Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 21/2019 Wojta Gminy Skolyszyn z dnia 4 kwietnia 20109r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny pracownikéw Urzgdu Gminy Skotyszyn.

REGULAMIN
okresowej oceny pracownikéow Urzedu Gminy Skolyszyn
§1

Regulamin okresowej oceny pracownikow Urzgdu Gminy Skolyszyn, zwany dalej
Regulaminem, okresla:

-sposob dokonywania okresowych ocen,

-okresy, za ktore sporzadzana jest ocena,

-skale ocen.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

>

ustawie- nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U. z 2019r., poz.1260 t.}.);

pracowniku- nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych na stanowiskach

urzedniczych w Urzedzie Gminy Skolyszyn, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych i na zastepstwo na tych stanowiskach,

urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Skotyszyn,

kierowniku jednostki- nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Skotyszyn,

bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢, w zalezno$ci od podlegtosci
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Skotyszyn:

a) Wojta Gminy Skotyszyn,

b) Zastepce Wojta Gminy Skotyszyn,

c) Skarbnika Gminy Skotyszyn,

d) Sekretarza Gminy Skotyszyn,

e) kierownikow referatow lub kierownika innej komorki organizacyjnej- w stosunku do
urzednikow zatrudnionych w danym referacie lub komoérce organizacyjnej Urzedu
Gminy Skotyszyn,

ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowa oceng, jakiej podlegaja pracownicy

samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych 1 na zastgpstwo na tych

stanowiskach,

oceniajacym- nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego, ktdry jest
uprawniony do dokonywania okresowej oceny,

ocenianym- nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Gminy Skolyszyn, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych 1 na zastepstwo na tych stanowiskach,
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10.

11.

12.

13.

ocenie pozytywnej — nalezy przez to rozumie¢ oceng¢ koncowg obejmujacg bardzo dobry,
dobry lub zadowalajacy poziom wykonywania obowigzkow przez ocenianego,

ocenie negatywnej- nalezy przez to rozumie¢ ocene koncowg obejmujacg niezadowalajacy
poziom wykonywania obowigzkow przez ocenianego,

opinii — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko oceniajacego, sformutowane w formie
pisemnej, dotyczace wykonywania obowigzkow przez ocenianego w okresie, w ktorym
podlegat ocenie;

kryteriach oceny- nalezy przez to rozumie¢ kryteria bedace podstawa do dokonania oceny,
okreslone W zataczniku nr 1 i zatgczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu,

arkuszu oceny- nalezy przez to rozumie¢ arkusz okresowej oceny, ktorego wzor jest
zalgcznikiem nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§3

Regulamin stosuje si¢ do dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych oraz pracownikéw zatrudnionych na zastgpstwo na tych stanowiskach
za pracownika podczas jego usprawiedliwionej niecobecnosci w Urzedzie Gminy
Skotyszyn.

Oceny okresowej nie dokonuje si¢ w stosunku do pracownikow zatrudnionych na podstawie
wyboru i powotania oraz zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

§4

Oceniajacy okresla termin dokonania oceny na pi$mie i informuje o tym pracownika.
Pierwszej oceny pracownika dokonuje oceniajacy:

1) nie p6zniej niz uptywie 1 roku od zakonczenia stuzby przygotowawczej- w przypadku
urzednikoéw zatrudnianych po raz pierwszy w Urzedzie, ktorzy odbyli stuzbe,

2) nie pozniej niz po uptywie 6 miesigcy od daty nawigzania stosunku pracy- w przypadku
pozostalych urzednikow,

3) nie pdzniej niz po uptywie 6 miesiecy od daty zatrudnienia na stanowisku urzedniczym
lub kierowniczym stanowisku urzedniczym w przypadku pracownikow awansowanych
na wyzsze stanowisko w Urzedzie.

Wybdr kryteriow oceny powinien nastapi¢ w terminie 30 dni od dnia jego zatrudnienia.
Kolejnych ocen dokonuje si¢ w terminach okreslonych ustawa, tj. przeprowadzana jest co
najmniej raz na 2 lata i nie czg¢sciej niz raz na 6 miesigcy .

Oceniajacy informuje ocenianego o terminie sporzgdzenia oceny na pismie, okreslajac
dzien i miesigc.

W przypadku znacznej liczby pracownikow podlegajacych ocenie bezposredni przetozony
opracowuje harmonogram ocen z uwzglednieniem nalezytego wypelniania obowigzkow
biezacych.

W przypadku zmiany stanowiska lub zakresu obowiazkéw oceniajacy dokonuje wyboru
nowych kryteriow i1 przeprowadza rozmowe, o ktorej mowa w §5.

Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny w przypadku:
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10.

