ul Wieliunm
Zalgcznik
do Zarzgdzenia Nr 120.6.2023
Burmistrza Kamienska
z dnia 12 lipca 2023 r.

REGULANMN DOKONYWANIA OKRESOWYCH OCEN PRACOWNIKOW
URZEDU MIEJSKIEGO W KAMIENSKU

§ 1. 1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, zwani
dalej ,ocenianymi” podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz
W niniejszym regulaminie.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych krocej niz sze$¢ miesigcy.

§ 2. 1. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika, zwany
dalej ,oceniajgcym”.

2. Okresowej oceny sekretarza dokonuje kierownik jednostki.

§ 3. 1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na dwa lata,
z zastrzezeniem § 4.

2. Okresowa ocena pracownikow przeprowadzana jest w miesigcu wrzesniu za
okres od 1 stycznia do 31 grudnia za kolejne 2 lata poprzedzajgce.

3. Ostatecznym terminem sporzgdzenia oceny na piSmie jest ostatni dzien
wrzesnia. |

4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku
usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego uniemozliwiajgcej przeprowadzenie
oceny.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 1) — ocena sporzgdzana jest
w terminie jednego miesigca od dnia powrotu ocenianego do pracy.

6. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza oceniajgcy, niezwtocznie
powiadamiajgc o tym ocenianego na pismie. Kopie pisma dotgcza sie do arkusza
oceny.

§ 4. 1. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie,
nie pozniej niz przed uptywem szesciu miesiecy, jednak nie wczesnie] niz po

uptywie trzech miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.



2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza oceniajgcy, niezwiocznie
powiadamiajgc o tym ocenianego na pi$mie. Kopie pisma dotgcza si¢ do arkusza
oceny.

§ 5. 1. Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow
wspolnych dla wszystkich ocenianych oraz czterech kryteriéw najistotniejszych dla
prawidtowego wykonywania obowigzkéw na stanowisku zajmowanym przez
pracownika wybranych przez oceniajgcego i zatwierdzonych przez kierownika

jednostki.
2. Kryteria wspdlne i ich opis dla wszystkich pracownikow okresla zatacznik nr

1 do regulaminu.

3. Kryteria do wyboru i ich opis okresla zatacznik nr 2 do niniejszego

regulaminu.

§ 6. 1. Oceny pracownika dokonuje sig¢ na piémie w arkuszu okresowej oceny

pracownika.

2. Wzér arkusza oceny stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

3. Sporzgdzenie oceny na pisémie polega w szczegodlnosci na:

1) okresleniu poziomu wykonywania obowigzkoéw przez ocenianego (bardzo

dobry, dobry, zadowalajgcy lub niezadowalajgcy);

a) poziom bardzo dobry — oceniany uzyskuje wtedy, gdy wykonywat wszystkie
obowigzki W sposob czesto przewyzszajgcy oczekiwania.
W razie koniecznosci podjat sie wykonywania zadan dodatkowych
i wykonywat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowigzkoéw stale speiniat wszystkie kryteria oceny; za ten poziom oceniany
otrzymuje pie¢ punktow;

b) poziom dobry — oceniany uzyskuje wtedy, gdy wykonywat wszystkie
obowigzki w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowigzkow stale speniat niektore kryteria oceny; za ten poziom oceniany
otrzymuje cztery punkty;

c) poziom zadowalajgcy — oceniany uzyskuje wtedy, gdy wykonywat wigkszo$¢
obowigzkéw w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiazkéw stale spetniat niektore kryteria oceny; za ten
poziom oceniany otrzymuje trzy punkty;

d) poziom niezadowalajgcy — oceniany uzyskuje wtedy, gdy wigkszo$¢

obowigzkéw wykonywat w sposob nieodpowiadajgcy oczekiwaniom.



W trakcie wykonywania obowigzkow nie spetniat wcale, bgdz spetniat rzadko
kryteria oceny; za ten poziom oceniany otrzymuje dwa punkty;

2) przyznaniu ocenianemu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego lub
zadowalajacego poziomu wykonywania obowigzkow przez ocenianego przy
uwzglednieniu uzyskanej przez ocenianego sumy punktow tj.:

a) od 46 do 50 punktéw — poziom bardzo dobry,
b) od 40 do 45 punktéw — poziom dobry,
c) od 30 do 39 punktéw — poziom zadowalajgcy;

3) przyznaniu ocenianemu oceny negatywnej w razie niezadawalajgcego poziomu
wykonywania obowiazkéw przez ocenianego przy uwzglednieniu uzyskanej
przez ocenianego sumy punktow tj.:

a) ponizej 30 punktow — poziom niezadowalajacy;

4) uzasadnieniu oceny, w ktérym oceniajacy opisuje sposob wykonywania przez
ocenianego obowigzkéw, zwracajgc uwage na spetnianie przez niego kryteriow,
z punktow widzenia ktérych jest oceniany.

§ 7. Przed dokonaniem czynnoéci, o ktérych mowa § 6 ust. 2, oceniajacy
przeprowadza z ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowg oceniajgca. Termin
rozmowy oceniajgcej wyznacza oceniajgcy informujgc o nim ocenianego, co
najmniej na dwa dni przed terminem rozmowy.

§ 8. Podczas rozmowy oceniajgcy:

1) omawia z ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkow w okresie, w ktorym
podlegat ocenie, trudnoéci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteridw oceny;

2) okre$la w porozumieniu z ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajacych rozwiniecia,

3) omawia z ocenianym plan dziatann doskonalgcych umiejetnosci ocenianego
celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

§ 9. 1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do
Burmistrza w terminie 7 dni od daty otrzymania oceny.

2. Odwotanie powinno byé sporzadzone na pi$mie i powinno zawieraé
uzasadnienie.

3. Odwotanie rozpatruje Burmistrz w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

4. W przypadku uwzglednienia odwotania oceng zmienia sig lub dokonuje sig

oceny po raz drugi.



§ 10. Liczenie terminow w ramach procedury odwotawczej nastepuje na
zasadach okre$lonych w kodeksie cywilnym.

§ 11. 1. Termin oznaczony w dniach koriczy sie z uptywem ostatniego dnia.

2. Jezeli poczatkiem terminu oznaczonego w dniach jest pewne zdarzenie, nie
uwzglednia sie przy obliczaniu terminu dnia, w ktérym to zdarzenie nastgpito.

3. Jezeli koniec terminu do wykonania czynno$ci przypada na dzien ustawowo
wolny od pracy, termin uptywa dnia nastgpnego.

§ 12. Arkusze oceny wigczane sg do akt osobowych pracownika.

§ 13. 1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawno$¢ oceny.

2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom

nieupowaznionym.
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