ZARZADZENIE NR 273.2019
BURMISTRZA MIASTA I GMINY W KUNOWIE

z dnia 19 grudnia 2019 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych

Na podstawie art. 28 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2019r.

poz. 1282), w zwigzku z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. 22019 r.
poz. 506, 1309, 1696 i 1815) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzania okresowej oceny dla pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie jak idla kierownikéw jednostek organizacyjnych, instytucii kultury
i samorzadowego zaktadu budzetowego, bedacych pracownikami samorzadowymi, zwany dalej Regulaminem.

2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Wszystkich pracownikéw samorzadowych Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie i kierownikow jednostek
organizacyjnych, instytucji kultury i samorzadowego zakladu budzetowego, zobowiazuje sie do zapoznania sig
z regulaminem oraz przestrzegania podanych w nim zasad.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 284/16 Burmistrza Miasta i Gminy Kunéw z dnia z 6 grudnia 2016 r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 273.2019
z dnia 19 grudnia 2019 r.

REGULAMINU PRZEPROWADZANIA OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
§ 1. Postanowienia ogélne

1. Regulamin okresla sposdb oraz zasady przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
samorzadowych przez bezposrednich przetozonych.

2. Celem oceny jest uzyskanie informacji dotyczacych aktualnego wykorzystania potencjatu ocenianych
pracownikow.

3. Ocenie, o ktérej mowa w ust. 2 podlegaja wszyscy pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych,
w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych, a takze osoby zatrudnione na stanowiskach pomocniczych
i obstugi, gdy uzna to za zasadne bezposredni przelozony oraz kierownicy jednostek organizacyjnych, instytucji
kultury, samorzgdowego zakladu budzetowego, wskazani w zalaczniku Nr 3 do Statutu Miasta i Gminy Kunéw
(Dz. Urz. Woj. Sw.z2013 r. poz. 2881, z 2014 poz. 981, 22017 r. poz. 2993, z 2018 r. poz. 3409).

4. Ocena pracownika samorzgdowego dokonywana jest na podstawie czterech kryteriow wspdlnych dla
wszystkich oceniajacych:

iKryterium

Opis kryterium

“ . Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkow dokladnie, skrupulatnie, solidnie, terminowo i bezstronnie.

2. Przestrzeganie
byscypliny pracy
[

|
|
\
i
|
i
-

Przestrzeganie obowiazujacych przepiséw dotyczacych dyscypliny pracy, takich jak:
przestrzeganie czasu pracy ustalonego w urzedzie, punktualno$é, wykorzystywanie czasu
pracy wylgcznie do realizacji zadan zawodowych, nieopuszczanie stanowiska pracy bez zgody!
1 wiedzy przetozonego, przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczefstwa i higieny pracy,
a takze przepisow p. poz., zachowywanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nig,
przebywanie w czasie pracy w stroju gwarantujagcym powage reprezentowanego urzedu,
przestrzeganie obowigzku trzezwos$ci w miejscu pracy.

i3' Wiedza
ispecjalistyczna

]

Posiadanie niezbednych kwalifikacji i wiedzy specjalistycznej na danym stanowisku pracy
J{oraz dazenie do ich podnoszenia. Dziatanie zgodnie z obowiazujacymi zewnetrznymi i
wewnetrznymi przepisami prawa.

|4 Wspotpraca
i komunikacja
I

L

Zachowanie zyczliwosci w kontaktach z przetozonymi, podwladnymi, wspétpracownikami i
iinteresantami. Przekazywanie informacji terminowo i bez znieksztatcen. Otwarto$é na uwagi

innych, rozwigzywanie probleméw zawodowych bez zrazania do siebie wspdipracownikow,
lzaangaiowanie w uzyskiwanie konstruktywnego porozumienia.

5. Wynikiem koricowym oceny jest wypelnienie przez oceniajacego arkusza okresowej oceny pracownika
samorzadowego, ktorego wzor stanowi zalgeznik nr 1 do Regulaminu.

