ZARZADZENIE NR 304
BURMISTRZA GMINY STESZEW

z dnia 25 listopada 2021 r.

w sprawie regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim Gminy Steszew oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych

Na podstawie art.28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz.U.2019.1282)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Miejskim Gminy Steszew, oraz pracownikow samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Stgszew, stanowiacy zatacznik nr 1 do
zarzadzenia.

§ 2. 1. Ocena przeprowadzana jest nie rzadziej niz raz na 2 lata, przy czym pierwsza ocena nowo
zatrudnionego pracownika na stanowisku urzedniczym nie moze nastgpi¢ wczesniej, niz w terminie
6 miesigcy od daty jego zatrudnienia.

2. Pierwsza ocena okresowa wedlug zasad wprowadzonych zarzadzeniem sporzadzana jest za
okres od 01.01.2020r. do 30.11.2021r., kolejne od dnia ostatniej oceny.

3. W przypadku braku mozliwosci dokonania oceny za okres wskazany w ust. 2 oceny dokonuje
si¢ za inny okres, przy czym okres ten powinien obejmowac co najmniej 6 miesiecy.

§ 3. Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr 170 z dnia 16 grudnia 2019r. w sprawie regulaminu dokonywania
okresowych ocen pracownikoéw samorzagdowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim Gminy Stgszew

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 304
Burmistrza Gminy Steszew

z dnia 25 listopada 2021 r.

REGULAMIN
OKRESOWYCH OCEN PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH
NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH W URZEDZIE MIEJSKIM GMINY STESZEW
ORAZ KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin okresla zasady oceniania pracownikow, bedgce wynikiem oceny catoksztattu
wykonywanych zadan na zajmowanym stanowisku pracy, wynikajacych z zakresu czynnosci oraz obowigzkow
okreslonych w art. 24 i 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Celem okresowej oceny zwanej dalej OCENA jest prowadzenie optymalnej polityki kadrowe;,
w szczegllnosci przez ulatwianie planowania rozwoju pracownika, wilasciwe zaplanowanie szkolen oraz
zwigkszenie poziomu motywowania pracownikéw poprzez dostarczenie im informacji zwrotnej o tym, jak
oceniana jest ich praca.

3. Przedmiotem oceny jest jakos¢ i efektywno$¢ pracy, sposob wykonywania obowiazkéw shuzbowych,
posiadane kwalifikacje zawodowe i ich podnoszenie, a takze postawa pracownika w pracy.

§ 2. 1. Ocenie podlegaja pracownicy samorzadowi Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych,
zwani dalej OCENIANYMI.

2. Ocenie nie podlegaja pracownicy bedacy w okresie wypowiedzenia.

§ 3. 1. Ocena przeprowadzana jest nierzadziej niz raz na 2 lata, przy czym pierwsza ocena nowo
zatrudnionego pracownika na stanowisku urzedniczym nie moze nastgpi¢ wczesniej, niz w terminie 6 miesi¢cy
od daty jego zatrudnienia.

2. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

1) usprawiedliwionej dluzszej nieobecnosci Ocenianego np. zwolnienie lekarskie, urlop macierzynski,
wychowawczy. W takim przypadku ocena dokonywana jest po uplywie 6 miesigcy od dnia powrotu
Ocenianego do pracy i za okres tych 6 m-cy,

2) istotnej zmiany zakresu obowigzkoéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego stanowiska (np.
przeniesienie do innego referatuUrzedu). W takim przypadku moze by¢ ona dokonana po uplywie
6 miesiecy od dnia istotnej zmiany zakresu obowigzkoéw lub zmiany zajmowanego stanowiska iza okres
tych 6 m-cy.

