Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 62/2025
Burmistrza Miastai Gminy
Kiernozia

z dnia 19 wrzesnia 2025 roku

Regulamin okresowych ocen pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Kiernozia
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych

§1.

Niniejszy Regulamin opisuje sposéb i tryb dokonywania okresowych ocen pracownikéw Urzedu Miasta i
Gminy Kiernozia, zwanego dalej ,Urzedem”, zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, w celu:

1) utatwienia wtasciwego planowania oraz oceny rozwoju pracownika,
2) podniesienia poziomu wykonywanej pracy,

3) usprawnienia funkcjonowania systemu motywacyjnego, w tym przekazywania rzetelnej informacji
zwrotnej pracownikom na temat jakosci i efektow ich pracy,

4) zapewnienia racjonalnego wykorzystania potencjatu kadrowego w Urzedzie,
5) realizacji zatozen przyjetych w polityce personalnej Urzedu.

§2.
1. Okresowej ocenie, zwanej dalej ,oceng”, podlegaja pracownicy samorzgdowi zatrudnieni
w Urzedzie na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, zwani dalej
»,ocenianymi”.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych krécej niz 6 miesiecy.

3. Oceny dokonuje bezposredni przetozony ocenianego, zwany dalej ,,oceniajgcym”.
4. Ocena dokonywana jest na pismie.
§3.

Jezeli postanowienia niniejszego regulaminu nie stanowig inaczej, pojecia i zwroty w niej uzyte nalezy
interpretowac zgodnie ze znaczeniem nadanym im odpowiednio w Regulaminie Organizacyjnym lub w
Regulaminie Pracy Urzedu.

§4.
1. Ocena dokonywana jest systematycznie, raz na dwa lata w miesigcu wrzesniu i jest oceng
za dwa poprzednie lata kalendarzowe z zastrzezeniem § 12 ust. 1 pkt 6.

2. Ostatecznym terminem sporzgadzenia oceny na pisSmie jest 30 wrzesnia kazdego roku.
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3. W 2025 roku ostatecznym terminem sporzgdzenia oceny na pi$mie jest 30 listopada i obejmowatc
bedzie wszystkich pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych z zastrzezeniem § 2 ust.2.

§5.

1. Przynajmniej na 14 dni przed dokonaniem oceny, oceniajgcy ustala harmonogram przeprowadzania
rozmoOw oceniajgcych z poszczegdlnymi pracownikami oraz powiadamia ich w sposdb zwyczajowo
przyjety o ustalonym terminie i miejscu spotkania.

2. Termin dokonania oceny moze ulec zmianie w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego
uniemozliwiajgcej przeprowadzenie oceny.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 - ocena sporzgdzana jest w terminie najpdzniej 1 miesigca
od dnia powrotu ocenianego do pracy. Postanowienia ust. 1 stosuje sie odpowiednio.

4. Przyczyne zmiany terminu oceny oceniajgcy odnotowuje w dodatkowych uwagach w arkuszu oceny
okresowej pracownika, ktorego dotyczy ocena.

5. W przypadku dtugotrwatej nieobecnosci oceniajgcego uniemozliwiajgcej dokonanie oceny
w terminie okreslonym w ust. 1, oceny dokonuje osoba zastepujgca go podczas nieobecnosci
lub bezposredni przetozony oceniajgcego.

6. W przypadku zmiany komorki organizacyjnej lub wewnetrznej komodrki organizacyjnej przez
ocenianego, w okresie podlegajgcym ocenie, oceny dokonuje aktualny bezposredni przetozony w miare
mozliwosci po zasiegnieciu opinii poprzednich przetozonych, ktérym pracownik bezposrednio podlegat,
z zastrzezeniem ust. 7.

7. W przypadku planowanej zmiany komorki organizacyjnej lub wewnetrznej komdrki organizacyjnej
przez ocenianego, w ktdrym dokonywana jest ocena dotychczasowy bezposredni przetozony ocenianego
zobowigzany jest do dokonania oceny przed planowanym terminem zmiany komorki.

8. Fakt zmiany komarki organizacyjnej lub wewnetrznej komaérki organizacyjnej, w okresie podlegajgcym
ocenie, oceniajgcy odnotowuje w dodatkowych uwagach w arkuszu oceny okresowe].

§6.

1. W przypadku dtugiej nieobecnosci ocenianego przekraczajgcej 6 miesiecy w okresie, za ktory
dokonywana jest ocena, oceniajgcy odnotowuje ten fakt w dodatkowych uwagach w arkuszu oceny
okresowej i dokonuje oceny zgodnie z procedura.

2. W przypadku nieobecnosci oceniajgcego obejmujacej w catosci okres podlegajacy ocenie, oceny
pracownika dokonuje Burmistrz Miasta i Gminy. Natomiast w przypadku dtugiej nieobecnosci
oceniajgcego przekraczajgcej 6 miesiecy w okresie, za ktory dokonywana jest ocena, oceny dokonuje
oceniajacy po zasiegnieciu opinii osoby zastepujgcej oceniajgcego. Okolicznosci te nalezy odnotowac

w dodatkowych uwagach w arkuszu oceny okresowe;j.

