ZARZADZENIE Nr 0050.251.2013
BURMISTRZA ZELECHOWA
z dnia 31 pazdziernika 2013 roku

w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowej ocen pracownikéw samorzadowych

Na podstawiec art. 28 i 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ ,,Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych”,
stanowigcy zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wszystkich pracownikéw zobowiazuj¢ do zapoznania sie z ww. Regulaminem i do
przestrzegania podanych w nim zasad.

§3

Traci moc zarzadzenie 0050.24A.2011 Burmistrza Zelechowa z dnia 11 kwietnia 2011 r.
w sprawie przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw samorzadowych.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

HURMESTRWJECHOWA
fFy .
L/

Mirostawa Miszkurka
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Zalgeznik do

Zarzgdzenia Nr 0050.251,2013
Burmistrza Zelechowa

z dnia 31 patdziernika 2013 r.

REGULAMIN
przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

Przedmiot Regulaminu

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych okresla sposéb
1 tryb dokonywania ocen pracownikéw samorzadowych.
Bezposredni przetozony jest zobowiazany do dokonywania okresowych ocen pracownikéw
podlegajacych ocenie.
Koficowym wynikiem oceny okresowej jest wypelnienie przez oceniajacego arkusza
okresowej oceny pracownika samorzadowego.
Wzor arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego okreéla zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

§2

Slowniczek

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:

Jjednostka — jednostka samorzadowa, ktorej dotyczy Regulamin,

kierownik jednostki — osoba uprawniona do kierowania jednostka,

pracodawca samorzadowy — podmiot bedgcy strona umowy o prace,

bezpodredni przetozony — osoba kierujaca zespolem, ktéra jest upowazniona do dokonania
oceny, zwana w Regulaminie oceniajacym,

ocena — okresowa ocena, jakiej podiegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni na
stanowisku vrzedniczym,

ocena pozytywna — ocena obejmujaca bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy poziom
kompetencji,

ocena negatywna — ocena obejmujaca niezadowalajacy poziom wykonywania obowiazkéw
Przez ocenianego,

ocenigjacy — bezposredni przetozony, ktdry jest uprawniony do dokonania oceny,

oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,

kompetencje — okreslone w zalaczniku nr 1 i 2 do Regulaminu, sg podstawa do dokonania

oceny.
ROZDZIAL T
Tryb dokonywantia oceny

§3

Wyznaczenie terminu oceny

Oceniajacy wyznacza ocenianemu indywidualny termin sporzadzenia oceny na pi$mie,
okreslajac miesiac i rok. Wzér powiadomienia o terminie oceny stanowi zalacznik ur 3 do
Regulaminu.
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W przypadku znacznej liczby pracownikéw podlegajacych ocenie bezposredni przetozony
opracowuje harmonogram ocen z uwzglednieniem nalezytego wypelniania obowigzkéw
biezacych.

§4

Sporzadzenie oceny na piSmie

Oceng sporzadza si¢ na arkuszu okresowej oceny pracownika samorzadowego.
Sporzadzenie oceny na pismie sklada sie z dwoch etapow.

Etap I - Ocena przelozonego

W arkuszu oceny oceniajacy okresla poziom kompetencji i wykonywania obowigzkéw przez
ocenianego. Wykaz kompetencji stanowi zalacznik nr 2 do zarzadzenia

Dopuszczalne s nastgpujace poziomy oceny:

kompetencji

Poziom . .
Kryteria przyznania

D-bardzo dobry | Oceniany wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy

w sposob czgsto przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sig
wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami.
W trakcie wykonywania obowiazkdw stale speiniat wszystkie kryteria oceny

C-dobry Oceniany wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy

w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkéw
stale spetnial wigkszos¢ kryteridw oceny

B-zadowalajacy |Oceniany wigkszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy

wykonywal w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowiazkdéw stale spelnial niektore kryteria oceny

A-
niezadowalajacy | wykonywal w sposdb nieodpowiadajacy oczekiwaniom, W trakcie wykonywania

Oceniany  wigkszod¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy

vbowigzkOw nie spetniat weale badZ spelniat rzadko kryteria oceny

Etap Il — Ocena konicowa

I.

2.

W arkuszu oceny oceniajgcy przyznaje oceng koncows — pozytywna lub negatywna, zgodnie
z zatacznikiem nr 2, ktoérym jest matryca kompetencji.

Ocena pozytywna obejmuje trzy poziomy kompetencji D, C, B, przy czym oceniany musi
uzyskaé co najmniej 60% ze wskazanych kompetencji zgodnie z profilem zawartym
w matrycy kompetencji.

Ocena negatywna obejmuje poziom kompetencji A, jezeli oceniany uzyska ponizej 60%
kompetencji z profilu zawartego w matrycy kompetencji.

§5

Rozmowa z ocenianym — rozmowa oceniajgca

Po dokonaniu oceny, oceniajacy jest zobowiazany zapoznaé ocenianego z projektem oceny
i przeprowadzi¢ z ocenianym rozmowe.

