ZAtACZNIK NR 1
do Zarzqdzenia nr 105 Burmistrza Miasta i Gminy Wiskitki z dnia 17 paZzdziernika 2022 roku

Regulamin
okresowej oceny pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miasta i Gminy Wiskitki
oraz kierujacych jednostkami organizacyjnymi Gminy

Postanowienia ogdlne
§1
1. Regulamin okresla:
a) sposob dokonywania okresowych ocen;
b) okresy, za ktére jest sporzgdzana ocena;
c) kryteria, na podstawie ktérych jest sporzagdzana ocena;
d) skale ocen.

2. Regulamin stosuje sie do pracownikdw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miasta i Gminy Wiskitki
oraz kierujgcych jednostkami organizacyjnymi Gminy.

3. Okresowa ocena pracownikéw samorzgdowych na zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie
zostanie dokonana po raz pierwszy w roku 2022.

Stowniczek
§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a) regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ ,Regulamin okresowej oceny pracownikéow

samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz kierujacych jednostkami organizacyjnymi Gminy”;

b) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych;

c) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Wiskitki;

d) Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Miasta i Gminy Wiskitki;

e) ocenie — nalezy przez to rozumiec okresowg ocene, ktérej podlegajg pracownicy samorzgdowi
zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
oraz kierujacy jednostkami organizacyjnymi Gminy;

f) ocenianym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzgdowego zatrudnionego
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz kierujacego
jednostkg organizacyjng Gminy;

g) oceniajgcym — nalezy przez to rozumiec bezposredniego przetozonego lub inng osobe, ktéra
jest upowazniona do dokonania oceny;

h) kryteria — przedmiot oceny.

Tryb dokonywania oceny
§3
1. Ocena dotyczy wywigzywania sie przez pracownika samorzgdowego z obowigzkow wynikajgcych
z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art. 25
ust. 1 ustawy.
2. Wykaz kryteridw okresla zatgcznik nr 1 do regulaminu.
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§4
1. Oceny na piSmie dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzgdowego.
2. Sporzadzenie oceny na piSmie polega na:
a) okredleniu poziomu wykonywania obowigzkéw przez ocenianego przy uwzglednieniu
nastepujacych:
= poziom bardzo dobry — okreslany, jezeli oceniany w trakcie wykonywania obowigzkéw
zawsze spetniat dane kryterium, niejednokrotnie w sposdb przewyzszajgcy oczekiwania,
za poziom ten oceniany otrzymuje 5 punktow;

= poziom dobry — okreslany, jezeli oceniany w trakcie wykonywania obowigzkéw prawie
zawsze spetniat dane kryterium w sposdéb odpowiadajgcy oczekiwaniom, za poziom ten
pracownik otrzymuje 4 punkty;

= poziom zadowalajacy — okreslany, jezeli oceniany w trakcie wykonywania obowigzkéw
zazwyczaj spetniat dane kryterium w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom, za poziom ten
oceniany otrzymuje 3 punkty;

=  poziom niezadowalajacy — okreslany, jezeli oceniany w trakcie wykonywania obowigzkow
czesto nie spetniat danego kryterium w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom, za poziom
ten oceniany otrzymuje 2 punkty;

b) przyznaniu oceny przy uwzglednieniu otrzymanej przez ocenianego sumy punktow wedtug
nastepujgcej skali ocen:
= ocena bardzo dobra —w przypadku otrzymania od 40 do 45 punktow;
=  ocena dobra —w przypadku otrzymania od 30 do 39 punktéw;
= ocena zadowalajgca — w przypadku otrzymania od 20 do 29 punktéw;
= ocena negatywna — w przypadku otrzymania ponizej 20 punktow;

c) uzasadnieniu oceny polegajacym na wyrazeniu opinii dotyczacej wykonywania obowigzkow
przez ocenianego ze zwrdceniem szczegdlnej uwagi na uwzglednienie kryteridw, z punktu
widzenia ktdrych jest oceniany.

3. Ocene sporzadza sie na arkuszu okresowej oceny pracownika samorzgdowego, ktorego wzor
stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.
§5
1. Oceniajacy przed sporzadzeniem oceny na piSmie przeprowadza z ocenianym rozmowe, podczas
ktorej:

a) omawia z nim wykonywanie przez ocenianego jego obowigzkéw w okresie, w ktédrym podlegat
ocenie, trudnosci napotkane przez niego podczas realizacji zadan oraz spetnienie przez
ocenianego kryteriéw oceny;

b) okresla w porozumieniu z ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajgcych rozwiniecia
oraz plan doskonalenia kompetencji w celu lepszego wykonywania prze niego obowigzkow.

2. Termin rozmowy wyznacza oceniajgcy informujac o nim ocenianego na piSmie z co najmniej
dwudniowym wyprzedzeniem.

Termin dokonania oceny
§6
Oceny dokonuje sie raz na 2 lata z zastrzezeniem ust. 2 i 3 oraz § 8.
Ocenie podlegajg pracownicy samorzgdowi zatrudnieni co najmniej 6 miesiecy na stanowiskach
urzedniczych lub kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miasta i Gminy Wiskitki
albo kierujacy co najmniej przez ten okres jednostkami organizacyjnymi Gminy.
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Nowozatrudnieni, o ktérych mowa w ust. 2 podlegajg pierwszej ocenie w ciggu 2 lat od dnia
zatrudnienia.
W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci, zmiany stanowiska pracy lub istotnej zmiany
zakresu czynnosci ocenianego oraz nowozatrudnionych termin przeprowadzenia oceny ustala sie
poleceniem stuzbowym Sekretarza, a w przypadku pracownikdow samorzadowych kierujacych
jednostkami organizacyjnymi Gminy — poleceniem stuzbowym Burmistrza. Postanowienie ust. 2
stosuje sie odpowiednio.

§7
Bezposredni przetozony niezwtocznie dorecza ocene pracownikowi oraz kierownikowi jednostki,
w ktérej pracownik jest zatrudniony.
W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4 bezposredni przetozony dorecza ocene pracownikowi
oraz kierownikowi jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony w dniu jej sporzadzenia.

Postanowienia koricowe
§8

Pracownikowi samorzgdowemu od dokonanej oceny przystuguje odwotfanie do Burmistrza
w terminie 7 dni od daty doreczenia oceny.
Odwotanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sie albo dokonuje sie oceny po raz drugi.
W przypadku uzyskania przez pracownika samorzagdowego negatywnej oceny, ponowne] jego
oceny dokonuje sie nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakoriczenia poprzedniej oceny.
Uzyskanie ponowne] negatywnej oceny, o ktérej mowa w ust. 4, skutkuje rozwigzaniem umowy
o prace, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§9

Oryginat arkusza oceny wtgcza sie do akt osobowych pracownika.
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