§7.

1. W roku, w ktérym nie dokonywana jest ocena okresowa bezposredni przetozony zobowigzany jest
wypetni¢ arkusz potrzeb rozwojowych pracownika stanowigcy Zatacznik nr 5 do procedury.
Postanowienia § 4 ust. 2 oraz § 15 ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

2. Arkusze, o ktérych mowa w ust. 1 wtaczane sg do dokumentacji prowadzonej przez Referat
Organizacyjny/Sekretarza Miasta i Gminy.



§8.
Ocena dotyczy wywigzywania sie przez ocenianego z obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych oraz z obowigzkdéw wynikajgcych
z zajmowanego przez niego stanowiska i z powierzonych mu obowigzkéw stuzbowych lub realizowanych
na zajmowanym przez niego stanowisku.

§09.
1. Ocena dokonywana jest w oparciu o kompetencje kluczowe i hierarchiczne.

2. Kompetencje kluczowe wynikajg z obowigzkédw pracownika samorzadowego, o ktérych mowa

w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych i s3
wspdlne dla wszystkich ocenianych. Kompetencje kluczowe wraz z ich opisami okresla Zatgcznik nr 1 do
regulaminu.

3. Kompetencje hierarchiczne okreslajg wymagania dla poszczegdlnych grup stanowisk, w zaleznosci

od roli i miejsca w strukturze organizacyjnej Urzedu.

Kompetencje hierarchiczne wraz z ich opisami okresla Zatgcznik nr 2 do regulaminu.

4. Kazdy oceniany podlega ocenie pod katem 8 kompetencji kluczowych oraz 5 kompetencji
hierarchicznych.

§ 10.
1. Dla potrzeb oceny, w strukturze organizacyjnej Urzedu wyrézniono dwie grupy stanowisk:

1) stanowiska szczebla zarzadzania - Sekretarz Miasta i Gminy, Skarbnik, kierownicy i zastepcy
kierownikéw komorek organizacyjnych, petnomocnik ds. informacji niejawnych

oraz

2) stanowiska pracownicze — pozostate stanowiska urzednicze niewymienione w pkt 1.
§11.

1. Oceny dokonuje sie na arkuszu oceny okresowej, zwanym dalej , arkuszem oceny”.

2. Obowigzujace wzory arkuszy oceny okresowe]j okreslajg odpowiednio:

1) dla stanowisk szczebla zarzgdzania - Zatgcznik nr 3 do regulaminu,

2) dla stanowisk pracowniczych - Zatgcznik nr 4 do regulaminu.

3. Ocena sporzadzana jest w dwdch egzemplarzach.
§12.

1. Sporzadzenie oceny polega na:

1) samoocenie pracownika,

2) przeprowadzeniu rozmowy oceniajacej,

3) ocenie poziomu posiadanych przez ocenianego kompetencji kluczowych,

4) ocenie poziomu kompetencji hierarchicznych,

5) przyznaniu ocenianemu oceny koricowej,



6) ocenie wptywu proceséw szkoleniowych, w ktérych oceniany brat udziat w poprzednim roku
kalendarzowym, na jakos¢ i skutecznos¢ realizacji zadan na stanowisku pracy,

7) ustaleniu planu dziatan w zakresie rozwoju kompetencji ocenianego na rok nastepny.

2. Oceny poziomu kompetencji kluczowych i kompetencji hierarchicznych dokonuje sie w oparciu
o pieciostopniowq skale, gdzie:

A — swiadczy o tym, ze oceniany posiada dang kompetencje na poziomie wzorowym,

B — Swiadczy o tym, Ze oceniany posiada dang kompetencje na poziomie bardzo dobrym,
C — swiadczy o tym, ze oceniany posiada dang kompetencje na poziomie dobrym,

D — swiadczy o tym, Ze oceniany posiada dang kompetencje na poziomie podstawowym,
E — Swiadczy o tym, Zze oceniany nie posiada danej kompetencji.

3. W celu przyznania oceny koncowej poszczegdlnym poziomom oceny przypisuje sie nastepujace
wartosci punktowe:

poziom A — 5 punktéw,

poziom B — 4 punkty,

poziom C — 3 punkty,

poziom D — 2 punkty,

poziom E — 1 punkt.

4. Ocena koncowa przyznawana jest w oparciu o nastepujgce przedziaty wynikow:
59 — 65 punktéw — ocena pozytywna na poziomie wzorowym,

46 — 58 punktéw — ocena pozytywna na poziomie bardzo dobrym,
33 — 45 punktéw — ocena pozytywna na poziomie dobrym,

20 — 32 punktdéw — ocena pozytywna na poziomie podstawowym,
13 — 19 punktéw — ocena negatywna.

