Zatgcznik do
Zarzadzenia nr 29/2022
Burmistrza Cmielowa
z dnia 28 marca 2022r.
REGULAMIN
przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne
§1
Przedmiot Regulaminu

1. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzgdowych
okresla sposéb i tryb dokonywania ocen pracownikow samorzgdowych.

2. Bezposredni przetozony jest zobowigzany do dokonywania w formie pisemnej
okresowych ocen pracownikow podlegajgcych ocenie.

3. Kohcowym wynikiem oceny okresowej jest wypetnienie przez oceniajgcego
arkusza okresowej oceny pracownika samorzgdowego.

4. Wz6r arkusza okresowej oceny pracownika samorzgdowego okresla zatgcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

5. Okresowym ocenom podlegajg wszyscy pracownicy samorzgdowi zatrudnieni na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

6. Ocene przeprowadza sie raz na dwa lata, we wrzes$niu, a ostatecznym terminem
jej sporzadzenia i przekazania arkuszy ocen jest 30 wrzesnia.

7. Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych krocej niz 6 miesiecy.

§2
Stowniczek
Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:
« jednostka — Urzad Miasta i Gminy w Cmielowie,
« kierownik jednostki — Burmistrz Cmielowa,

* bezposredni przetozony — osoba upowazniona do dokonania oceny, zwana w
Regulaminie oceniajgcym (Burmistrz Cmielowa, Skarbnik Miasta i Gminy, Sekretarz
Miasta i Gminy, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Kierownik Referatu),

* oceniajgcy - bezposredni przetozony, ktéry jest uprawniony do dokonania oceny,



* oceniany - pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym.

* opinia - stanowisko oceniajgcego, sformutowane w formie pisemnej, dotyczgce
wykonywania obowigzkéw przez ocenianego w okresie, w ktoérym podlegat ocenie,

* kryteria — kryteria oceny (obowigzkowe i do wyboru),

ROZDZIAL I
Tryb dokonywania oceny
§3
Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriéw

1. Przed wyborem kryteridw oceniajgcy jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowe z
ocenianym.

2. Przedmiotowg rozmowe oceniajgcy winien odby¢ w terminie nie pdzniejszym niz 7
dni przed wyborem kryteriow.

3. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przez oceniajgcego kryteriow
bedacych podstawg dokonania oceny.

4. Przedmiotem rozmowy jest omdéwienie z pracownikiem sposobu realizaciji
obowigzkéw wynikajgcych z karty stanowiska pracy / zakresu czynnosci.

5. W trakcie rozmowy oceniajgcy winien positkowac sie kartg stanowiska pracy
ocenianego pracownika.

6. Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkéw ocenianego pracownika
oceniajgcy analizuje, czy sg one wykonywane zgodnie z obowigzkami pracownika
okreslonymi w art. 24 i art. 25 ust. | ustawy o pracownikach samorzgdowych.

7. W trakcie rozmowy oceniajgcy winien zapyta¢ ocenianego o jego opinie na temat
zakresu zleconych mu obowigzkéw, o propozycje zmiany, plany zawodowe, chec¢
dalszego doksztatcania itp.

8. Po zakonhczeniu rozmowy oceniajgcy jest zobowigzany do poinformowania
ocenianego o dalszym trybie procedury dokonywania oceny.

§4
Wyboér kryteriow

1. Po rozmowie z ocenianym, oceniajgcy wybiera z wykazu kryteriéw do wyboru 5
kryteribw oceny najistotniejszych na stanowisku pracy zajmowanym przez
ocenianego, za wyjatkiem pracownikéw monitoringu.

2. Biorgc pod uwage specyfike stanowiska pracy ocenianego:
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a) oceniajgcy moze dodatkowo ustali¢ jedno kryterium nieobjete wykazem
okreslonym w zatgczniku nr 3 do Regulaminu i dokonac opisu tego kryterium.

b) na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitoringu oceniajgcy wybiera, z wykazu
kryteribw do wyboru, 3 kryteria oceny najistotniejsze dla prawidtowego wykonywania
tych obowigzkdw.

3. Jesli oceniajgcy ustali dodatkowe kryterium, powinno ono by¢ nazwane i
zdefiniowane tak jak pozostate kryteria oraz podlegac takim samym procedurom
prezentowania oraz zatwierdzania.

4. Wykaz kryteridw obowigzkowych okresla zatgcznik Nr 2, natomiast wykaz
kryteriow do wyboru okresla zatgcznik Nr 3 do Regulaminu przeprowadzania
okresowej oceny pracownikow samorzgdowych.