3. Pierwsza ocena w oparciu o przepisy niniejszego zarzadzenia dokonywana jest do 31 grudnia 2021 roku.

§ 4. 1. Oceny dokonuje bezposredni przetozony zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu, zwany dalej
OCENIAJACYM

2. W przypadku dlugotrwatej niecobecno$ci oceniajacego, ktora uniemozliwi dokonanie oceny w
wyznaczonym terminie, oceny dokonuje kolejny przetozony wyzszego szczebla wedlug struktury
organizacyjne;.

3. Oceny kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy dokonuje Burmistrz Gminy.

4. W przypadku jesli nastgpita zmiana na stanowisku bezposredniego przetozonego inie jest on
przetozonym podlegtych pracownikow co najmniej 6 m-cy, atakze w przypadku dluzszej nieobecnosci
bezposredniego przetozonego, oceny dokonuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

§ 5. 1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawno$¢ oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie osobom nieupowaznionym i postronnym.

3. Oceniajacy ponosi odpowiedzialno$¢ stluzbowa za prawidlowe przeprowadzenie oceny, w tym
w szczegolno$ci za prawidlowe przygotowanie si¢ do dokonania oceny, zachowanie termindéw i formy
dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjne;.
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Etapy i tryb przeprowadzenia oceny

§ 6. 1. Ocena sporzadzana jest na arkuszach ocen zwanymi dalej ARKUSZAMI. Wzor arkusza stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Ocena jest dokonywana na podstawie kryteriow glownych i dodatkowych wskazanych w zatgczniku nr
2 niniejszego regulaminu.

3. Oceniajacy dokonuje oceny wedlug wszystkich kryteriow gléwnych oraz 3 wybranych przez siebie
kryteriow dodatkowych najbardziej adekwatnych do oceny pracy na danym stanowisku pracy. Wybrane
kryteria oceniajacy wpisuje do czeséci B arkusza.

4. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktorym oceniany
podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wcze$niej kryteriow oceny.

5. Oceniajacy wyznacza termin sporzgdzenia oceny na pismie wpisujac termin do czesci B arkusza.

6. Po dokonaniu wyboru kryteriow Oceniajacy przekazuje niezwlocznie arkusz Ocenianemu, ktory
zapoznaje si¢ z katalogiem wybranych kryteriow oraz terminem sporzadzenia oceny.

7. W razie usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy Ocenianego w wyznaczonym terminie oceny,
Oceniajacy wyznacza nowy termin oceny, wpisuje go w czesci B arkusza oraz niezwlocznie powiadamia o nim
Ocenianego.

8. Oceniajacy przed sporzadzeniem oceny na pisSmie przeprowadza z Ocenianym rozmowe oceniajaca
podczas ktorej:

1) Informuje Ocenianego o okresie za jaki sporzadzana jest ocena oraz terminie sporzadzania oceny na pismie.

2) Omawia sposob realizacji przez niego obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym
stanowisku i obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy,

3) Omawia trudnosci napotykane przez Ocenianego podczas realizacji zadan,
4) Omawia spelnianie przez Ocenianego kryteriow oceny,
5) Okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych rozwinigcia,

6) Omawia z Ocenianym plan dzialan doskonalacych umiejetnosci Ocenianego celem lepszego wykonywania
przez niego obowigzkow.

9. W rozmowie oceniajacej bierze udzial Oceniajacy oraz Oceniany. W uzasadnionych przypadkach,
w rozmowie moze bra¢ udzial takze inna osoba. O jej uczestnictwie kazdorazowo decyduje Burmistrz.

10. Po przeprowadzeniu wyzej omoéwionej rozmowy Oceniajgcy dokonuje oceny poprzez wypehnienie
czesci D arkusza w nastgpujacy sposob:

1) Kazde z kryterium oceniane jest oddzielnie (ocena czastkowa). Do oceny pracownika przyjmuje si¢ skalg
pigciostopniowa, zgodnie z ponizszym opisem:

a.5 punktow — pracownik speinia zawsze dane kryterium, niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy
oczekiwania;

b.4 punkty — pracownik spelnia prawie zawsze dane kryterium w sposdb odpowiadajacy
oczekiwaniom,;

c¢.3 punkty — pracownik spelnia zazwyczaj dane kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom;
d.2 punkty — pracownik spetnia rzadko dane kryterium w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom;
e.1 punkt — pracownik nie spetnia w ogdle danego kryterium.

