ZARZADZENIE Nr 3/2017
PRZEWODNICZACEGO ZARZADU ZWIAZKU GMIN KRAJNY W ZLOTOWIE

z dnia .............. 2017 1.
25 LIP. 2017
w sprawie przyjecia ,,Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzgdowych”

w Biurze Zwigzku Gmin Krajny w Zlotowie
Na podstawie art. 28 w zwigzku z art. 2 pkt 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z 2016 poz. 902) w zwiazku z § 24 ust. 7, § 28 ust. 2, § 32 ust. | pkt 2

i ust. 2 Statutu Zwiazku Gmin Krajny (Dz. Urz. Woj. Wlkp. z 2016 r. poz. 8395) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ dla Biura Zwigzku Gmin Krajny w Ztotowie ,Regulamin przeprowadzania okresowej

oceny pracownikow samorzadowych™ ustalajac jego brzmienie jak w zataczniku do zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Zwiazku Gmin Krajny w Zlotowie.
§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 7/2015 Przewodniczacego Zwiazku Gmin Krajny w Ziotowie z dnia 14
grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikow

samorzadowych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik do zarzadzenia Nr 3/2017
Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku

Gmin Krajny w Zlotowie z dnia 2. 5. L{P, 2017

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych

Rozdzial 1

Postanowienia wstepne

§ 1. 1. Regulamin okresla szczegétowy sposob przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
samorzadowych pod katem realizacji zadan i obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnosci oraz z art. 24
i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz.
902).
2. Regulamin okresla w szczegolnosci:

1) osoby podlegajace ocenie okresowe;j,

2) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie oceny okresowej,

3) sposob przeprowadzenia oceny okresowe;j,

4) zasady oceniania pracownikow samorzadowych.
3. Celem okresowych ocen jest prowadzenie optymalnej polityki kadrowej, w szczegdélnosci poprzez
planowanie rozwoju pracownika, wlasciwe zaplanowanie szkolen oraz zwigkszenie poziomu motywowania

pracownikow.,

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
l) ustawie —rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 22016 r. poz. 902),
2) zwiazku — rozumie si¢ przez to Biuro Zwiazku Gmin Krajny w Zlotowie,
3) Przgwodniczagcym — rozumie si¢ przez to Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku Gmin Krajny w
Zlotowie lub dziatajacego w trakcie jego nieobecnosci Zastgpeg Przewodniczacego.
4) Dyrektorze Biura — rozumie si¢ przez to Dyrektora Biura Zwigzku Gmin Krajny w Zlotowie,
5) Glownej Ksiggowej — rozumie si¢ przez to Glowna Ksiegowa Zwiazku Gmin Krajny w Ziotowie
6) Regulaminie — rozumie si¢ przez to Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
samorzadowych,
7) ocenie — rozumie si¢ przez to okresowa oceng pracownikow samorzgdowych,
8) oceniajacym — rozumie si¢ przez to bezposredniego przetozonego,
9) ocenianym — rozumie si¢ przez to pracownika podleglego ocenie,
10) arkuszu oceny — rozumie si¢ przez to formularz wg, ktorego przeprowadza sie¢ okresowa ocene

pracownika.



Rozdzial 11

Osoby podlegajace ocenie okresowej

§ 3. 1. Ocenie podlegajg pracownicy samorzadowi zatrudnieni w zwiazku na stanowiskach urzedniczych, w
tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych.
2. Ocenie nie podlegaja:

1) pracownicy dla ktorych status prawny okreslaja odrebne przepisy,

2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych krécej niz 6 miesiecy,

3) doradcy i asystenci,

4) pracownicy obstugi.

§ 4. 1. Okresowa oceng kwalifikacyjng dokonuje si¢ na pismie nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz
raz na 6 miesiecy.
2. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
1) usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny,
2) istotnej zmiany zakresu obowiazkéw ocenianego lub zmiany zajmowanego stanowiska.
3. W przypadkach, o ktérych mowa:
1) w ustgpie 2 pkt 1 — ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesiaca od dnia powrotu ocenianego do
pracy,
2) wust. 2 pkt 2'— ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkow lub stanowiska.
4. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym ocenianego na
pismie. Kopig pisma dotacza si¢ do arkusza oceny. Wzor powiadomienia 0 nowym terminie oceny stanowi

zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 111

Osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie oceny okresowe;j

§ 5. 1. Ocend okresowa pracownikéw samorzadowych sporzadzana jest na pismie przez bezpﬁs’.redniego
przetozonego na podstawie ustalonych kryteriow oceny i dotyczy wywigzywania sie przez pracownikow z
obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz z obowiazkow
okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. | ustawy. Wykaz kryteriow oceny okresla zalacznik nr 2 do Regulaminu.
2. W przypadku dluzszej nieobecnosci bezposredniego przelozonego, oceny pracownikow dokonuje
Przewodniczacy, Zastgpca Przewodniczacego lub Dyrektor Biura.

3. Okresowa oceng Dyrektora Biura dokonuje bezposredni przetozony — Przewodniczacy.



Rozdzial IV

Sposo6b przeprowadzenia oceny okresowej

§ 6. 1. Ocene sporzadza sie na arkuszu okresowej oceny pracownika samorzadowego, ktérego wzor stanowi
zalacznik nr 3 do Regulaminu.
2. Okresowa ocena kwalifikacyjna jest sporzadzona na podstawie szesciu kryteriow obowigzkowych
wspolnych dla wszystkich ocenianych i trzech kryteriow dodatkowych wyznaczonych przez bezposredniego
przetozonego, najistotniejszych z punktu widzenia prawidlowego wykonywania obowigzkow na stanowisku
pracy zajmowanym przez ocenianego.
3. Oceniajacy obowiazany jest:
1) ustali¢ dodatkowe kryteria oceny oraz termin przeprowadzenia oceny wpisujac wybrane kryteria do
czesci B arkusza oceny, a nastepnie wraz z wypelniong czescia A przekaza¢ do Przewodniczacego lub
osoby przez niego upowaznionej, celem zatwierdzenia;
2) po zatwierdzeniu kryteriow oceny przeprowadzi¢ rozmowg z ocenianym polegajaca na omowieniu
wybranych kryteriow. sposobie oceny oraz terminie sporzadzenia oceny na pismie, podczas ktorej
oceniajacy potwierdza na czgsci B arkusza zapoznanie si¢ z kryteriami, sposobem oceny oraz terminem
Jjej przeprowadzenia;
3) przekaza¢ ocenianemu kopig czgsci A i B arkusza oceny okresowej;
4) przeprowadzenia kolejnej rozmowy z ocenianym nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem
oceny na pismie, podczas ktorej omawia:
a) sposob realizacji przez ocenianego obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnosci i
obowiazkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. | ustawy,
b) ewentualne trudnosci napotkane przez ocenianego podczas ich realizacji,
¢) postepy ocenianego w pracy,
d) spetnianie przez niego ustalonych kryteriow oceny,
e) zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych rozwinigcia,
f) plén dzialania majacy na celu podniesienie umiejg¢tnosci ocenianego prowadzace do lepszego
wykonywania przez niego powierzonych obowiazkow;
5) 5p0F"zqdzié okresowa oceng poprzez wypelnienie arkusza oceny czesci Ci D;
6) dorgczy¢ ocenianemu oraz Przewodniczacemu oceng sporzadzona na pismie;
7) przekazac arkusz oceny do akt osobowych pracownika.

Wzor listy sprawdzajacej dla bezposredniego przetozonego stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

Rozdzial V

Zasady oceniania pracownikow samorzadowych

§ 7. Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegdlnosci na:

1) analizie i ocenie pracy ocenianego poprzez okreslenie stopnia speiniania przez niego ustalonych



