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REGULAMIN DOKONYWANIA OKRESOWYCH OCEN
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH -
KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
GMINY MIASTO LIPNO

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Ocenom okresowym, zwanym dalej ,,ocenami” podlegaja pracownicy samorzadowi —
kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Lipno.

2. Ocen nie przeprowadza si¢ w stosunku do kierownikéw:

1) o ktérych mowa w ust. 1 zatrudnionych na stanowisku krécej niz 6 miesiecy,

2) instytucji kultury, dla ktérych organizatorem jest Gmina Miasto Lipno,

4) placowek pomocy spolecznej, publicznych szkél, przedszkoli, placowek oswiatowo-
wychowawczych, jesli ich status prawny okreslaja przepisy odrgbne w rozumieniu art. 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz.
1458).

3. Zasady dokonywania ocen okresla art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458), zwanej dalej ,,ustawg”.

4. Regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych — kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Lipno, zwany dalej: ,regulaminem” okresla:

1) okresy, za ktére jest sporzadzana ocena,

2) kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena,

3) sposob dokonywania ocen,

4) skalg ocen.

§ 2. 1. Oceny stuza kompleksowej ocenie wynikoéw pracy pracownikéw, o ktérych mowa w §
1 ust. 1, zwanych dalej: ,,pracownikami”, pod katem realizacji wytyczonych celow, okreslenia
przydatnosci zawodowej na danym stanowisku oraz mozliwosci rozwojowych pracownika.

2. Oceny moga mie¢ w szczeg6lnosci nastgpujace skutki:

1) pozostawienie pracownika na zajmowanym stanowisku,

2) rozwiazanie umowy o pracg po uzyskaniu dwoch kolejnych ocen negatywnych.

§ 3. 1. Wstepnej oceny pracownika dokonuje wlasciwy Zastgpca Burmistrza Miasta Lipna w
porozumieniu z dyrektorem wydzialu sprawujacego merytoryczny nadzor nad jednostka
organizacyjna Gminy Miasto Lipno, zwany dalej: ,,dyrektorem” a akceptacji oceny dokonuje
Burmistrz Miasta lub Sekretarz Miasta dzialajacy z upowaznienia Burmistrza Miasta.

2. Oceny dokonuje si¢ przy zachowaniu zasady jawnosci w stosunku do ocenianego
pracownika, zwanego dalej ,.ocenianym”.

3. Zastgpca Burmistrza Miasta oraz dyrektor ponosza odpowiedzialno$é¢ stuzbowa za
prawidlowe przeprowadzenie oceny, w tym w szczeg6lnosci za prawidlowe przygotowanie
si¢ do dokonania oceny, zachowanie terminéw i formy wymaganej przez obowiazujace
przepisy dla poszczegélnych etapéw dokonywania oceny.
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Rozdzial 2

OKRESY, ZA KTORE JEST SPORZADZANA OCENA

§ 4. 1. Oceny dokonuje si¢ z czgstotliwoscia raz na rok i przeprowadza si¢ w miesiacu
styczniu za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedzajacego oceng z zastrzezeniem
ust. 314,

2. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pi$mie jest dzien 31 stycznia.

3. W przypadku braku mozliwosci dokonania oceny za okres od 1 stycznia do 31 grudnia
roku poprzedzajacego oceng, oceng przeprowadza si¢ za inny okres, przy czym okres ten
powinien obejmowaé co najmniej 6 miesigcy.

4. W przypadku przyznania ocenianemu oceny negatywnej, dyrektor w porozumieniu z
wlasciwym Zastgpca Burmistrza nie pézniej niz w terminie 30 dni od zakorczenia
poprzedniej oceny wyznacza termin ponownej oceny z zastrzezeniem ust. 5.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, ponownej oceny dokonuje si¢ nie wezesniej niz po
uplywie 3 miesigcy od dnia zakoficzenia poprzedniej oceny.