Przedmiotem rozmowy jest omowienie poziomu kompetencji wykonywanych przez
ocenianego obowigzkéw w okresie, w ktérym podlegal ocenie oraz spetnianie przez
ocenianego ustalonych kryteriéw oceny.

W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapytaé ocenianego o trudnosci, jakie napotkal
podczas realizacji zadan.



§6

Zmiana na stanowisku bezposredniego przelozonego

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego w trakcie okresu, w ktérym
oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczes$niej kryteriéw
oceny.

ROZDZIAL 111
Termin dokonywania oceny

§7

Zasada ogélna

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym
ocenom, dokonywanym przez bezposredniego przelozonego lub upowazniong osobe.
2. Ocena jest sporzadzana co najmniej raz na dwa lata nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.

§8

Pierwsza ocena nowego pracownika

W sytuacji zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym bezposredni
przetozony jest zobowigzany do dokonania pierwszej oceny w ciagu szesciu miesiecy od dnia
jego zatrudnienia. W przypadku usprawiedliwione] nieobecnosci pracownika, termin ulega
przedluzeniu o czas tej nieobecnosci.

§9

Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej

1. W razie przyznania przes oceniajycego ocenianemu negatywnej oceny kohcowej (poziom
wykonywania obowiazkdw przez ocenianego zostal okreslony jako niezadowalajacy)
oceniajacy jest zobowigzany do dokonania ponownej oceny.

2. Ponowncj occeny dokonuje si¢ nie wezeéniej niz po uplywie trzech miesiecy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

3. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwigzaniem umowy o prace
z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§10
Zmiana terminu oceny

1. W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmienié termin sporzadzenia oceny na
pismie. _

2. W przypadku usprawicdliwionej nieobecno$ci w pracy ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie okresowe] oceny, oceniajacy jest zobowigzany wyznaczy¢ nowy termin
sporzadzenia oceny na pismie.

3. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istoinej zmiany zakresu obowigzkéw na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy, sporzadzenie oceny na pismie nastepuje
w terminie wczesniejszym.

4. O nowym terminie oceny oceniajacy niezwlocznie powiadamia ocenianego na pismie. Wzér
powiadomienia 0 nowym terminie oceny stanowi zalacznik nr 4 do Regulaminu.

5. Kopig¢ powiadomienia o nowym terminie oceny dolgcza sie do arkusza oceny.
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ROZDZIAL IV
Tryb odwolania od oceny

§ 11

[y
.

Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwolania od oceny sporzadzonej na pi§mie.

2. Termin na sporzadzenie odwolania konczy si¢ z uptywem siedmiu dni od dnia doreczenia
oceny, z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sie dnia dorgczenia oceny.

3. Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwolania przypada na dzier: uznany ustawowo za
wolny od pracy, termin uptywa dnia nastepnego.

4. Wzor odwolania od oceny stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.

5. Odwolanie nalezy sklada¢ do kierownika jednostki.

6. Kierownik jednostki jest zobowigzany do rozpatrzenia odwolania nie pdZniej niz w terminie
14 dni od jego doreczenia.

7. O wyniku rozpatrzenia odwolania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

8. Odwotanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawiera¢ uzasadnienie poparte dowodami.

ROZDZIAL V
Ponowna ocena negatywna

§12
Przestanki ponownej oceny negatywnej

1. W przypadku gdy oceniany wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywal w  spuséb  nieodpowiadajacy oczekiwaniom 1w trakcie wykonywania
obowiazkéw nie osiagnat oczekiwanego poziomu kompetencji, otrzymuje ocene negatywna,

2. Ponowna oceng negatywna oceniajacy dorecza ocenianemu niezwlocznie, tj. w terminie 7 od

* dnia jej sporzadzenia.
3. Tryb odwolania od oceny negalywnej okresla rozdzial IV Regulaminu.

§13
Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika samorzgdowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym

W przypadku  wydania ponownej oceny negatywnej pracownikowi samorzadowemu
zatrudnionemu na stanowisku urzedniczym pracoduwey sumorzgdowy:

¢ niezwlocznie rozwigzuje stosunek pracy za wypowiedzeniem, lub

¢ odwoluje go ze stanowiska.

ROZDZIAL VI
Obowigzki dokumentacyjne

§ 14
1. Niezwtocznie po sporzgdzeniu oceny oryginal arkusza oceny wlacza si¢ do akt osobowych
pracownika.
2. Ocena jest przechowywana w czgéet B akt osobowych ocenianego.

Integralng czesdcig Regulaminu sg Zalaczniki:
Zalacznik nr 1 — Wzor arkuszy oceny
Zalacznik nr 2 — Matryca kompetencji
Zatacznik nr 3 — Powiadomienie o ocenie
- Zalacznik nr 4 ~Powiadomienie 0 nowym terminie dokonania oceny
Zatacznik nr 5 — Odwolanie od oceny okresowej