Kryteriéw, przy uwzglednieniu nastepujacych stopni:
- stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli oceniany zawsze spetnial dane kryterium, niejednokrotnie
W sposob przewyzszajacy oczekiwania, za stopien ten oceniany otrzymuje pie¢ punktow,
- stopien dobry — przyznawany, jezeli oceniany prawie zawsze spetnial dane kryterium w sposéb
odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten oceniany otrzymuje cztery punkty,
- stopiefi zadowalajacy — przyznawany, jezeli oceniany, zazwyczaj spetnial dane kryterium w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten oceniany otrzymuje trzy punkty,
- stopien niezadowalajgcy — przyznawany, jezeli oceniany czesto nie spefnial danego kryterium w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten oceniany otrzymuje dwa punkty.
2) wpisaniu przyznanych punktéw do tabeli w czesci B arkusza oraz wyliczeniu sumy,
3) sporzadzeniu opinii w czesei C arkusza oceny wraz z uzasadnieniem, w ktérym oceniajacy opisuje
sposob wykonywania przez ocenianego obowiazkéw, zwracajac szczegllna uwage na spelnianie przez
niego kryteriow, z punktu widzenia, ktorych jest oceniany,
4) okresleniu w czgsci D arkusza oceny poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznaniu
ocenianemu oceny okresowej, przy uwzglednianiu uzyskanej przez ocenianego sumy punktow, wedtug
nastepujacej skali ocen:
(1) poziom bardzo dobry — w przypadku uzyskania od 41 do 45 punktéw, oznacza, iz oceniany
wykonywat wszystkie swoje obowigzki wynikajace z kryteriow wspolnych i przyjetych do oceny
kryteriow dodatkowych w sposob czesto przewyzszajacy oczekiwania, a w razie koniecznosci podjal
si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonywat je zgodnie z ustalonymi standardami,
(2) poziom dobry — w przypadku uzyskania od 33 do 40 punktow, oznacza, iz oceniany
wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z kryteriéw wspolnych i przyjetych do oceny kryteriow
dodatkowych w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom,
(3) poziom zadowalajacy — w przypadku uzyskania od 24 do 32 punktéw, oznacza, iz oceniany
wykonywal wigkszos¢ obowiazkoéw wynikajacych z kryteriow wspolnych i przyjetych do oceny
kryteriow dodatkowych w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom.,
4) poziom niezadowalajacy — w przypadku uzyskania ponizej 23 punktdw, oznacza, iz oceniany
wigkszos¢ obowigzkow wynikajacych z kryteriow wspolnych i przyjetych do oceny kryteriow
dodatéowych wykonywat w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom,
5) przyznaniu ocenianemu oceny okresowej wg nastepujacego kryterium:
a) pozytywna — jezeli oceniany uzyskat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,

b) negatywna — jezeli oceniany uzyskal poziom niezadowalajacy.

§ 8. 1. Oceng sporzadzona na pismie oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu, pouczajac go o
przystugujacym mu prawie do zlozenia odwotania do Przewodniczacego. Oceniany potwierdza w czesci E
arkusza fakt zapoznania si¢ z ocena.

2. Oryginat arkusza oceny wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.



§ 9. 1. W przypadku uzyskania negatywnej okresowej oceny kwalifikacyjnej, pracownik poddawany jest
ponownej ocenie nie pdzniej niz przed uptywem 6 miesiecy, jednak nie wczesniej niz po uplywie trzech
miesigey od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym ocenianego na
pismie. Kopi¢ pisma dolacza si¢ do arkusza oceny.

3. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwigzaniem umowy o prace z pracownikiem z

zachowaniem stosownego okresu wypowiedzenia.

§ 10. 1. Ocenianemu przystuguje prawo zlozenia odwolania od przyznanej mu oceny do Przewodniczacego
w terminie 7 dni od daty jej dorgczenia. Odwolanie wymaga formy pisemnej z przedstawieniem stawianych
ocenie zarzutow wraz z uzasadnieniem.

2. Po uptywie terminu okreslonego w ust. | ocena staje sie ostateczna.

3. Odwotanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia jego wptywu.

4. W przypadku uwzglednienia odwolania stosownie do rodzaju zarzutéw, ocene zmienia sie albo dokonuje
si¢ jej po raz drugi, nie pézniej niz przed uptywem szesciu miesiecy, nie wezesniej jednak niz po uplywie
trzech miesigey od dnia zapoznania si¢ ocenianego z poprzednia ocena.

5. Termin ponownej oceny pracownika, o ktorym mowa w ust. 4, wyznacza bezposredni przetozony nie
pozniej niz w ciggu 30 dni od sporzadzenia poprzedniej oceny informujac o tym ocenianego. Kopig pisma
dofacza si¢ do arkusza oceny.

7. W przypadku uzyskania przez ocenianego ponownej oceny negatywnej stosuje sie zapis § 9 ust. 3.

Rozdzial VI

Postanowienia koncowe

§ 11. 1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

3.W sprawadh nieuregulowanych niniejsza procedury stosuje si¢ odpowiednio przepisy art. 27 ustawy.




