WOJT GMINY SWIESZYNO
© SWIESZYNO 71
VGRS SIEEREER ZARZADZENIE NR 561/VI11/2022
WOJTA GMINY SWIESZYNO
z dnia 21 marca 2022 r.

w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, w Urzedzie Gminy Swieszyno.

Na podstawie art. 28 ustawy zdnia 21 listopada  2008r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz.U. z2019r., poz. 1282 z pézn.zm. ) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikéow
samorzgdowych zatrudnionych na  stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, w Urzedzie Gminy Swieszyno,
stanowigcy zatacznik do Zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 48/VI1/2015 Wéjta Gminy Swieszyno z dnia 23 marca
2015r. w sprawie sposobu i trybu (regulaminu) dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw Urzedu Gminy Swieszyno zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 561/VIIl/2022
Wojta Gminy Swieszyno
z dnia 21.03.2022r.

REGULAMIN
przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, w Urzedzie
Gminy Swieszyno.

§1
Postanowienie ogélne.
1. Niniejszy regulamin okreéla spos6b oraz zasady przeprowadzania okresowej oceny pracownikow

samorzadowych podlegajacych ocenie.

2. Ocenie podlegajg wszyscy pracownicy zatrudnieni w jednostce na stanowisku urzedniczym.
3. Ocena dokonywana jest nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.

4. Okresowej oceny zwanej dalej ,oceng” dokonuje na piémie bezposredni przetozony ocenianego
urzednika, zwanym dalej ,oceniajgcym”.
5. Wynikiem koncowym oceny jest wypetnienie przez oceniajgcego kwestionariusza oceny pracy.

6. Wzér kwestionariusza oceny pracy stanowiska urzedniczego okresla zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

§2
Kryteria

1. Ocena sporzgdzania jest na podstawie okreslonych ponizej kryteriéw gtéwnych:

a) efektywnos¢ pracy.

b) kompetencje.

¢) komunikacja.

d) planowanie i organizacja pracy.

e) wspotpraca.
2. Stopien spetnienia kryterium gtéwnego jest okre$lony poziomem spetnienia kryteriow

czastkowych wskazanych w kwestionariuszu oceny pracy.

§3

Przebieg procesu dokonywania oceny okresowej

1. Przed dokonaniem oceny oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzié z ocenianym rozmowe
oceniajaca



. Termin rozmowy wyznacza oceniajgcy, informujgc o nim pracownika co najmniej 5 dni przed
wyznaczonym terminem. Powiadomienie o terminie rozmowy oceniajgcej stanowi zatgcznik
nr 2 do Regulaminu.

Podczas rozmowy oceniajgcy .

a) Omawia z ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkow w okresie od ostatniej
oceny, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz spetnienie
poszczegolnych kryteriow;

b) Okresla w porozumieniu z ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych
rozwiniecia;

. Oceniajgcy wypetnia kwestionariusz oceny pracy okreslajgc stopien realizacji poszczegolnych
kryteridw i ustalajac ocene.

Kwestionariusz oceny pracy zostaje sporzadzony w dwéch egzemplarzach i podpisany przez
oceniajacego i ocenianego. Podpis pracownika oznacza, ze zapoznat sie z ocena.

. Oryginat kwestionariusza oceny wtacza sie do akt osobowych pracownika.

7. Oceniajagcy okresla w kwestionariuszu oceny pracy termin (miesigc i rok) przeprowadzenia

nastepnej oceny.

§4
Skala ocen
Okresowa ocena pracy jest dokonywana wg skali punktowej okreslonej
w kwestionariuszu oceny pracy.
Ocena okresowa jest wyrazona stownie: ocena pozytywna, ocena negatywna.

§5
Zmiany terminu oceny oraz osoby oceniajacej
. Oceniajgcy moze zmienié termin sporzgadzenia oceny na pismie.
. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie okresowej oceny, oceniajacy jest zobowigzany do wyznaczenia nowego
terminu sporzadzenia oceny na pismie.
. Oceniajacy niezwlocznie powiadamia ocenianego pisemnie o nowym terminie sporzgdzenia

oceny na pi$mie - zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

§6
Tryb odwotania od oceny
. W przypadku braku akceptacji dla przyznanej oceny, pracownikowi przystuguje prawo
odwotania sie od oceny okresowej do Wéjta Gminy w ciggu 7 dni od daty doreczenia oceny.
. W przypadku gdy osobg oceniajgcg jest Woéjt Gminy, oceniany sktada wniosek o ponowne

rozpatrzenie oceny okresowe;.



. Odwotanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

. Oceniany zostaje powiadomiony pisemnie o wyniku postepowania odwotawczego od oceny.

. W przypadku uznania odwofania, bezposredni przetozony wyznacza pracownikowi
(odwotujacemu sig¢ od oceny) nowy termin przeprowadzenia oceny okresowej. Oceny tej
dokonuje nie pézniej niz w ciggu 14 dni od zatwierdzenia odwotania.

Pracownikowi nie przystuguje ponowne odwotanie od oceny.

