Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 13/2019
z dnia 4 kwietnia 2019r
Wajta Gminy Lutocin

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW URZEDU GMINY
W LUTOCINIE

§ 1
Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych zwani dalej Ocenianymi podlegaja okresowym ocenom na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
oraz w niniejszym regulaminie.
Okresowe] oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krocej niz 6 miesiecy.

§2
1. Niniejsze zarzadzenie okresla sposdb dokonywania okresowych ocen pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Lutocin i okresy, za ktére jest sporzadzana ocena, kryteria, na
podstawie ktérych jest sporzadzana ocena oraz skale ocen w Urzedzie Gminy w Lutocinie.
2. Okresowej ocenie na podstawie niniejszego zarzadzenia podlegaja:
1) pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy w Lutocinie na stanowiskach urzedniczych, w
tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
2) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Lutocin, do ktérych ma zastosowanie ustawa
o pracownikach samorzadowych. '

§ 3.

1. Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260);
2) Wéjta — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Lutocin;
3) ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresows oceng pracownikéw samorzadowych;
4) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumiec:

a) dla kierownikéw komorek organizacyjnych — odpowiednio Wojta, Sekretarza Gminy lub
Skarbnika Gminy w zaleznosci od podporzadkowania danej komorki organizacyjnej,

b) dla pracownikéw komorek organizacyjnych — odpowiednio kierownika referatu,

¢) dla kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych — osobe wskazana w zarzadzeniu
w sprawie powierzenia spraw zwigzanych z prowadzeniem nadzoru nad dang gminng
jednostka organizacyjng, a w przypadku braku takiego zarzadzenia Wojta;
5) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzagdowego poddanego ocenie;
6) okresie oceny — nalezy przez to rozumie¢ okres od dnia zatrudnienia lub nastepnego dnia
po poprzednim okresie oceny do konca miesiaca poprzedzajacego termin oceny;
7) terminie oceny — nalezy przez to rozumie¢ miesigc kalendarzowy, w ktorym
przeprowadzana jest ocena; _
8) komoérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ Referaty i samodzielne
stanowiska;



9) kierownikach komoérek organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé Kierownikéw
Referatow:

§ 4.

Oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

§ 5.
1. Pracownicy sa oceniani na podstawie 3 kryteriow podstawowych oraz 3 dodatkowych.
2) Wyboru poszczegélnych kryteriow z listy dokonuje dla kazdego pracownika
bezposredni przetozony.
3) Kryteria podstawowe i dodatkowe zostaty okreslone zostaty w zatgczniku nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 6.

1. Kazde z kryterium oceniane jest oddzielnie.
2. Do oceny pracownika przyjmuje si¢ skale zgodnie z ponizszym opisem:

1) 9-10 punktéw — pracownik spetnia zawsze dane kryterium,

2) 7-8 punktéw — pracownik spelnia prawie zawsze dane kryterium w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom; :

3) 5-6 punktéw — pracownik spetnia zazwyczaj dane kryterium w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom;

4) 3-4 punkty — pracownik spefnia rzadko dane kryterium w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom,;

5) 1-2 punkty — pracownik nie spetnia w ogéle danego kryterium.
3. Po zsumowaniu przyznanych punktéw w poszczegélnych kryteriach ustala si¢ ocene
zgodnie z ponizsza punktacja:

1) ocena ,,bardzo dobra”, gdy suma punktéw wynosi od 55 do 60;

2) ocena ,,dobra”, gdy suma punktéw wynosi od 45 do 54;

3) ocena ,,zadowalajaca”, gdy suma punktow wynosi od 30 do 44;

4) ocena ,,negatywna”, gdy suma punktéw wynosi ponizej 30.
4. Oceny ,,bardzo dobra”, ,,dobra” i ,.zadowalajaca” oznaczaja uzyskanie przez pracownika
oceny pozytywnej.

&1

1. Pierwsza ocene nowozatrudnionego pracownika bezposredni przelozony dokonuje po
przepracowaniu co najmniej szesciu miesigcy od dnia jego zatrudnienia.
2. W przypadku usprawiedliwionej nieobechosci pracownika w czasie dokonywania oceny
okresowej, ocene sporzadza sie w nastepnym miesigcu po powrocie do pracy.
3. Przy wyznaczaniu terminu i okresu oceny w sytuacjach, o ktérych mowa w ust. 1 i
nalezy przestrzega¢ zasady, iz oceny dokonuje sig nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czgsciej
niz raz na 6 miesiecy.
4. W przypadku, gdy w okresie oceny: :

a) nastapita zmiana osoby na stanowisku bezposredniego przetozonego pracownika;

b) pracownik zostat przeniesiony na inne stanowisko i w zwigzku z tym nastgpita
zmiana bezposredniego przetozonego — sposéb oceny pracownika ustala Sekretarz Gminy.
5. O terminach oceny w sytuacjach, o ktérych mowa w ust. 1 — 4, bezposredni przetozony
zawiadamia ustnie pracownika co najmniej na 7 dni przed rozpoczeciem terminu oceny.



§ 8.
1. Od dokonanej oceny pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwotania do Wojta w
terminie 7 dni od dnia zapoznania si¢ pracownika z oceng.
2. Wéijt rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia odwolania.
3. W przypadku uwzglednienia odwotania zmienia si¢ ocene albo dokonuje ponownej oceny.
4. Ocena wystawiona w postepowaniu odwolawczym jest oceng ostateczna.

69,
1. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie pézniej niz
przed uplywem sze$ciu miesigcy, jednak nie wezesniej niz po uptywie trzech miesigey od
zakonczenia terminu poprzedniej oceny.
2. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej powoduje rozwiazanie umowy o prace pracownika,
z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.
3. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku przy ponownej ocenie, przy wyznaczaniu terminu i
okresu kolejnej oceny nalezy przestrzegaé zasady, iz oceny dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz
na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.

§ 10.
W przypadkach szczegélnych, np.: wakat na stanowisku bezposredniego przetozonego
bedacego: :
1) kierownikiem referatu — oceny pracownika tego referatu dokonuje kierownik komorki
organizacyjnej;

2) kierownikiem komorki organizacyjnej:

a) kierownika referatu lub zastepce kierownika komorki organizacyjnej — ocenia
bezposredni przetozony kierownika komorki organizacyjnej;

b) pozostatych pracownikéw, ktérych oceniatby kierownik komorki organizacyjnej —
ocenia zastepujacy go kierownik referatu lub zastgpca kierownika komérki organizacyjnej, a
w przypadku ich braku przefozony kierownika komorki organizacyjnej.

g1l
1. Nadzér nad okresows oceng pracownikow sprawuje Sekretarz Gminy.
2. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny, formularze oceny wiacza sig do akt osobowych
pracownika.