5. Celem zapewnienia obiektywizmu, w przypadku oceny negatywnej, kolejna ocena
winna by¢ prowadzona wedtug uprzednio wybranych kryteriow.

§5
Wyznaczenie terminu oceny

1. Oceniajgcy wyznacza ocenianemu indywidualny termin sporzgdzenia oceny na
pismie, okreslajgc miesigc i rok.

2. W przypadku znacznej liczby pracownikéw podlegajgcych ocenie bezposredni
przetozony opracowuje harmonogram przeprowadzania ocen z uwzglednieniem
nalezytego wypetniania obowigzkow biezgcych.

§6
Wpis do arkusza oceny

Po wyborze kryteriow dodatkowych oraz wyznaczeniu terminu oceny na pismie
oceniajgcy wpisuje je w czesci B arkusza okresowej oceny pracownika
samorzgdowego.

§7
Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

1. Oceniajgcy przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostki, w celu zatwierdzenia
wybranych kryteriow.

2. Kierownik jednostki moze upowazni¢ Sekretarza Miasta i Gminy lub Skarbnika
Miasta i Gminy do zatwierdzenia wybranych kryteriéw

3. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteridow oceny kierownik
przedstawia uwagi do kryteriow wybranych przez oceniajgcego i spisuje je w punkcie
Il Czesci B arkusza oceny. Oceniajgcy zobowigzany jest do korekty wybranych
kryteriow oraz powtornej ich weryfikacji przez kierownika jednostki.



4. Kierownik jednostki zatwierdza wybrane kryteria w terminie 7 dni od otrzymania
arkusza, co potwierdza imieniem i nazwiskiem oraz podpisem w punkcie |l Czesci B
arkusza oceny.

5. Po zatwierdzeniu kryteribw oceny oceniajgcy niezwtocznie przekazuje ocenianemu
kopie arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

6. Fakt zapoznania sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzgdzenia oceny na
piSmie oceniany potwierdza wtasnorecznym podpisem w punkcie Il Czesci B arkusza
oceny.

§8
Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteridow - rozmowa oceniajaca

1. Po wyborze kryteriow oceniajgcy jest zobowigzany przeprowadzi¢ z ocenianym
rozmowe oceniajgca.

2. Przedmiotowg rozmowe oceniajgcy winien odby¢ nie wczesniej niz na 7 dni przed
sporzgdzeniem oceny na pismie.

3. Przedmiotem rozmowy jest omdwienie wykonywanych przez ocenianego
obowigzkdéw zleconych mu w okresie, w ktérym podlegat ocenie, oraz spetnianie
przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny.

4. W trakcie rozmowy oceniajgcy winien zapyta¢ ocenianego o trudnosci, jakie
napotkat podczas realizacji zadan.

§9
Zmiana na stanowisku bezposredniego przetozonego

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w
ktérym oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzgdzana na podstawie wybranych
wczesniej kryteriow oceny.

§10
Sporzadzenie oceny na pismie
Sporzadzenie oceny na pismie sktada sie z trzech etapdéw.
Etap |

1. W czeéci C arkusza oceny oceniajgcy wpisuje opinie dotyczgcg wykonywania
obowigzkdéw przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie.

2. W opinii oceniajgcy podaje, w jaki sposdb oceniany wykonywat obowigzki w
okresie, w ktérym podlegat ocenie oraz czy spetniat ustawowe kryteria oceny.



3. W przypadku gdy w okresie podlegajgcym ocenie pracownik wykonywat
dodatkowe zadania, ktére nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego
stanowiska, oceniajgcy zobowigzany jest je wskazac.

Etap Il

1. W czesci D arkusza oceny oceniajgcy okresla poziom wykonywania obowigzkow
przez ocenianego. Dopuszczalne sg nastepujgce poziomy oceny:

Poziom Kryteria przyznania
Bardzo dobry Oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu
stanowiska pracy w sposob czesto przewyzszajgcy
oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sie wykonywania
zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi
standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat
wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.
Dobry Oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu
stanowiska pracy w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom. W
trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat wiekszos¢
kryteribw oceny wymienionych w czesci B.
Zadowalajgcy Oceniany wiekszos$¢ obowigzkdw wynikajgcych z opisu
stanowiska pracy wykonywat w sposéb odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale
spetniat niektore kryteria oceny wymienione w czesci B.
Niezadowalajgcy | Oceniany wiekszos¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu
stanowiska pracy wykonywat w sposéb nieodpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow nie spetniat
wcale badz spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci
B

Etap Il

1. W czesci D arkusza oceny oceniajgcy przyznaje ocene koncowg — pozytywng lub
negatywna.

2. Ocena pozytywna obejmuje nastepujgce poziomy wykonywania obowigzkow przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy.