4.

3

1) usprawiedliwionej  nieobecno$ci w  pracy  ocenianego  uniemozliwiajgcej
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej,

2) zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu jego czynnosci;

3) nawniosek kierownika jednostki.

O nowym terminie sporzadzenia oceny oceniajacy niezwtocznie powiadamia na pismie

ocenianego. Wzor powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi zalgcznik nr 4 do

niniejszego Regulaminu.

Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dotacza si¢ do arkusza oceny.

§5
Ocena pracownika sporzadzana jest na pismie, na podstawie kryteriow oceny.

Oceniajacy przed wyborem kryteriow oceny przeprowadza rozmowe¢ z ocenianym

pracownikiem.

Przedmiotem rozmowy jest omowienie z ocenianym pracownikiem sposobu realizacji

obowigzkow wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz

obowigzkow wynikajacych z art.24 i 25 ustawy, tj. czy oceniany:

1) dba o wykonywanie zadan publicznych oraz $rodki publiczne, z uwzglgdnieniem
interesu publicznego oraz indywidulanych intereséw obywateli,

2) przestrzega Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

3) wykonuje zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) udziela informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnia
dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jesli prawo mu tego nie zabrania,

5) dochowuje tajemnicy ustawowo chronionej,

6) zachowuje uprzejmo$¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

7) zachowanie si¢ z godnos$ciag w miejscu pracy i poza nim,

8) stale podnosi umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe,

9) sumiennie i starannie wypelnia polecenia przetozonego.

Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie:

1) 6 kryteriow wspolnych (obowigzkowych) dla wszystkich ocenianych, zawartych w
zatgczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu,

2) co najmniej 3 i nie wiecej niz 5 kryteriow oceny, najistotniejszych dla prawidtowego
wykonywania obowigzkow na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego, ktore
oceniajacy wybiera z pozostatych kryteridow stanowiacych Zalacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

W trakcie rozmowy oceniajacy powinien zapyta¢ ocenianego o jego opini¢ na temat zakresu

zlecanych mu obowigzkow, o propozycje zmian, o plany zawodowe, o kierunki dalszego

rozwoju zawodowego, doksztatcania itp.

Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy informuje ocenianego pracownika o dalszym trybie

procedury dokonywania oceny.
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7. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego, w trakcie okresu, w ktérym
oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzgdzana na podstawie wybranych wczesniej
kryteriow oceny.

§6

1. Po wyborze kryteriow dodatkowych oraz wyznaczeniu termindéw oceny na pi$mie,
Oceniajacy wpisuje je w czesci B arkusza oceny pracownika, stanowigcego zatacznik nr 3
do niniejszego Regulaminu.

2. Oceniajacy przekazuje arkusz oceny do Kierownika jednostki w celu zatwierdzenia
wybranych kryteriow.

3. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriow, Kierownik jednostki
przedstawia uwagi do kryteriow wybranych przez oceniajacego i spisuje je w pkt II czgsci
B arkusza oceny. Oceniajacy zobowigzany jest do korekty wybranych kryteriow oraz
powtornego ich przedstawienia kierownikowi jednostki.

4. Po zatwierdzeniu kryteribw oceny, oceniajacy przekazuje ocenianemu informacje
0 zatwierdzonych kryteriach oceny.

5. Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pi$mie,
oceniany potwierdza wtasnor¢cznym podpisem, w punkcie II czgsci B arkusza oceny.

§7

1. Oceniajacy sporzadza ocen¢ na pisSmie w terminie do 7 dni od dnia odbycia rozmowy
oceniajacej, jednakze nie pézniej niz w ostatnim dniu miesigca, na ktory wyznaczony zostat
termin sporzadzenia oceny.

2. Oceng sporzadza si¢, wypelniajac arkusz oceny.

3. Sporzadzenie oceny na pi$mie sktada si¢ z trzech etapow:

ETAP I

W czesci C arkusza oceny 0Ceniajacy wpisuje opinie dotyczacg wykonywania obowigzkow
przez ocenianego, w okresie, w ktorym podlegat on ocenie.

W opinii oceniajacy podaje, w jaki sposob oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w
ktorym podlegat ocenie, czy spetniat ustalone kryteria oceny.

W przypadku, gdy oceniany wykonywal w okresie, w ktorym podlegal ocenie, dodatkowe

zadania, ktore nie wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, oceniajacy
zobowigzany jest je wskazac.

ETAP II

W czesSci D arkusza oceny oceniajacy okres$la poziom wykonywania obowigzkow przez
ocenianego.

