Zatacznik do zarzadzenia Nr 54/2021
z dnia 29.07.2021

Regulamin
dokonywania okresowych ocen kierownikéw jednostek

organizacyjnych Gminy Biate Btota

§1

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1.

regulaminie — rozumie sie przez to regulamin dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy Biate Btota,

. ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282),

ocenie — rozumie sie przez to okresowg ocene jakiej podlegajg pracownicy
samorzgdowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych,

4. pracodawcy — rozumie sie przez to Wojta Gminy Biate Btota,

pracowniku - rozumie sie przez to kierownika jednostki organizacyjnej gminy,
ktérego status prawny okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych,

oceniajgcym — rozumie sie przez to pracodawce lub upowazniong przez niego
osobe, ktora jest uprawniona do dokonania oceny,

. ocenianym — rozumie sie przez to pracownika samorzgdowego zatrudnionego

na stanowisku kierownika w jednostce organizacyjnej Gminy Biate Btota,
niezaleznie od wymiaru czasu pracy,

arkuszu ocen — rozumie sie przez to Arkusz Okresowej Oceny kwalifikacyjnej
Kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Biate Btota, sktadajgcego sie z
czesci: A i B stanowigcego zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§ 2

1. Okresowe oceny stuzg kompleksowej ocenie wynikdw pracy pracownikow pod
katem realizacji celow i zadan, okreslenia przydatnosci zawodowej na danym
stanowisku oraz mozliwosci rozwojowych pracownika.

. Ocena obejmuje w szczegdlnosci wywigzywanie sie ocenianego z obowigzkéw

wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz
obowigzkdéw okreslonych w art. 24 i 25 ust. 1 ustawy.

Okresowych ocen dokonuje pracodawca ocenianego pracownika. Oceniajgcy

ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowg za prawidtowe przeprowadzenie oceny, w tym
w szczegdlnosci za zachowanie termindw i formy wymaganej dla poszczegolnych
etapdéw dokonywania okresowej oceny.



Zatacznik do zarzadzenia Nr 54/2021
z dnia 29.07.2021

§3

1. Ocena sporzgdzana jest nie rzadziej niz raz na dwa lata, z zastrzezeniem § 6.

2. W przypadku pracownika nowoprzyjetego proces oceniania nalezy rozpocza¢ nie
pozniej niz przed uptywem szesciu miesiecy od dnia zatrudnienia na stanowisku
kierownika jednostki.

3. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspdélnych
dla wszystkich ocenianych, wymienionych w czesci A arkusza ocen oraz na
podstawie kryteribw fakultatywnych, ustalanych odrebnie dla kazdego
pracownika.

4. Wypetniony arkusz ocen jest podstawowym dokumentem dotyczgcym oceny
pracownika.

§4

1. Sporzadzenie oceny sktada sie z dwoch etapow :

Etap |
1) Oceniajacy przeprowadza rozmowe z ocenianym, ktorej przedmiotem jest:

- omowienie wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci (karty
stanowiska pracy) na zajmowanym stanowisku,

- analiza realizacji obowigzkéw przez ocenianego okreslonych w art. 24 i 25
ust. 1 ustawy,

- poinformowanie ocenianego o dalszym trybie procedury dokonywanej oceny.

2) Biorgc pod uwage specyfike jednostki organizacyjnej, ktdrg kieruje pracownik,
oceniajgcy dodatkowo wybiera 3 kryteria najistotniejsze dla prawidtowego
wykonywania obowigzkéw na ocenianym stanowisku. Kryteria mogg byé
wybrane sposréod kryteriow fakultatywnych, wymienionych w zatgczniku nr 2
do regulaminu bgdz oceniajgcy moze wskazac¢ wiasne kryteria fakultatywne,
nieobjete wykazem, jezeli uzna to za niezbedne.

3) Wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajgc miesigc i rok.

4) Oceniajgcy niezwtocznie przekazuje ocenianemu zatwierdzong kopie czesci
A arkusza ocen, oryginat arkusza pozostaje w Urzedzie Gminy Biate Btota.

Etap Il

1) W terminie okreslonym w czesci A arkusza ocen, ale nie wczesniej niz na
7 dni przed datg sporzgdzenia oceny oceniajgcy przeprowadza z ocenianym
rozmowe, ktorej przedmiotem jest omdwienie sposobu wykonywania
obowigzkéw przez ocenianego oraz probleméw (trudnosci) zwigzanych
z pracg na zajmowanym stanowisku w okresie, w ktérym podlegat ocenie — ;.
od dnia doreczenia ocenianemu zatwierdzonej czesci A arkusza ocen do dnia
rozmowy oceniajgcej.
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2) Oceniajgcy po przeprowadzonej rozmowie sporzgdza ocene na pismie
w dwodch egzemplarzach, wypetniajgc czes¢ B arkusza ocen i uzasadniajgc
podjetg decyzje.

Oceniajgcy dokonuje oceny stosownie do wymogéw zawartych w § 2 ust. 2
regulaminu i w oparciu o kryteria okreslone w czesci A arkusza ocen.

3) Jeden egzemplarz wypetnionego arkusza ocen (cze$¢ B) oceniajgcy
niezwtocznie dorecza ocenianemu z pouczeniem o mozliwosci odwotania sie,
drugi egzemplarz pozostaje w Urzedzie Gminy Biate Bfota.

2. W czesci B arkusza ocen oceniajgcy okresla poziom wykonywania obowigzkow
przez oceniajgcego. Dopuszczalne sg nastepujgce poziomy oceny:

a) bardzo dobry — oznacza to, ze oceniany wykonywat wszystkie obowigzki
wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposéb czesto przewyzszajacy
oczekiwania. W razie koniecznosci podjgt sie wykonywania zadan
dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie
wykonywania obowigzkéw stale spetniat wszystkie kryteria oceny.

b) dobry — oznacza to, ze oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce
z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowigzkow stale spetniat wiekszos¢ kryteridw oceny.

c) zadawalajgcy - oznacza to, ze oceniany wiekszos¢ obowigzkéw wynikajgcych
z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom.
W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat niektore kryteria oceny.

d) niezadowalajgcy — oznacza to, ze wiekszos¢ obowigzkéw wynikajgcych
z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob nieodpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetniat wcale bgdz
spetniat rzadko kryteria oceny.

§5
W celu przeprowadzenia kolejnej oceny kwalifikacyjnej, nie pdzniej niz w ciggu 30
dni od sporzgdzenia poprzedniej oceny, oceniajgcy wyznacza kryteria do nastepnej
oceny, postepujgc zgodnie z § 4 regulaminu.

§6
1. W przypadku oceny negatywnej pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie
pozniej niz przed uptywem szesciu miesiecy, jednak nie wczesniej niz po uptywie
3 miesiecy od zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza oceniajgcy postepujgc zgodnie z § 4,
niezwtocznie powiadamiajgc o tym ocenianego.

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

§7
Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku usprawiedliwione;j
nieobecnosci w pracy ocenianego, ktéra uniemozliwia przeprowadzenie oceny.
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§8
1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwofanie do pracodawcy,
w terminie siedmiu dni od daty doreczenia oceny.

2. Odwotanie powinno by¢ sporzgdzone na pismie, wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 3 do regulaminu.

3. O wyniku rozpatrzenia odwotfania oceniany zostaje poinformowany na pismie, nie
pozniej niz w terminie 14 dni od jego doreczenia.

§9

Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym
i postronnym.