§ 2. Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:

a) urzad — Urzad Miasta i Gminy w Kunowie,

b) kierownik jednostki — Burmistrz Miasta i Gminy w Kunowie,

¢) bezposredni przelozony - osoba kierujaca zespolem pracownikéw (burmistrz w stosunku do kierownikow
jednostek organizacyjnych, instytucji kultury, samorzadowego zakladu budzetowego, kierownik komérki
organizacyjnej urzedu wstosunku do podleglych pracownikéw), zgodnie zustawg o pracownikach

samorzgdowych,

d) ocena - okresowa ocena, jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowisku urzedniczym,
w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, a takze osoby zatrudnione na stanowiskach pomocniczych
i obstugi, gdy uzna to za zasadne bezposredni przetozony,

¢) ocena pozytywna - ocena koncowa, ktéra wynika z uzyskania minimum 8 punktéw, okreslajacych poziom

spetnienia poszczegolnych kryteriow oceny, o ktérych mowa w § 3 ust. 3 i 4 pod warunkiem, Ze ocena czastkowa
w kazdym z poszczegdlnych kryteriow nie byta nizsza niz 2 punkty,
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f) ocena negatywna - ocena koncowa, ktéra wynika z uzyskania mniej niz 8 punktéw okreslajgcych poziom
spelniania poszczeg6lnych kryteriow oceny, o ktérych mowa w § 3 ust. 3 14 lub uzyskania oceny czastkowe;j
przynajmniej w jednym z kryteriow nizszej niz 2 punkty,

g) oceniajacy - bezposredni przetozony, ktéry jest uprawniony do dokonania oceny,

h) oceniany - pracownik samorzadowy podlegajacy ocenie zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, a takZze osoby zatrudnione na stanowiskach pomocniczych i obstugi, gdy
uzna to za zasadne bezposredni przelozony oraz kierownicy jednostek organizacyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego,

i) ustawa - ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).
§ 3. Tryb dokonywania oceny
1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest raz na dwa lata.

2. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci Ocenianego,
uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny.

3. Okresowa ocena pracownika dotyczy wywiazania si¢ przez pracownika samorzadowego z obowiazkéw
okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. | ustawy.

4. Sporzadzenie oceny na pismie polega na:

1) okresleniu stopnia spelnienia przez ocenianego poszczegélnych kryteriow, przy zastosowaniu nastepujace;
punktacji:

a) nie spetnia - 0 pkt,
b) rzadko spelnia - 1 pkt,
¢) zazwyczaj spetnia - 2 pkt,
d) zawsze spetnia - 3 pkt,
e) powyzej oczekiwan na danym stanowisku - 4 pkt;
2) przyznaniu ocenianemu oceny pozytywnej lub negatywnej, zgodnie z definicja przyjeta w § 2 lit. e i f;

3) w przypadku zastosowania oceny, o ktérej mowa w pkt 1 lit. a, oceniajacy zobowigzany jest do wskazania
konkretnych przykladéw, stwierdzenia niespetnienia kryteriéw przez pracownika;

4) w przypadku zastosowania oceny, o ktérej mowa w pkt 1 lit. e, oceniajacy zobowiazany jest do wskazania
konkretnych przykladéw ich wykonywania powyzej oczekiwar, wykonywania dodatkowych zadan nie ujetych
w zakresie czynnosci pracownika, ktorych podejmowat sie w okresie oceny.

5. Za przekazanie podlegtym pracownikom informacji dotyczgcej zasad i terminéw przeprowadzania okresowej
oceny oraz przeprowadzenie oceny odpowiadaja bezposredni przetozeni.

6. W uzasadnionych przypadkach bezpoéredni przelozony moze wyznaczyé dodatkowy termin oceny,
nie czgsciej jednak niz raz na 6 miesigcy. Wzoér powiadomienia o dodatkowym terminie oceny stanowi zalgcznik nr
2 do Regulaminu.

7. Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie oceny dotacza si¢ do arkusza oceny.

8. Po dokonaniu oceny i podpisaniu Arkusza oceny przez ocenianego i oceniajacego, niezwlocznie dorecza sie
go ocenianemu i kierownikowi jednostki za posrednictwem Referatu Organizacyjnego.

9. W aktach osobowych pracownika zostaje jeden egzemplarz arkusza oceny, pracownik za$ otrzymuje drugi
egzemplarz.

§ 4. Odwolania

1. Ocenianemu przystuguje prawo do zlozenia odwotania od oceny sporzadzonej na pismie (zaréwno
negatywnej, jak i pozytywnej) do kierownika jednostki.