6. W przypadkach wskazanych w ust. 3 i 4 dyrektor obowiazany jest poinformowaé
ocenianego na pismie o terminie oceny.

Rozdzial 3
KRYTERIA, NA PODSTAWIE KTORYCH SPORZADZANA JEST OCENA
§ 5. Oceny sporzadza si¢ na podstawie dwunastu kryteriow:

Lp | Kryterium Opis kryterium

1. | Sumiennosé Wykonywanie obowiazkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie.

2. | Sprawnosé 1. Dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskanie wysokich efektow
pracy.

2. Wykonywanie obowiazkéw bez zbednej zwloki.

3. | Bezstronno$éi | 1. Obiektywne rozpoznanie sytuacii przy wykorzystaniu
postawa dostepnych zrodel, gwarantujace wiarygodnos¢ przedstawionych
etyczna danych, faktow i informacji.

2. Umiejetnosé sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

3. Wykonywanie obowiazkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczo$é i interesownosé.

4. Dbatos¢ o nieposzlakowana opinig.

4. | Umiejetnosé 1. Znajomos¢ przepiséw niezbednych do wlasciwego

stosowania wykonywania obowiazkéw wynikajacych z zajmowanego
odpowiednich | stanowiska pracy. 2. Umiejetno$¢ wyszukiwania potrzebnych
przepiséw przepis6éw i zastosowania wiasciwych przepiséw w zaleznosci od

rodzaju sprawy. 3. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja
wspbldziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

5. | Planowanie i 1. Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania
organizowanie | zadan. Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram
pracy czasowych dzialania.

2. Ustalanie priorytetéw dzialania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegélowych i mozliwych do realizacji planow
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6. | Relacjez
przelozonymi

1. Wykonywanie poleceni z przychylnym nastawieniem do
przetozonych oraz checia do wspélpracy

2. Zachowanie wobec przetozonych cechuje taktownosé,
uprzejmos¢ i szacunek.

7. | Zarzadzanie

1. Planowanie zasobow ludzkich stuzgce zaspokajaniu przysztych

zasobem potrzeb kadrowych jednostki i nabér pracownikow zgodnie z

ludzkim planem.
2. Gospodarowanie zasobem ludzkim poprzez dostosowywanie
zmian organizacyjnych do potrzeb wynikajacych z realizowanych
zadan.

8. | Zarzadzanie 1. Wprowadzanie zmian w jednostce poprzez:

wprowadzanie | 1) podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

m zmian i 2) uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

myslenie 3) okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

strategiczne 4) wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian.

2. Podejmowanie krokéw zmniejszajacych niecheé do
wprowadzanych zmian, poprzez:

1) skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwiazanych z
wprowadzanymi zamianami,

2) przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany.
3. Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow w oparciu
o posiadane informacje przez:

1) ocenianie i wyciaganie wnioskéw z posiadanych informacji,

2) identyfikowanie fundamentalnych dla jednostki potrzeb

i generalnych kierunkéw dziatania,

3) przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i
decyzji,

4) planowanie rozwiazywania probleméw i pokonywania
przeszkod,

5) ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkéw dziatania,

6) analizowanie okolicznosci i zagrozen.

§ 6. 1 Zastgpca Burmistrza Miasta w porozumieniu z dyrektorem dokonuje wstepnej oceny
na pismie w oparciu o arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego — kierownika
jednostki organizacyjnej Gminy Miasto Lipno, zwany dalej: ,arkuszem”, stanowiacy

Rozdzial 4
SPOSOB DOKONYWANIA OCEN

zatacznik nr 1 do regulaminu.
2. Sporzadzenie oceny na pi$mie polega na:

1) dokonaniu oceny spelniania przez ocenianego poszczegélnych kryteriow oceny, zgodnie z

§9ust. 1,

2) wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowiazkéw przez ocenianego w

okresie, w ktérym podlegat on ocenie,
3) okresleniu poziomu oceny, zgodnie z § 9 ust. 2,
4) przyznaniu oceny, zgodnie z § 9 ust. 3,
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§ 7. 1. Niezwlocznie po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w § 6 ust. 3, dyrektor dorecza
oceng ocenianemu (jeden egzemplarz arkusza) i poucza o przyshigujacym prawie oraz
terminie ztozenia odwolania.

