Zatgcznik Nr 1
do zarzgdzenia Nr 104
Wojta Gminy Zarszyn

REGULAMIN

DOKONYWANIA OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

ORAZ KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY ZARSZYN

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

1.0cenom okresowym, zwanym dalej ,,ocenami” podlegajg pracownicy samorzadowi oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych gminy Zarszyn,

2.0cen nie przeprowadza si¢ w stosunku do oséb o ktérych mowa w ust. 1 zatrudnionych
na stanowisku krécej niz 6 miesiecy.

3.Zasady dokonywania ocen okres$la art.27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach
samorzadowych /Dz.U. Nr 223,po0z.1458/.

§ 2.

1.0ceny shuza kompleksowej ocenie wynikow pracy pracownikow, o ktérych mowa w § 1
ust.1, zwanych dalej ,,pracownikami” , pod katem realizacji wytyczonych celow.

2.Celem oceny jest umozliwienie optymalnego wykorzystania potencjatu pracowniczego
poprzez:

a/ okreslenie przydatnosci pracownika na zajmowanym stanowisku,
b/ planowanie rozwoju zawodowego pracownika,
¢/ zaplanowanie wyrdznien, awansOw i zmiany wynagrodzenia.

§ 3.

1. Okresowej oceny dokonujg bezposredni przetozeni.

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

3. W stosunku do kierownikoéw i pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
bezposrednio podleglych Wéjtowi oceny moga by¢ dokonywane przez Komisje,
ktora wyznacza Woijt.
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4. Oceny dokonuje si¢ przy zachowaniu zasady jawnosci w stosunku do ocenianego
pracownika, zwanego dalej ” ocenianym”

5. Bezposredni przetozony ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa za prawidlowe
przeprowadzenie oceny, w tym szczegolnosci za prawidtowe przygotowanie si¢ do
dokonania oceny, zachowania termindw i formy wymaganej przez obowiazujace przepisy
dla poszczegolnych etapéw dokonywania oceny.

6. Oceniany ponosi odpowiedzialnos$¢ stuzbowa za nie podjecie wspotpracy z oceniajagcym
Umozliwiajacej przeprowadzenie oceny.

Rozdzial 2

OKRESY,ZA KTORE JEST SPORZADZANA OCENA
§ 4
1. Oceny dokonuje si¢ z czgstotliwos$cia raz na dwa lata , w terminie do 31 grudnia.
2. W przypadku braku mozliwosci dokonania oceny, ocene przeprowadza si¢ za inny okres
przy czym okres ten powinien obejmowac co najmniej 6 miesiecy.
3 W przypadku przyznania ocenianemu oceny negatywnej, ponowna ocena
przeprowadzona bedzie przez komisje po uptywie 3 miesiecy nie pozniej jednak
niz po uptywie 6 miesiecy.

4. Od okresowej oceny ocenianemu w ciggu 7 dni od jej dorgczenia przystuguje
odwotanie do Wojta. Odwolanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni.

5. W celu wykonania czynnos$ci okreslonych w ust.3 Wt ustala sktad Komis;i.
6. Komisja sporzadza protokot uzasadniajacy dokonanie oceny.
7. Po doreczeniu pracownikowi ponownej negatywnej oceny , potwierdzonej przez
Komisje, Wojt niezwtocznie rozwigzuje stosunek pracy z pracownikiem.
Rozdzial 3

SPOSOB DOKONYWANIA OCEN

§ 5.

1. Okresowa ocena pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych jest
sporzadzana na podstawie kryteriow obowiazkowych i kryteriow wybranych przez
bezposredniego przetozonego, stanowigcych zatacznik nr 2 do regulaminu.
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2. Bezposredni przetozony wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mniej niz 3 i nie
wiecej niz 5 kryteridow oceny najistotniejszych dla prawidtowego wykonywania
obowigzkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika.

3. Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny na piSmie oceniajacy
Whpisuje do arkusza okresowej oceny pracownika, zwanego dalej ,,arkuszem”.
Wzor arkusza okresla zatgcznik nr 1 do regulaminu.

4. Przed dokonaniem oceny na pismie bezposredni przetozony przeprowadza rozmowe
Z ocenianym, nie wczesniej niz 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pismie.

5. Rozmowa powinna by¢ przeprowadzona w formie dialogu, podczas ktorego
bezposredni przetozony i oceniany omawiajg w sposob szczegdtowy wykonywanie przez
ocenianego jego obowigzkow, w okresie w ktorym podlegal ocenie, trudnosci
napotykane przez niego podczas realizacji zadan i spelnienie przez niego kryteriow
oceny.

6. W trakcie rozmowy nalezy unikac:

e poddawania ocenie, krytyce osobowos$ci ocenianego,

e porownywania ocenianego do innych osob,

e opierania si¢ w swych sadach na zastyszanych opiniach, na poprzednich
ocenach i zadaniu innych osob,

e konfliktu z ocenianym na temat jego oceny,

7. Po dokonaniu czynnosci, o ktorych mowa w ust.3, oceniajacy niezwlocznie przekazuje
arkusz Wojtowi w celu zatwierdzenia wybranych kryteridéw oceny,

8. Oceniajacy niezwlocznie przekazuje kopig arkusza z zatwierdzonymi kryteriami
| terminem oceny.

9. Po dokonaniu oceny oceniajacy niezwlocznie zapoznaje ocenianego z tre§cig oceny
oraz pouczeniem o przyshugujagcym ocenianemu prawie do zlozenia odwotania.
Zapoznanie si¢ pracownika z oceng jest potwierdzone podpisem na arkuszu.

§ 6.
Sporzadzenie oceny na pismie polega na:

1. Whpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowiazkow przez ocenianego
w okresie w ktorym podlega on ocenie.

2. Okres$leniu poziomu wykonywania obowigzkéw przez ocenianego /bardzo dobry,
dobry, zadawalajacy lub nie zadawalajacy /.

3. Przyznaniu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadawalajacego
poziomu wykonywania obowigzkow przez ocenianego albo przyznaniu oceny

negatywne;j.
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§ 7.

Niezwlocznie po przeprowadzeniu oceny na piSmie arkusz dotacza si¢ do akt
osobowych ocenianego.

§ 8.

W sprawach nie uregulowanych regulaminem stosuje si¢ odpowiednio przepisy
ustawy o pracownikach samorzagdowych.