§7

Ponowna ocena negatywna oraz wynikajace z niej skutki

. W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny, ponownej jego oceny dokonuje
si¢ nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakoniczenia poprzedniej oceny.
Uzyskanie ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwigzaniem umowy o prace,

z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

KWESTIONARIUSZ OCENY PRACY
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Przelozony dokonujacy oceny:
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Ocena pracy dokonywana jest wg skali punktowej od 1 do 3:

1 punkt — ponizej oczekiwan — oznacza, ze przetozony ocenia realizacie danego kryterium
czgstkowego ponizej oczekiwan (brak zadowalajacych wynikéw pracy utrzymujacy sie od dtuzszego
czasu, brak zaangazowania; brak rokowan na poprawe; problemy w realizacji zadan)

2 punkty — zgodnie z oczekiwaniami — oznacza, ze przetozony ocenia realizacje danego kryterium
czastkowego zgodnie z oczekiwaniami (zadania realizowane sg zgodnie z ustalonym standardem;
kluczowe kompetencje sg na poziomie satysfakcjonujgcym i odpowiadajgcym oczekiwaniom; wysokie
kwalifikacje zawodowe; pracownik wyréznia sie pozytywnie na tle innych pracownikéw, przekracza
standardowy poziom ocenianego kryterium);

3 punkty — powyzej oczekiwan - oznacza iz przetozony ocenia realizacje danego kryterium
czastkowego powyzej oczekiwan, (ewidentny sukces w realizacji zadan; wzorowe zaangazowanie |
postawa; nastawienie na jako$¢ i rozwoj osobisty; pracownik wyrdznia sie na tle innych pracownikéw,
tworzy nowg jako$¢ pracy).

Po przyznaniu punktéw kryteriom czgstkowym, nastepuje zsumowanie tych punktow. Otrzymany wynik
daje ocene kryterium gtéwnego.



Kryteria giéwne

Kryteria czastkowe

Ocena w punktach
1-3

EFEKTYWNOSG

Samodzielno$¢ w podejmowaniu
i wykonywaniu zadan na stanowisku
pracy

Wykorzystanie narzedzi pracy do
realizacji zadan na stanowisku pracy

KOMPETENCJE

Umiejetnosc identyfikacji problemoéw

Swiadomo$é¢ potrzeby rozwoju
zawodowego

KOMUNIKACJA

Uprzejmo$¢ w kontaktach
Z interesantami

Stopiert zapewnienia sprawnego
przeptywu informacji

PLANOWANIE | ORGANIZACJA
PRACY

Terminowos¢ w wykonywaniu zadan

Znajomos¢ i wykorzystanie
przepiséw prawa przydatnych do
realizacji zadan na stanowisku

WSPOLPRACA

Umiejetnosc dzielenia sie wiedza
i doswiadczeniem ze
wspotpracownikami

Umiejetno$¢ wspotdziatania z innymi
pracownikami urzedu

Suma punktow:

Ocena catosciowa:

> 10 pkt. - ocena pozytywna
< 10 pkt. - ocena negatywna

Pracownik otrzymat ocene

Nastepna ocena pracy zostanie przeprowadzona w terminie

Data i podpis Przelozonego:

Data i podpis Pracownika:




Odwotanie od oceny

1. W przypadku braku akceptacji dla przyznanej oceny, pracownikowi przystuguje prawo
odwotania sie od oceny okresowej do Wéjta Gminy w ciggu 7 dni od daty dorgczenia oceny.

2. W przypadku gdy osobg oceniajaca jest Wojt Gminy, oceniany skfada wniosek o ponowne
rozpatrzenie oceny okresowej.

3.  Odwotanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

4. Oceniany zostaje powiadomiony pisemnie o wyniku postepowania odwotawczego od oceny.

5. W przypadku uznania odwotania, bezposredni przefozony wyznacza pracownikowi
(odwotujgcemu sie od oceny) nowy termin przeprowadzenia oceny okresowej. Oceny tej
dokonuje nie pdzniej niz w ciagu 14 dni od zatwierdzenia odwotania.

6. Pracownikowi nie przystuguje ponowne odwotanie od oceny.

Zapoznatem/am sie z trybem odwotania od oceny:

Data i podpls Pracownlla coccivvissedimismsisninssisssassos



Zalgcznik nr 2 do Regulaminu

Swieszyno, dnia

Imig i nazwisko pracownika

POWIADOMIENIE O TERMINIE ROZMOWY OCENIAJACEJ

Na podstawie § 3 pkt.2 Regulaminu w sprawie przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych stanowiskach

urzedniczych w Urzedzie Gminy Swieszyno wyznaczam termin przeprowadzenia rozmowy oceniajacej
na dzien:

Pieczec i podpis kierownika jednostki
lub osoby upowaznionej

Odebratem/am

Data i podpis pracownika



Zatgeznik nr 3 do Regulaminu

Swieszyno, dnia............................

Imie i nazwisko pracownika

POWIADOMIENIE O NOWYM TERMINIE DOKONANIA OCENY

Na podstawie § 5 pkt.3 Regulaminu w sprawie przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Gminy Swieszyno informuje, Ze termin przeprowadzenia okresowej oceny

zaplanowany nadzief ...................oo e zostaje przesuniety na inny termin.

Nowy termin sporzadzenia oceny wyznaczam nadzien ..............cccoveviiiie e

Przyczyna przesuniecia terminu jest:

( wskazac przyczyny przesunigcia oceny okresowej: usprawiedliwiona nieobecnosc oceniajgcego lub
ocenianego, zmiana zakresu obowigzkéw ocenianego, zmiana stanowiska pracy, itp. )

Piecze¢ i podpis kierownika jednostki
lub osoby upowaznione;j

Odebratem/am

Data i podpis pracownika