§ 8. 1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa w § 6 regulaminu, dyrektor w
porozumieniu z wlasciwym Zastepca Burmistrza Miasta przeprowadza rozmowe z
ocenianym.

2. O terminie przeprowadzenia rozmowy dyrektor obowiazany jest poinformowaé ocenianego
z co najmniej 2 dniowym wyprzedzeniem.

3. Rozmowa powinna by¢ przeprowadzona w formie dialogu, podczas ktérego dyrektor,
wlasciwy Zastgpca Burmistrza i oceniany omawiaja w sposéb szczegélowy wykonywanie
przez ocenianego jego obowiazkéw, w okresie w ktérym podlegal ocenie, trudnosci
napotykane przez niego podczas realizacji zadan i spetnienie przez niego kryteriéw oceny.

4. W trakcie rozmowy nalezy unikac:

1) poddawania ocenie, krytyce osobowo$¢ ocenianego,

2) poréwnywania ocenianego do innych o0séb,

3) opierania si¢ w swych sadach na zaslyszanych opiniach, na poprzednich ocenach i zdaniu
innych os6b,

4) konfliktu z ocenianym na temat oceny jego pracy.

Rozdzial 5
SKALA OCEN

§ 9. 1. Oceniajac speknianie przez pracownika poszezegélnych kryteriéw oceny stosuje si¢
punktowa skalg ocen:

1) 5 punktéw - przyznaje sie, jezeli oceniany zawsze speinial dane kryterium,
niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania,

2) 4 punkty — przyznaje sig, jezeli oceniany prawie zawsze spelnial dane kryterium w sposéb
odpowiadajacy oczekiwaniom,

3) 3 punkty — przyznaje sig, jezeli oceniany zazwyczaj speiat dane kryterium w sposéb
odpowiadajacy oczekiwaniom,

4) 2 punkty — przyznaje sig, jezeli oceniany rzadko spelnial dane kryterium w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom.

2. Na podstawie sumy punktéw przyznanych ocenianemu za wszystkie kryteria okresla si¢
poziom oceny:

1) bardzo dobry — jezeli oceniany uzyskat od 51 do 60 punktow,

2) dobry — jezeli oceniany uzyskat od 41 do 50 punktéw,

3) zadowalajgey — jezeli oceniany uzyskat od 31 do 40 punktow,

4) niezadowalajgcy - jezeli oceniany uzyskat 30 punktéw lub mniej.

3. Burmistrz Miasta lub Sekretarz Miasta dzialajacy z upowaznienia Burmistrza Miasta
Pprzyznaje ocenianemu oceng:

1) pozytywna — jezeli oceniany uzyskal poziom oceny bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
2) negatywng — jezeli oceniany uzyskat poziom oceny niezadowalajacy.

Rozdzial 6
ODWOLANIE OD OCENY

§ 10. Ocenianemu przystuguje odwolanie od oceny w terminie 7 dni od dnia dorgczenia
oceny.

§ 11. 1. Burmistrz Miasta lub Sekretarz Miasta dzialajacy z upowaznienia Burmistrza Miasta
rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia odwolania.
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z upowaznienia Burmistrza Miasta:

1) zmienia oceng,

2) przekazuje do dokonania oceny po raz drugi.

3. W przypadku nieuwzglednienia odwolania Burmistrz Miasta lub Sekretarz Miasta
dzialajacy z upowaznienia Burmistrza Miasta utrzymuje ocene.

Rozdzial 7
DOKUMENTOWANIE OCEN
§ 12. Wiaczeniu do akt osobowych ocenianego podlega:
1) arkusz,
2) odwotanie od oceny,

3) rozstrzygnigcie dotyczace odwolania od oceny.