Dopuszczalne sg nastgpujace poziomy oceny:

Poziom Kryteria przyznawania oceny

Bardzo dobry Oceniany wykonywal wszystkie obowigzki

wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob
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czgsto przewyzszajacy oczekiwania. W razie
konieczno$ci podjal si¢ wykonania zadan
dodatkowych 1 wykonywat je zgodnie =z
ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowiazkow stale spelnial wszystkie kryteria
oceny wymienione czgsci B.

Dobry

Oceniany wykonywal wszystkie obowiazki
wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W  trakcie
wykonywania  obowigzkow  stale spelniat
wszystkie kryteria oceny wymienione czgséci B.

Zadowalajacy

Oceniany wykonywal wiekszo$¢ obowiazkow
wynikajacych z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W  trakcie
wykonywania obowigzkow  stale spelniat
wszystkie kryteria oceny wymienione czesci B.

Niezadowalajacy

Oceniany wykonywat obowigzki wynikajace z
opisu stanowiska  pracy w sposob
nieodpowiadajagcy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowigzkéw nie spelnial wcale
badz rzadko spetniat kryteria oceny wymienione
czesci B

ETAP 1

W cze$ci D arkusza oceny, oceniajacy przyznaje ocen¢ koncowa- pozytywna lub negatywna.

Ocena pozytywna obejmuje nastepujace poziomy wykonywania obowigzkow przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy.

Ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowigzkéw przez

ocenianego.

1. Oceniajacy po dokonaniu oceny niezwtocznie dorgcza sporzadzong ocen¢ na pismie
kierownikowi jednostki (jesli oceniajagcym nie jest kierownik jednostki) oraz ocenianemu

pracownikowi.

2. W stosunku do ocenianego obowigzuje jawno$¢ oceny.
3. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym
4. Fakt zapoznania si¢ z oceng sporzadzong na piSmie, oceniany potwierdza wlasnorgcznym

podpisem w czgsci E arkusza oceny.

5. W aktach osobowych pracownika zostaje oryginatl arkusza oceny, za$ pracownik otrzymuje

kopig.

6. Pracownikowi stuzy prawo zlozenia pisemnego odwotania od oceny do Kierownika
jednostki w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.

7. Kierownik jednostki rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

8. W przypadku uwzglednienia odwotania ocen¢ zmienia si¢ lub dokonuje po raz drugi.
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§9
Ocenianemu przystuguje prawo zlozenia odwotania od oceny sporzadzonej na pi$mie,
zarowno negatywnej, jak i pozytywnej do kierownika jednostki.
Termin na wniesienie odwotania konczy si¢ z uptywem 7 dni od dnia dorgczenia oceny, z
zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia si¢ dnia dorgczenia oceny.
Jesli koniec terminu na wniesienie odwolania przypada w dniach ustawowo wolnych od
pracy, termin uptywa w pierwszym dniu roboczym, hastepujacym po tych dniach.
Kierownik jednostki jest zobowigzany do rozpatrzenia odwotania nie p6zniej niz w terminie
14 dni od dnia wniesienia.
W przypadku uwzglgdnienia odwotania, oceng zmienia si¢ lub dokonuje si¢ oceny po raz
drugi.
O wyniku rozpatrzenia odwotania, oceniany zostaje poinformowany pisemnie.
Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pisSmie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.
W przypadku, gdy kierownik jednostki jest bezposrednim przelozonym ocenianego,
ocenianemu przyshuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie oceny.

§10
W przypadku uzyskania przez ocenianego pracownika negatywnej oceny, ponownej jego
oceny dokonuje si¢ nie pdzniej niz przed uptywem 3 miesiecy od zakonczenia poprzednie;j
oceny.
Ponowna ocena powinna by¢ przeprowadzona wedlug kryteriow wybranych przy ocenie
poprzedniej.
Termin przeprowadzenia oceny wyznacza oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym
ocenianego na pi$mie. Kopi¢ pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.
Uzyskanie ponownej oceny negatywnej, skutkuje rozwigzaniem umowy o prace,
z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§11

Integralng cz¢scig Regulaminu sa:

Zalacznik nr 1 — Wykaz kryteriow obowigzkowych,

Zalacznik nr 2 - Wykaz kryteriéw wybieranych przez oceniajacego,

Zatacznik nr 3- Arkusz okresowej oceny pracownika Urzedu Gminy Skotyszyn,

Zatacznik nr 4 - Powiadomienie 0 nowym terminie oceny,

Zatacznik nr 5- Potwierdzenie otrzymania oceny okresowej na pismie,

Zatacznik nr 6- Wzor odwotania od oceny okresowe;,

Zatacznik nr 7- Wzdr powiadomienia o terminie ponownej oceny,

Zatacznik nr 8- Wzor rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem z powodu negatywnej
oceny okresowej.

6|Strona



