Zatacznik

do zarzadzenia Nr 29/2015
Wojta Gminy Damnica

z dnia 30 marca 2015 r.

Regulamin
dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzgadowych Urzedu Gminy Damnica,
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych

stanowiskach urzedniczych oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Damnica

§ 1. 1. Okresowym ocenom, zwanym dalej ,,ocenami” podlegaja pracownicy samorzadowi
zatrudnieni w Urzedzie Gminy Damnica na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych, do ktorych
posiada zastosowanie ustawa o pracownikach samorzadowych.

2. Ocen nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow:

1) o ktorych mowa w ust. 1, zatrudnionych w Urzedzie Gminy Damnica lub jednostkach
organizacyjnych Gminy Damnica, krdcej niz 6 miesigcy;
2) zatrudnionych na podstawie wyboru i powotania.

3. Zasady dokonywania ocen okresla art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 1202), zwana dalej
,Lustawa”.

4. Regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikow Urzedu Gminy Damnica,
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
oraz kierownikoOw jednostek organizacyjnych Gminy Damnica, zwany dalej ,;regulaminem”
okresla:

1) okresy, za ktore jest sporzadzana ocena;

2) kryteria na podstawie, ktorych jest sporzadzana ocena;
3) sposob dokonywania oceny;

4) skale ocen.

5. Stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze pracownikow
samorzagdowych okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie

wynagradzania pracownikow samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 1786).

§ 2. 1. Oceny stuzg kompleksowej ocenie wynikéw pracy pracownikow, o ktorych mowa

w § 1 ust. 1, zwanych dalej ,,pracownikami”, pod wzgledem realizacji powierzonych zadan,



okreslenia kompetencji zawodowych na danym stanowisku oraz mozliwosci rozwojowych
pracownika.

2. Celem oceny jest utatwienie planowania rozwoju pracownika, pozyskanie informacji
niezb¢dnych do podejmowania decyzji personalnych, poprawienie efektywnos$ci zarzadzania
zasobami ludzkimi w kontekscie realizacji zatozonych celow i zadan Urzgdu Gminy Damnica
1 gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Oceny, moga w szczegdlnosci skutkowac:

1) zmiang stanowiska pracownika na wyzsze lub nizsze, wraz ze zmiang wysoko$ci wynagrodzenia
za pracg;
2) zakwalifikowaniem pracownika do kadry rezerwowej na stanowiska kierownicze;

3) rozwigzaniem umowy o prace, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

§ 3. 1. Oceny na pisSmie dokonuje bezposredni przelozony pracownika samorzadowego,
zwany dalej ,,oceniajagcym”.

2. Wojt Gminy Damnica moze upowazni¢ Sekretarza Gminy do przeprowadzenia oceny,
w stosunku do 0s6b bezposrednio podlegtych Wojtowi.

3. W sytuacji, gdy nastgpila zmiana na stanowisku bezposredniego przetozonego i nie jest
on przetozonym podlegtych pracownikow przez okres co najmniej 6 miesigcy, a takze w przypadku
dhuzszej nieobecnosci bezposredniego przetozonego, oceny dokonuje Wojt lub osoba przez niego

upowazniona.

§ 4. 1. Oceniajacy dokonuje oceny przy zachowaniu zasady jawnosci w stosunku
do ocenianego pracownika, zwanego dalej ,,ocenianym”.

2. Oceniajacy ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa za prawidtowe przeprowadzenie oceny,
w tym w szczegdlnosci za prawidlowe przygotowanie si¢ do dokonania oceny, zachowanie
termindéw 1 formy wymagane] przez obowigzujace przepisy, dla poszczegdlnych etapow
dokonywania oceny.

3. Oceniany ponosi odpowiedzialno§¢ stuzbowa za nie podjgcie wspolpracy

z oceniajacym, umozliwiajacej przeprowadzenie oceny.

§ 5. 1. Oceny na pismie dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie cze$ciej niz raz
na 6 miesigcy.
2. Ocena dokonywana jest za okres obejmujacy od 6 miesigcy do 12 miesigcy,

poprzedzajacych przeprowadzenie oceny.



3. W przypadku, uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny,
oceniajacy nie pozniej niz w terminie 30 dni od zakonczenia poprzedniej oceny, wyznacza termin
przeprowadzenia ponownej oceny, z zastrzezeniem ust. 4.

4. W przypadku wskazanym w ust. 3, ponownej oceny dokonuje si¢ nie wczesniej
niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

5. O terminie przeprowadzenia ponownej oceny, oceniajagcy powiadamia ocenianego

w formie pisemnej, a kopi¢ tego powiadomienia dotacza si¢ do arkusza oceny pracownika.

§ 6. 1. Oceny sporzadza si¢ na podstawie 6 kryteriow wspolnych dla wszystkich
ocenianych oraz 6 kryteribw przypisanych do kategorii stanowisk, do ktdérej nalezy zajmowane
przez ocenianego stanowisko.

