ZARZADZENIE NR 46/2020
WOJTA GMINY OSIEK
z dnia 24 sierpnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Osieku regulaminu okresowej oceny

pracownikow

Na podétawie art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz.U.2019.1282) w zw. z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1
Wprowadzam w Urzedzie Gminy w Osieku regulamin okresowej oceny pracownikow

w brzmieniu zalgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Osiek, ktory koordynuje sprawy

zwigzane z oceng pracownikow, w szczegoOlnosci informuje zobowigzanych do dokonania

oceny o zblizajgcym sie terminie dokonania oceny.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§4
Traci moc Zarzgdzenie Nr 15/2007 z dnia 07.08.2007 r. Wéjta Gminy Osiek w spawie oceny

pracownikow samorzadowych.
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Zalgeznik
do Zarzgdzenia Nr 46/2020
Wojta Gminy Osiek

Regulamin oceny okresowej pracownikow
obowigzujacy w Urzedzie Gminy Osiek

§1
Okresowej ocenie, zwanej dalej ,,oceng” podlegajg pracownicy samorzadowi zatrudnieni
na stanowiskach urzgdniczych, w tym zatrudnieni na kierowniczych stanowiskach
urzgdniczych, zwani dalej ,,Ocenianymi” w Urzedzie Gminy Osick zwanym dalej ,,Urzedem”,

§2
I. Stanowiska urz¢dnicze, w tym kicrownicze stanowiska urzednicze, podlegajace ocenie
okresla:
a. rozporzgdzenie Rady Ministréow z 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 936)
b.obowigzujaca w Urzedzie struktura organizacyjna wprowadzona Zarzadzeniem
Nr 7/2020 Wéjta Gminy Osiek z dnia 12 lutego 2020 r.
2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem do ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie stosuje si¢ przepisy ustawy z 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (T .j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1282) - dalej ,,ustawa”.

§3
Ocen pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie na stanowiskach
urzgdniczych, w tym kicrowniczych stanowiskach urzgdniczych, dokonuje sig nie rzadziej niz
raz na 2 lata i nie czgsciej niz raz na 6 miesiecy.

§4

1. Celem dokonywania ocen pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzgdzie jest:

a. kompleksowa ocena wynikéw pracy pracownika samorzgdowego,
b. ocena przydatnosci pracownika samorzgdowego na danym stanowisku pracy,
¢. ocena mozliwosci rozwoju pracownika samorzgdowego.

2. Oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie dotycza wykonywania
zadan wynikajacych z zakresu obowiazkéw na danym stanowisku pracy, a takze z zadan
pracownika samorzadowego okre$lonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy, a wiec:

a. dbalosci o wykonywanie zadan publicznych,
b. dbalodci o S$rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interesow obywateli,

przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

e. udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentoéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

f.  dochowania tajemnicy ustawowo chronionej,
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g. zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

h, zachowania si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

i. stalego podnoszenia umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych,

j. sumiennego i starannego wykonywania polecen przelozonego.

§5
1. Oceny dokonuje bezposredni przelozony ocenianego pracownika samorzgdowego zwany
»Oceniajacym”.
2. Ocena jest objeta tajemnicg stuzbowa. Oceniajgcy nie udziela informacji o ocenie osobom
nieupowaznionym.
3. Wglad do danych zawartych w ocenie pracownika samorzgdowego poza oceniajgcym
maja:
a. oceniany pracownik samorzgdowy,
b. Wojt Gminy Osiek,
c. osoba prowadzaca obstuge kadrowg pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie.
§6
1. Ocena dokonywana jest na piémie, wedtug wzoru arkusza oceny stanowigcego zalgeznik
nr 1 do niniejszego zarzgdzenia; zwanego dalej ,,arkuszem”.
2. Ocena jest dokonywana na podstawie kryteriow gléwnych i dodatkowych, wskazanych
w zalgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
3. Oceniajacy dokonuje oceny wedlug wszystkich kryteriéw glownych oraz minimum pigeiu
i maksimum oémiu wybranych przez siebie kryteriow dodatkowych, najbardziej adekwatnych
do oceny pracy na danym stanowisku pracy.
4. Wybrane kryteria oceniajgcy wpisuje do czgsci B arkusza.
§7 ‘
1. Wybdr kryteriow dokonywany jest przez oceniajgcego po przeprowadzeniu z ocenianym
rozmowy, w trakcie ktérej omowiony zostanie sposob realizacji obowigzkéw wynikajgcych
z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowigzkéw okreslonych w art.
24125 ust. 1 ustawy.
2. Z powyiszej rozmowy oceniajgey sporzadza w czgsei B arkusza krotkg notatke.
3. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego w trakcie okresu, w ktorym
oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesnie]

kryteriow oceny.
§8

Wybodr kryteriow oraz przeprowadzenie rozmowy, o ktorej mowa w § 7 ust. I jest
dokonywane przez oceniajacego nie pozniej niz w ciggu 6 miesi¢cy od dnia zatrudnienia
Ocenianego na stanowisku urzedniczym, a w razie przeprowadzania kolejnej oceny - nie
pozniej niz w ciggu 30 dni od sporzadzenia na piSmie poprzedniej oceny.

