena zadowalajaca — przyznawana, jezeli Oceniany, zazwyczaj spetniat dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom,
d) ocena niezadowalajaca — przyznawana, jezeli Oceniany czgsto nie spetniat danego
kryterium w spos6b odpowiadajacy oczekiwaniom,
2) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposéb wykonywania przez
Ocenianego obowiazkow, zwracajac szczeg6lna uwag na spetnianie przez niego
kryteriow, z punktu widzenia ktérych jest oceniany.

§ 7. 1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktorych mowa § 6 ust. 3, Oceniajacy przeprowadza
z Ocenianym rozmoweg, zwang dalej rozmowa oceniajaca. Termin rozmowy
oceniajacej wyznacza Oceniajacy informujac o nim Ocenianego, co najmniej na dwa
dni przed terminem rozmowy.

2. 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) okreéla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych
rozwinigcia;

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

§ 8. 1. Po sporzadzeniu oceny na pi$mie oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu
kserokopie oceny i poucza o mozliwosci ztozenia odwotania do burmistrza w terminie
siedmiu dni od daty otrzymania oceny.

2. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.
3. W przypadku zlozenia odwotania od oceny, burmistrz rozpatruje je w terminie 14 dni
od dnia wniesienia.

§ 9. Arkusze oceny wiaczane 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).



Zatacznik
do regulaminu

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownika samorzadowego

(nazwa jednostki)

. [. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego
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[1. Dane dotyczace poprzedniej oceny
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(miejscowosc) (dzief, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby wypetiajacej)



Czesé B

| 1. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr Kryteria obowigzkowe
1 Sumienno$é
2 Sprawnos¢
3 Bezstronnos¢
4 Umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow
5 Planowanie i organizowanie pracy
6 Postawa etyczna
. 7 Nastawienie na wiasny rozwdj, podnoszenie kwalifikacji oraz zarzadzanie
informacja/dzielenie si¢ informacja

Sporzadzenie oceny na PISMIE BASTAPL W .. .. coiseaiatsensesnssnssiifvarns (iesbs smesavsesusssmssss

(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajacego)

Zapoznatam/-fem si¢ z terminem sporzadzenia oceny na pismie.

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



Czesé C

Wpinia dotyczaca wykonywania obowiazkow przez ocenianego J

Dane dotyczace oceniajacego:
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Data rozpoczecia pracy na obecnym StanOWISKU .......o..viieiiiiiiii
Nalezy napisaé, w jaki sposéb oceniany wykonywat obowiqzki w okresie, w kiérym podlegat ocenie,
czy spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktorym podlegat

ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie wynikajq z obowiqzkéw okreslonych w zakresie czynnosci,
' nalezy je wskazac.

( miejscowos¢ ) ( dzien, miesiac, rok ) ( podpis oceniajacego )



Czes¢ D

| Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkow oraz przyznawania okresowej oceny B

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:
o VTV o T O T et
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na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

ﬁ)ardzo dobrym | J

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajace z zakresu czynnosci w sposob czesto przewyzszajqcy
oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sie wykonywania zadat dodatkowych i wykonat je zgodnie
z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiazkéw stale spetnial wszystkie kryteria

oceny wymienione w czesci B.

| dobrym ‘ J

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajqce z zakresu czynnosci w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spetniat wiekszos¢ kryteriow oceny
wymienionych w czesci B.

| zadawalajacym | |

Wiekszo$¢ obowiqzkéw wynikajqcych z zakresu czynnosci wykonywat w sposéb odpowiadajqcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spetniat niektore kryteria oceny
wymienione w czesci B.

niezadawalajacym | |

Wiekszos$¢ obowiqzkéw wynikajacych z zakresu czynnoSci wykonywat w sposéb nieodpowiadajqcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkéw nie spetniat weale bqdz spetniat rzadko kryteria
oceny wymienione w czesci B.

i przyznaj¢ okresowg oceng:

(wpisa¢ pozytywnq — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajqcy,
negatywnq — jezeli poziom niezadowalajqcy)

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



Czes¢ E
Zapoznatam/-tem si¢ z ocena sporzadzona na pismie przez:
Pania/Pana .........oeueueeinineeneunenenniniiniiiniia e etara e et e ettt e s et s anaas
. (miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)