§13.
Oceny dokonuje sie na piSmie, przy czym przed jej dokonaniem oceniajgcy zobowigzany jest
do przygotowania i przeprowadzenia rozmowy oceniajgcej, a w szczegdlnosci do:

1) przygotowania, zebrania i analizy materiatéw pozwalajgcych ocenié¢ kompetencje ocenianego,
2) zapewnienia odpowiednich, komfortowych warunkéw przeprowadzania rozmowy oceniajace;j,
3) zabezpieczenia odpowiedniej ilosci czasu na przeprowadzenie rozmowy oceniajace;j,

4) oceny wptywu proceséw szkoleniowych, w ktérych oceniany brat udziat, na jakos¢ i skutecznos¢
realizacji zadan na stanowisku pracy za rok poprzedni,

5) wystuchania i przeanalizowania informacji zawartych w arkuszu samooceny, ustaleniu planu dziatan
w zakresie rozwoju kompetencji ocenianego na rok nastepny.

§14.
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1. Przed rozmowag oceniajgcy, oceniany zobowigzany jest wypetnié arkusz samooceny.

2. Arkusz samooceny oceniany wypetnia w dwdch egzemplarzach i przynosi go ze sobg na rozmowe
oceniajaca.

3. Obowigzujace wzory arkuszy samooceny okreslajg odpowiednio:

1) dla stanowisk szczebla zarzadzania - Zatgcznik nr 6 do regulaminu;

2) dla stanowisk pracowniczych - Zatgcznik nr 7 do regulaminu.

4. Arkusz samooceny dofgczany jest do arkusza oceny pracownika i stanowi jego integralng czesc.
§15.

1. W ciggu 7 dni od przeprowadzenia rozmowy oceniajgcej i dokonaniu podczas niej oceny, oceniajacy
wrecza ocenianemu jeden egzemplarz oceny. Drugi egzemplarz oceny oceniajgcy przekazuje do Referatu
Organizacyjnego, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Oceniany zobowigzany jest zapoznac sie z oceng oraz poswiadczy¢ ten fakt wtasnorecznym podpisem
na obydwu egzemplarzach oceny.

3. Kompletne arkusze oceny okresowej oceniajgcy zobowigzani sg zbiorczo przekazaé do Referatu
Organizacyjnego najpdzniej do dnia 7 pazdziernika roku, w ktérym dokonywane byty oceny.

4. W roku 2025 kompletne arkusze oceny okresowej oceniajgcy zobowigzani sg zbiorczo przekazac
do Referatu Organizacyjnego najpdzniej do dnia 7 grudnia 2025 roku.

§ 16.

1. Referat Organizacyjny, na podstawie dostarczonych arkuszy ocen okresowych, sporzadza zestawienie
zbiorcze wynikéw ocen dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych oraz dokonuje analizy zebranych
informacji.

2. Zestawienie, o ktérym mowa w ust. 1 Referat Organizacyjny przedstawia Burmistrz Miasta i Gminy
Kiernozia najpdzniej do dnia 15 listopada. Arkusze ocen dostarczone po tym terminie nie zostang
uwzglednione w niniejszym zestawieniu.

3. Arkusze ocen okresowych, przekazane przez oceniajgcych, wigczane s3 do akt osobowych
poszczegdlnych pracownikdw.

4. Zestawienie, o ktorym mowa w ust. 1 w 2025 r. Referat Organizacyjny przedstawia Burmistrzowi
Miasta i Gminy Kiernozia najpdzniej do dnia 15 grudnia.

§17.
Ocenianemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do Burmistrza Miasta i Gminy, w terminie 7 dni
od dnia otrzymania oceny.

§18.
1. Odwotanie sktada sie za posrednictwem Referatu Organizacyjnego.

2. Referat Organizacyjny przed przekazaniem odwotania, o ktérym mowa w ust. 1, do kierownika
jednostki wystepuje do oceniajgcego, ktory dokonat oceny lub/i jego bezposredniego przetozonego
z wnioskiem o umotywowanie dokonania oceny.



3. Oceniajacy zobowigzany jest sporzadzi¢ uzasadnienie na pismie i przekazaé¢ je do Referatu
Organizacyjnego najpézniej w ciggu 3 dni od dnia otrzymania wniosku, o ktérym mowa w ust. 2.

4. Odwotanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
§19.

W przypadku uwzglednienia odwotania, ocene zmienia sie, albo dokonuje sie oceny po raz drugi.
§ 20.

1. W przypadku uzyskania przez ocenianego oceny negatywnej, istnieje mozliwos$¢ przeprowadzenia
ponownej jego oceny wczesniej niz to zostato ustalone w § 4 ust. 1.

2. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1, oceny dokonuje sie nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy
od dnia przeprowadzenia poprzedniej oceny.

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