2. Termin na zlozenie odwotania konczy si¢ z uptywem 7 dni od dnia doreczenia oceny, z zastrzezeniem, iz przy
obliczaniu terminu nie uwzglednia si¢ dnia dorgczenia oceny.
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3. Jezeli koniec terminu na ziozenie odwotania przypada na dzien uznany ustawowo za wolny od pracy, termin
uptywa dnia nastgpnego.

4. Kierownik jednostki jest zobowiazany do rozpatrzenia odwotania nie pézniej niz w terminie 14 dni od dnia
jego wniesienia.

5. O wyniku rozpatrzenia odwolania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.
6. Odwotanie powinno by¢ w formie pisemnej i zawiera¢ uzasadnienie.
§ 5. Ocena kolejna po pierwszej ocenie negatywnej

I. W razie przyznania negatywnej oceny koricowej oceniajacy jest zobowigzany do dokonania ponownej oceny
nie wezesniej niz po uptywie 6 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwiazaniem umowy o prace, z zachowaniem okreséw
wypowiedzenia.

§ 6. Ochrona danych osobowych
1. W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawnoséé¢ oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

3. Arkusz oceny jest dokumentem kadrowym i podlega ochronie zgodnie z przepisami ustawy z dnia 10 maja
2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).

§ 7. Zalgczniki
Integralng czg¢$cig Regulaminu sa:
1. Zatgeznik nr 1 — Wzor Arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego.

2. Zafgeznik nr 2 — Wzor powiadomienia o dodatkowym terminie oceny.
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Zalacznik nr 1

do Regulaminu przeprowadzania
okresowej oceny pracownikow
samorzadowych

WZOR

Arkusz okresowej oceny pracownika samorzgdowego

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego
Imig i nazwisko pracownika .................occooiiiiiiiinn
SURINID. woocnnnns i AR 5 7 e e R ins
Jednostka organizacyjna  .........cciiiiiiii
Komorkaorgani®ey i wovivisse cinsseisvsmmsi inisssmnnme

II. Poziom poprzedniej oceny

................................... (data poprzedniej oceny: ......................)
III. Ocena biezaca
Kryterium Stopien spelniania kryteriow |0 pkt - nie spelnia

(zgodnie z § 3 ust. 4 Regulaminu) (od 0 do 4) I pkt - rzadko spelnia
Sumiennos¢ 2 pkt - zazwyczaj spetnia
Przestrzeganie dyscypliny pracy | 3 pkt - zawsze spelnia
Wiedza specjalistyczna | 4 pkt - powyzej oczekiwan na danym
Wspotpraca i komunikacja | stanowisku

RAZEM punktow: .............

Biorae pod uwage uzyskane punkty oraz zapis zawarty w § 3 ust. 4 pkt 2) przyznaje Pani/Panu ocene
POZYTYWNA /NEGATYWNA*
Uwagi oceniajacego:

Zapoznalam/em si¢ z oceng sporzadzong na pismie przez: Pania/Pana .................... i zgadzam sie z oceng
/ nie zgadzam si¢ z oceng*.

Uwagi ocenianego:

Kunéw, dnia ..................

Imig i nazwisko 0Cenianego .................cveeuvvenvineeneeiinnnn, podpis

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu przeprowadzania
okresowej oceny pracownikow

samorzadowych
WZOR
Powiadomienie o dodatkowym terminie oceny
Na | podstawit’ ..o Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
samorzadowych, informuje Pana/Pania, iz na dzien .............ccccovvvvnvnnnn. wyznaczam dodatkowy termin

sporzgdzenia okresowej oceny pracownikéw samorzadowych.

Uzasadnieniem wyznaczenia dodatkowego terminu jest:

(wskaza¢ uzasadnienie np. uzyskanie przez ocenianego oceny negatywnej, koviczgca si¢ umowa na czas okreslony,
awans wewnetrzny lub inne )

(piecze¢c i podpis pracodawcy lub upowaznionego pracownika)

Kopig¢ powiadomienia o nowym terminie oceny dolacza si¢ do arkusza oceny.
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