Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 434.2021
Burmistrza Trzemeszna

z dnia 10 maja 2021 r.

Regulamin

przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miejskim Trzemeszna

81. 1.

Niniejszy Regulamin okresla sposéb dokonywania okresowych ocen pracownikéw

samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Miejskim Trzemeszna.
2. Okresowej ocenie na podstawie Regulaminu podlegajg pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Miejskim
Trzemeszna na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych.
3. Ocenie nie podlegaja:

1) pracownicy Urzedu zatrudnieni na postawie powotania i wyboru,

2) pracownicy obstugi.

§2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)

ustawie — nalezy przez to rozumien ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1282),

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Trzemeszna,

komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé referaty i samodzielne stanowiska w
Urzedzie Miejskim Trzemeszna,

bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumieé osobe bezposrednio nadzorujacg prace
pracownika i dokonujgcg okresowych ocen,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,

ocenie — nalezy przez to rozumiec okresowg ocene pracownikéw samorzgdowych,
oceniajgcym — nalezy przez to rozumiec bezposredniego przetozonego, ktdry jest uprawniony
do dokonania oceny,

arkuszu — nalezy przez to rozumiec arkusz oceny pracownika samorzgdowego.

§3. Celem oceny jest mozliwie optymalne wykorzystanie kapitatu pracowniczego poprzez:

1)
2)
3)

okreslenie przydatnosci pracownika na zajmowanym stanowisku,

utatwienie planowania rozwoju zawodowego pracownika,

dostarczanie pracownikowi informacji o ocenie wynikow jego pracy z punktu widzenia potrzeb
i wymagan Urzedu,

usprawnienie systemu motywacyjnego pracownikow,

zaplanowanie wyrdznien, awanséw i zmiany wynagrodzenia,

eliminowanie negatywnych zachowan i postaw.

84. 1. Ocena sporzadzana jest przez Oceniajgcego:

1)
2)

na podstawie ustalonych kryteriéw oceny,
na pismie, nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.

2. Wykaz kryteriéw podstawowych oceny okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.
3. Ocene sporzadza sie na arkuszu, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
4. Kazde kryterium oceniane jest oddzielnie (ocena czgstkowa).



5. W przypadkach szczegélnych — np. wakat na stanowisku bezposredniego przetozonego
bedacego kierownikiem referatu — oceny pracownika tego referatu dokonuje przetozony majacy
nadzor nad dang komorka organizacyjna.

§5. 1. Do oceny pracownika przyjmuje sie skale czterostopniowg, zgodnie z ponizszym opisem:
1) 4 punkty — pracownik spetnia zawsze dane kryterium, niejednokrotnie w sposdb
przewyzszajacy oczekiwania;
2) 3 punkty — pracownik zazwyczaj spetnia dane kryterium w sposéb odpowiadajgcy
oczekiwaniom;
3) 2 punkty — pracownik spetnia rzadko dane kryterium w sposéb odpowiadajgcy
oczekiwaniom;
4) 1 punkt — pracownik nie spetnia w ogdle danego kryterium.
2. Po zsumowaniu przyznanych punktéw w poszczegdlnych kryteriach ustala sie poziom oceny
zgodnie z ponizszg punktacja:
1) bardzo dobry — gdy suma punktéw wynosi od 21 do 24,
2) dobry — gdy suma punktéw wynosi od 17 do 20,
3) zadowalajgcy — gdy suma punktéw wynosi od 13 do 16,
4) niezadowalajaca — gdy suma punktdw wynosi ponizej 13.
3. Na podstawie poziomu oceny przyznaje sie ocene:
1) pozytywng — w przypadku uzyskania poziomu spetnienia kryteriéw oceny na poziomie bardzo
dobrym, dobrym i zadowalajgcym;
2) negatywng — w przypadku uzyskania poziomu spetnienia kryteriow oceny na poziomie
niezadowalajgcym.

§6. 1. Okresem oceny ostatnie 2 lata. Burmistrz moze skrdci¢ okres, za ktdry sporzadzana jest
ocena.

2. Pierwszg ocene nowozatrudnionego pracownika bezposredni przetozony dokonuje po
przepracowaniu co najmniej 6 miesiecy od dnia zatrudnienia.

3. Jezeli usprawiedliwiona nieobecnos¢ pracownika trwa dtuzej niz 2 lata w sposéb ciagty, to ocene
przeprowadza sie po 6 — miesiecznym okresie powrotu pracownika do pracy.

4. O terminie przeprowadzenia oceny oceniajgcy powiadamia pracownika pisemnie na 7 dni przed
planowanym terminem oceny. Wzér powiadomienia o terminie stanowi zatgcznik nr 3 do
Regulaminu.

§7. 1 Pracownikowi przystuguje od dokonanej oceny prawo wniesienia odwotania do Burmistrza w
terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny. Wzér odwotania stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.
2. Burmistrz rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia odwotania.

3. W przypadku uwzgledniania odwotania zmienia sie ocene albo dokonuje ponownej oceny.

4. Ocena wstawiona w postepowaniu odwotawczym jest oceng ostateczna.

§8. 1. W przypadku negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie wczesniej
niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o prace z pracownikiem
z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§9. 1. Nadzér nad okresowg oceng pracownikdw sprawuje Sekretarz Gminy.
2. Wiaczeniu do akt osobowych pracownika podlega:

1) arkusz oceny,

2) pismo z informacjg o terminie oceny,

3) odwotanie od oceny,

4) rozstrzygniecie dotyczace odwotania od oceny.

BURMISTRZ
/-/ Krzysztof Derezinski