2) Po zsumowaniu przyznanych punktow w poszczegdlnych kryteriach ustala si¢ ocen¢ zgodnie z ponizsza
punktacja:

a.ocena ,,bardzo dobra”, gdy suma punktow wynosi od 41 do 45;
b.ocena ,,dobra”, gdy suma punktéw wynosi od 32 do 40;
c.ocena ,,zadowalajaca”, gdy suma punktéw wynosi od 23 do 31;

d.ocena ,,negatywna”, gdy suma punktow wynosi 22 punkty lub mnie;j.
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11. Oceny ,bardzo dobra”, ,,dobra” i,zadowalajaca” oznaczajg uzyskanie przez pracownika oceny
pozytywne;j.

12. Jesli w wyniku przeprowadzonej oceny Oceniajacy chcialby okreslic wnioski, sugestie lub
rekomendowac okreslone dziatania wypetnia cze$¢ E.

13. Po dokonaniu oceny Oceniajacy niezwlocznie dorgcza Ocenianemu ocen¢ 1ipoucza go
o przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania do Burmistrza w ciggu 7 dni od dorgczenia oceny.

14. Oceniany zapoznaje si¢ z oceng co potwierdza wlasnorgcznym podpisem zawartym w czgséci F arkusza.

15. Oceng dorecza si¢ rowniez Burmistrzowi, ktdry potwierdza zapoznanie si¢ z oceng wlasnorecznym
podpisem w czesci F arkusza.

16. Oceniajacy niezwlocznie po sporzadzeniu oceny oraz podpisaniu arkusza przez Ocenianego
1 Burmistrza przekazuje oryginat dokonanej oceny do Referatu Spraw Obywatelskich i Logistycznych. Arkusz
oceny pracownika umieszczany jest w aktach osobowych pracownika.

Odwolanie od oceny okresowej

§ 7. 1. Pracownikowi samorzadowemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do Burmistrza,
w terminie 7 dni od dor¢czenia oceny.

2. Odwotanie sporzadza si¢ na pisSmie przedstawiajac konkretne uwagi wraz zuzasadnieniem. Wzor
wniosku stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

3. Odwotanie od oceny rozpatruje Burmistrz po uprzednim zapoznaniu si¢ ze stanowiskiem Oceniajgcego
i Ocenianego.

4. W przypadku, gdy Burmistrz jest bezposrednim przelozonym Ocenianego, Ocenianemu przystuguje
prawo ztozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie oceny w terminie 7 dni od daty doreczenia.

5. Wniosek o ponowne rozpatrzenie oceny Burmistrz rozpatruje po przeanalizowaniu zasadnos$ci zarzutéw
podniesionych we wniosku.

6. Termin na rozpatrzenie odwotania / wniosku — 14 dni od dnia wniesienia.

7. W przypadku uwzglednienia odwotania ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.

8. Udzielenie pisemnej odpowiedzi na odwolanie/wniosek wyczerpuje tryb postegpowania odwotawczego.
Ocena negatywna

§ 8. 1. W przypadku, gdy pracownik otrzyma ocen¢ negatywna, Oceniajacy zobowigzany jest ponownie
oceni¢ podlegtego pracownika nie wczesniej, niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej
oceny.

2. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, skutkuje rozwigzaniem umowy o pracg, zzachowaniem
okres6w wypowiedzenia.

Postanowienia koncowe
§ 9. 1. Integralna czescig regulaminu sg zalaczniki:
1) Zatacznik nr 1 — Wzdr arkusza oceny,
2) Zatacznik nr 2 — Wykaz kryteriow,

3) Zalacznik nr 3 — Wzér odwotania od oceny.
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