3. Ocena negatywna obejmuje niezadowalajgcy poziom wykonywania obowigzkéw
przez ocenianego.

§ 11
Poinformowanie o ocenie ocenianego

Oceniajgcy niezwiocznie dorecza ocenianemu ocene sporzgdzong na pismie i
poucza go o przystugujgcym mu prawie ztozenia odwotania.



1. Fakt zapoznania sie z oceng sporzgdzong na pismie oceniany potwierdza
wiasnorecznym podpisem w Czesci E arkusza oceny.

2. W aktach osobowych pracownika zostaje oryginat arkusza oceny, pracownik zas
otrzymuje kopie potwierdzong za zgodnosc¢ przez bezposredniego przetozonego.

ROZDZIAL llI
Terminy dokonywania oceny
§12
Pierwsza ocena nowego pracownika

W sytuaciji zatrudnienia pracownika samorzgdowego na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, bezposredni przetozony
jest zobowigzany do dokonania pierwszej oceny nie wczesniej niz 6 miesiecy i nie
pozniej niz dwa lata od dnia jego zatrudnienia po odpowiednio wczesniejszym
przeprowadzeniu z ocenianym rozmowy, o ktérej mowa w Rozdziale Il § 3.

§13
Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej

1. W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny koncowej (poziom
wykonywania obowigzkow przez ocenianego zostat okreslony jako niezadowalajgcy),
ponownej jego oceny dokonuje sie nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Oceniajgcy zobowigzany jest: - przeprowadzi¢ rozmowe z ocenianym, o ktorej
mowa w § 3, - wybra¢ z wykazu kryteria, wg zasad okreslonych w § 4, - wyznaczy¢
termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajgc miesigc i rok.

§ 14
Zmiana terminu oceny

1. W uzasadnionych przypadkach oceniajgcy moze zmieni¢ termin sporzgdzenia
oceny.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego
uniemozliwiajgcej przeprowadzenie okresowej oceny oceniajgcy jest zobowigzany
wyznaczy¢ na pismie nowy termin sporzgdzenia oceny.

3. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu
obowigzkéw na zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzgdzenie oceny
nastepuje w terminie wczesniejszym niz wyznaczony przez oceniajgcego zgodnie z §
5 Regulaminu.

4. O nowym terminie sporzgdzenia oceny oceniajgcy niezwtocznie powiadamia
ocenianego na pismie.



5. Kopie powiadomienia o nowym terminie oceny dotgcza sie do arkusza oceny.

ROZDZIAL IV
Tryb odwotania od oceny
§ 15

1. Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwotania od oceny (zaréwno
negatywnej, jak i pozytywnej).

2. Termin na sporzgdzenie odwotania konczy sie z uptywem siedmiu dni od dnia
doreczenia oceny, z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sie
dnia doreczenia oceny.

3. Jezeli koniec terminu na sporzgdzenie odwotania przypada na dzien uznany
ustawowo za wolny od pracy, termin uptywa dnia nastepnego.

4. Odwotanie nalezy sktadac do kierownika jednostki. Pracownikom, dla ktorych
bezposrednim przetozonym jest kierownik jednostki, przystuguje wniosek o ponowne
rozpatrzenie sprawy.

5. Kierownik jednostki jest zobowigzany do rozpatrzenia odwotania nie pézniej niz w
terminie 14 dni od jego doreczenia,

6. O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

7. Odwotanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawiera¢ uzasadnienie poparte
dowodami.

ROZDZIAL V
Ponowna ocena negatywna
§ 16
Przestanki i skutki ponownej oceny negatywnej

1. W przypadku gdy oceniany wiekszo$¢ obowigzkdéw wynikajgcych z opisu
stanowiska pracy wykonywat w sposob nieodpowiadajgcy oczekiwaniom i w trakcie
wykonywania obowigzkow nie spetniat wcale bgdz spetniat rzadko wybrane przez
bezposredniego przetozonego kryteria oceny, otrzymuje ocene negatywna.

2. Ponowng ocene negatywng oceniajgcy dorecza ocenianemu niezwiocznie, ij.
najpdzniej w terminie 7 dni od dnia sporzgdzenia opinii.



3. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o prace, z
zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

ROZDZIAL VI
Obowigzki dokumentacyjne
§ 17

1. Niezwiocznie po sporzgdzeniu oceny na piSmie oryginat arkusza oceny wigcza sie
do akt osobowych pracownika.

2. Ocena jest przechowywana w czesci B akt osobowych ocenianego.

Burmistrz Cmielowa

/-/ Joanna Suska