§9
Oceniajacy wyznacza termin sporzgdzenia oceny na pismie, wpisujgc termin do czgsci B
arkusza.

§ 10
1. Po dokonaniu wyboru kryteriéw oraz wyznaczeniu terminu sporzadzenia oceny, oceniajgcy
niezwlocznie przekazuje arkusz Wéjtowi Gminy Osiek w celu zatwierdzenia wybranych
kryteriow oceny.



2. Oceniajgcy uwzglednia uwagi Wojta Gminy Osiek do wybranych kryteriéw i nanosi
je w czesci B arkusza.

§ 11
I. Po zatwierdzeniu kryteriow przez Wéjta Gminy Osiek arkusz przekazywany jest przez
oceniajgcego Ocenianemu, ktéry zapoznaje si¢ z katalogiem wybranych kryteriéw oraz
terminem sporzgdzenia oceny.
2. Zapoznanie si¢ z kryteriami oraz terminem sporzgdzenia oceny, Oceniany potwierdza
podpisem zawartym w czeéci B arkusza.

§12
I. Oceniajgcy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na piSmie w nizej wskazanych
przypadkach.
2. Oceniajgcy wyznacza nowy termin sporzgdzenia oceny na pismie w razie
usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy Ocenianego, uniemozliwiajacej przeprowadzenie
okresowej oceny kwalifikacyjne;.
3. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu obowigzkow
na zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na piSmie nastepuje
W terminie wczesniejszym, niz wyznaczony przez oceniajgcego, zgodnie z § 9 niniejszego
regulaminu.
4. Oceniajacy wpisuje do czesci B arkusza krotkg adnotacjg i niezwlocznie powiadamia
ocenianego pisemnie o nowym terminie sporzadzenia oceny na pi$mie.
5. Pismo dolgcza si¢ do arkusza.

§13
l. Oceniajgcy, nie wczeSniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pi$mie,
przeprowadza z Ocenianym rozmowe oceniajgca. Termin rozmowy oceniajgcej wyznacza
Oceniajgcy, informujge o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed terminem roZmowy.
2. Podczas rozmowy Oceniajgey:

a. omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, w ktorym
podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteridw oceny;

b. okre$la w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajgcych
rozwiniecia;

¢. omawia z Ocenianym plan dzialan doskonalacych umiejetnoscei Ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

§ 14
1. Po przeprowadzeniu i udokumentowaniu rozmowy wskazanej w § 13 niniejszego
regulaminu Oceniajgcy dokonuje oceny poprzez wypelnienie przez oceniajgcego czesei D
arkusza.
2. Dokonanie oceny na pismie polega na:
a. wpisaniu do arkusza opinii dotyczgcej wykonywania obowigzkéw przez ocenianego
w okresie, w ktorym podlegal on ocenie,
b. okresleniu poziomu wykonywania obowigzkow przez ocenianego (bardzo dobry, dobry,
zadowalajgcy lub niezadowalajacy),
C. przyznaniu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajgcego
poziomu wykonywania obowigzkow przez ocenianego albo przyznaniu oceny
negatywne;j.



§ 15

il Po dokonaniu oceny Oceniajgcy dorgcza oceng Ocenianemu i poucza go o prawie
wniesienia odwolania od oceny w terminie 7 dni od daty dorgczenia oceny do Wojta
Gminy Osick

2. Oceniany zapoznaje si¢ z oceng za podpisem zawartym w cz¢dci E arkusza.

3. Oceng dorgcza sig rowniez Wéjtowi Gminy Osiek, w celu zapoznania za podpisem.

§ 16

Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie, arkusz oceny wigcza si¢ do akt osobowych
Ocenianego.

§17
. W razie wniesienia odwolania przez Ocenianego Wojt Gminy Osiek rozpatruje
odwolanie w terminie 14 dni od daty wniesienia odwolania.
3. Wojt Gminy Osiek moze:
a. nie uwzgledni¢ odwotania,
b. uwzgledni¢ odwolanie i zmienié ocene,
¢. uwzglegdnic oceng i nakaza¢ ponowne sporzadzenie oceny.

§ 18
I W przypadku uzyskania przez Ocenianego oceny negatywnej, kolejnej jego oceny
dokonuje si¢ nie wezesniej, niz po uplywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej
oceny.
2, Jako zakoficzenie oceny traktuje si¢ date okreslong przez Oceniajgcego w czesei D
arkusza,
§ 18

W razie uzyskania przez Ocenianego ponownej negatywnej oceny, niezwlocznie rozwigzuje
si¢ z ocenianym stosunek pracy z zachowaniem okresu wypowiedzenia.

§19
Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego ogloszenia.
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