2. Wykaz kryteriow, o ktorych mowa w ust. 1 okres$la zatacznik nr 1 do regulaminu.

§ 7. 1. Oceniajacy dokonuje oceny na pisSmie w oparciu o arkusz okresowej oceny
pracownika samorzadowego, zwany dalej ,,arkuszem”, stanowigcy zalacznik nr 2 do regulaminu.
2. Sporzadzenie oceny na pismie polega na:
1) ocenie spetniania przez ocenianego poszczegdlnych kryteriow oceny, zgodnie z § 10 ust. 1;
2) wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowigzkoéw przez ocenianego, w okresie,
w ktorym podlegatl on ocenie;
3) okresleniu poziomu oceny, zgodnie z § 10 ust. 2;
4) przyznaniu oceny, zgodnie z § 10 ust. 3.

3. Oceng sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach.

§ 8. Niezwlocznie, po dokonaniu czynnosci wskazanych w § 7, oceniajacy dorecza jeden

egzemplarz oceny pracownikowi, ktory podlegat ocenie, a drugi Wojtowi Gminy Damnica.

§ 9. 1. Czynnosci wskazane w § 7 regulaminu, winny zosta¢ poprzedzone,
przeprowadzeniem przez oceniajacego rozmowy z ocenianym pracownikiem.

2. O terminie przeprowadzenia rozmowy wskazanej w ust. 1, oceniajagcy obowigzany jest
poinformowac¢ ocenianego pracownika z co najmniej dwu dniowym wyprzedzeniem.

3. Rozmowa winna by¢ przeprowadzona w formie dialogu, podczas ktérego oceniajacy
1 oceniany omawiaja w sposob szczegdlowy wykonywanie przez ocenianego jego obowiazkow,
w okresie, w ktorym podlegal ocenie, trudno$ci napotykane przez niego podczas realizacji zadan

1 spetnienie przez niego kryteriow oceny.



4. W trakcie rozmowy oceniajgcy winien unikac:
1) poddawania ocenie, krytyce, osobowos$ci ocenianego;
2) poréwnywania ocenianego do innych pracownikow;
3) opierania si¢ w swych osadach na zastyszanych opiniach, na poprzednich ocenach i zdaniu oséb
trzecich;

4) konfliktu z ocenianym na temat oceny jego pracy.

§ 10. 1. Oceniajac spetnianie przez pracownika poszczegdlnych kryteriow oceny,
oceniajacy stosuje punktowa skale ocen:
1) 5 punktow — przyznaje si¢, jezeli oceniany zawsze spelnial dane kryterium, niejednokrotnie
W Sposob przewyzszajacy oczekiwania;
2) 4 punkty — przyznaje si¢, jezeli oceniany prawie zawsze spetnial dane kryterium w sposéb
odpowiadajacy oczekiwaniom,;
3) 3 punkty — przyznaje si¢ jezeli oceniany zazwyczaj speiniat dane kryterium w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom;
4) 2 punkty - przyznaje si¢ jezeli oceniany rzadko spelniat dane kryterium w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom,;
5) 1 punkt — przyznaje si¢, jezeli oceniany bardzo rzadko spelnial dane kryterium w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom;
6) 0 punktow — przyznaje si¢, jezeli oceniany nigdy nie spetnial danego kryterium w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom.
2. Oceniajgcy okresla poziom oceny na podstawie sumy punktow przyznanych
ocenianemu za wszystkie kryteria:
1) bardzo dobry — jezeli oceniany uzyskat od 51 do 60 punktow;
2) dobry — jezeli oceniany uzyskal od 41 do 50 punktéw;
3) zadawalajacy — jezeli oceniany uzyskat od 31 punktéw do 40 punktow;
4) niezadawalajacy — jezeli oceniany uzyskat 30 punktow lub mnie;.
3. Oceniajacy przyznaje ocenianemu oceng:
1) pozytywna — jezeli oceniany uzyskat poziom oceny bardzo dobry, dobry lub zadawalajacy;

2) negatywna — jezeli oceniany uzyskal poziom oceny niezadawalajacy.

§ 11. 1. Ocenianemu pracownikowi, od dokonanej oceny przystuguje prawo ztozenia

odwotania do Wojta Gminy Damnica, w terminie 7 dni od dnia dor¢czenia oceny.



2. Wojt Gminy Damnica rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia
odwotania.

3. W przypadku uwzglednienia odwotania, ocen¢ zmienia si¢ lub dokonuje si¢ oceny
po raz drugi.

4. Kompetencje Wdjta Gminy Damnica, wskazane w ust. 1-3 moze wykonywac

Sekretarz Gminy, dziatajacy na podstawie upowaznienia Wojta.

§ 12. Wiaczeniu do akt osobowych ocenianego pracownika podlega nastepujaca
dokumentacja dotyczaca oceny:
1) arkusz oceny;
2) powiadomienie o terminie przeprowadzenia oceny;
3) odwotanie pracownika od oceny;

4) rozstrzygnigcie dotyczace odwotania od oceny.



