Zatgcznik do
Zarzadzenia nr 52/2021
Wjta Gminy Jastrzgb

z dnia 24 maja 2021 r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH,
W TYM NA KIEROWNICZYCH STANOWISKACH URZEDNICZYCH

§1.

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, zwani dalej ,,ocenianymi” podlegajg okresowym ocenom
na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ) oraz w niniejszym regulaminie.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych krécej niz 6 miesiecy.

3. Okresowe oceny stuzg kompleksowej ocenie wynikdw pracy pracownikéw, pod
katem wywigzywania sie z obowigzkdw wynikajgcych z zakresu czynnosci na
zajmowanym stanowisku.

4. Celem okresowych ocen pracownikéw jest utatwienie planowania rozwoju
pracownika, podejmowania decyzji w zakresie przeszeregowan pracownikéw,
tworzenia kadry rezerwowej oraz usprawnienia funkcjonowania systemu
motywacyjnego.

§2.

1. Okresowe oceny przeprowadza sie raz na dwa lata za okres od 1 stycznia do 31
grudnia roku poprzedzajgcego ocene i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.

2. W razie braku mozliwosci dokonania oceny za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku
poprzedzajgcego ocene, ocene przeprowadza sie za innych okres, przy czym okres
ten powinien obejmowac co najmniej 5 kolejnych miesiecy.

3. O czestotliwosci przeprowadzenia oceny pracownika decyduje bezposredni
przetozony z zachowaniem zasad wskazanych w ust. 1.

4. Ocena okresowa dokonywana jest w formie pisemnej przy pomocy arkusza oceny,
ktorego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§3.
1. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika, zwany
w dalszej czesci Regulaminu ,,oceniajgcym”, zgodnie z obowigzujgcym regulaminem
organizacyjnym.



Oceniajacy dokonuje oceny przy zachowaniu zasady jawnosci oceny w stosunku do
ocenianego pracownika oraz zasady poufnosci — nie udzielania informacji o ocenie
osobom nieupowaznionym i postronnym.

Oceniajacy ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa za prawidiowe przeprowadzenie
oceny, w tym w szczegdlnosci za prawidtowe przygotowanie sie do dokonania oceny,
wtasciwy wybodr kryteridw oceny, zachowanie terminéw i formy wymaganej przez
obowigzujgce przepisy dla poszczegdlnych etapdw dokonywania okresowej oceny.

. Termin przeprowadzenia oceny pracownika moze ulec zmianie w przypadku

usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego uniemozliwiajgcej przeprowadzenie
oceny, istotnej zmiany zakresu obowigzkéw ocenianego lub zmiany zajmowanego
przez niego stanowiska. W takim przypadku oceniajgcy sporzgdza stosowng notatke
stuzboway, ktdra stanowi zatgcznik do arkusza oceny.

§4.
Okresowa ocena sporzadzana jest na podstawie kryteriéw obowigzkowych
zamieszczonych w arkuszu oceny i kryteriow wybranych przez bezposredniego
przetozonego.
Oceniajgcy dokonuje oceny wedtug 6 kryteriow obowigzkowych oraz nie mniej niz
trzech i nie wiecej niz pieciu kryteridw oceny do wyboru najistotniejszych dla
prawidtowego wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy, zajmowanym przez
ocenianego ( wykaz kryteriéw stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu ).
Niezaleznie od wybranych kryteridw z wykazu kryteridw do wyboru oceniajgcy moze
dodatkowo ustali¢ jedno kryterium nieobjete danym wykazem i dokona¢ opisu tego
kryterium, jezeli uzna to za niezbedne z uwagi na specyfike stanowiska pracy.

§5.
Bezposredni przetozeni — oceniajgcy obowigzani sg do:

1) przeprowadzenia rozmowy z pracownikiem celem omowienia sposobu
realizacji obowigzkdédw wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym
stanowisku pracy oraz obowigzkéow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, zwanej
dalej ustawg;

2) wyboru nie mniej niz 3 i nie wiecej niz 5 kryteridow oceny ( z wykazu kryteriow
— Zatacznik 2 do Regulaminu) i ustalenia terminu oceny ( okreslajgc miesigc
i rok ) na pisSmie poprzez wypetnienie arkusza czesci A i B;

3) przedstawienia Wéjtowi Gminy kryteriéw do zatwierdzenia;

4) przekazania niezwtocznie pracownikowi kopii arkusza z zatwierdzonymi
kryteriami oceny;

5) przeprowadzenia rozmowy z pracownikiem ocenianym nie wczesniej niz na
7 dni przed sporzadzeniem oceny na pismie, podczas ktérej omawia z nim
wykonywanie przez ocenianego jego obowigzkow w okresie, w ktédrym



podlegat ocenie , trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan
i spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteriéw oceny;
6) sporzadzenia oceny na pismie polegajacej na wypetnieniu arkusza czesci Ci D;
7) niezwiocznego doreczenia pracownikowi oceny sporzgdzonej na pismie ;
8) przekazania arkusza oceny do akt osobowych ocenianego pracownika.

§6.
Ocenianemu przystuguje w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny odwotanie do
Wéjta Gminy. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i zawieraé
uzasadnienie. Wzdr odwotania stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
Wéjt Gminy rozpatruje odwofanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
W przypadku uwzglednienia odwotania Wéjt zmienia ocene albo wydaje
bezposredniemu przetozonemu ocenianego polecenie dokonania powtdrnej oceny.
w razie otrzymania przez ocenianego negatywnej oceny poddawany jest on
ponownej ocenie nie pozniej niz przed uptywem jednego roku, jednak nie wczesniej
niz po uptywie 3 miesiecy, od dnia zakoriczenia poprzedniej oceny.
W przypadku wskazanym w ust. 2 oceniajgcy wyznacza termin ponownej oceny na
pismie. Kopie pisma dotgcza sie do arkusza oceny.
Uzyskanie przez ocenianego ponownej negatywnej oceny, skutkuje rozwigzaniem
umowy o prace, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§7.
Wéjt Gminy moze upowazni¢ Sekretarza Gminy do zatwierdzania wybranych
kryteriow w arkuszach ocen oraz rozpatrywania odwotan od oceny, pod warunkiem,
iz nie dotyczg one pracownikéw podlegtych jemu samemu.

§8.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, stosuje sie przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282).
Zmiany w tresci Regulaminu mogg by¢ prowadzone tylko w formie pisemnej, w tym
samym trybie co jego ustalenie.



