Zatacznik

do zarzadzenia Nr 25/2025
Burmistrza Borku Wikp.

z dnia 3 lutego 2025 r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

§1. Regulamin okresowej oceny pracownikow samorzadowych, zwany dalej
»Regulaminem”, okresla sposoéb dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktore jest
sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena oraz skalg ocen.

§2. 1. Okresowej ocenie na podstawie niniejszego Regulaminu podlegaja:
1) pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Miejskim w Borku Wielkopolskim na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych;
2) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Borek Wielkopolski, do ktéorych ma
zastosowanie ustawa o pracownikach samorzadowych.
2. Okresowej ocenie nie podlegaja pracownicy:
1) bedacy w okresie wypowiedzenia;
2) zatrudnieni, krocej niz 6 miesiecy;
3) zatrudnieni na umowe o prace w ramach zastgpstwa pracownika samorzadowego w czasie
jego usprawiedliwionej nicobecnosci;
4) na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

§3. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Borku Wikp.;

3) Oceniajagcym — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przelozonego pracownika
dokonujacego okresowej oceny;

4) Ocenianym lub pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na
stanowisku urzgdniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Borek Wielkopolski;

5) ocenie — nalezy przez to rozumie¢ oceng okresowa, jakiej podlegaja pracownicy
samorzadowi.

§4. 1. Ocena pracownikéw dokonywana jest raz na dwa lata, w miesigcu styczniu.

2. Ocena obejmuje petne lata kalendarzowe: od 1 stycznia do 31 grudnia.

3. W przypadku pracownikow nowozatrudnionych termin oceny rozpoczyna si¢ po
uplywie szeSciomiesigcznego okresu zatrudnienia.

4. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na piSmie jest dzien 31 stycznia W roku,
w ktorym dokonywana jest ocena.

5. W przypadku zmiany przez pracownika w ocenianym okresie stanowiska pracy lub
zmiany osoby na stanowisku bezposredniego przelozonego, oceny dokonuje nowy
bezposredni przetozony za okres od zmiany stanowiska.

6. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy Ocenianego uniemozliwiajgcej przeprowadzenie oceny. W tym
przypadku ocena sporzadzana jest w terminie 3 miesi¢gcy od dnia powrotu Ocenianego do

pracy.



7. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Oceniajacego
uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny do dnia 31 stycznia roku, w ktorym dokonywana
jest ocena, oceny pracownika dokonuje przetozony wyzszego stopnia.

8. O nowym terminie sporzadzenia oceny na pisSmie Oceniajacy niezwtocznie
powiadamia Ocenianego.

§5. 1. Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie 5 kryteriow
obowigzkowych, wspolnych dla wszystkich Ocenianych oraz 5 kryteriow dodatkowych do
wyboru, najistotnicjszych dla prawidtowego wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy
zajmowanym przez Ocenianego.

2. Wyboru kryteriow dodatkowych dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

3. Wykaz kryteriow obowigzkowych okresla zalagcznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

4. Wykaz kryteriow dodatkowych do wyboru okresla zatacznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

§6. 1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na piSmie w arkuszu okresowej oceny
pracownika, stanowigcym zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.
2. Kazde z kryterium oceniane jest oddzielnie.
3. Do oceny danego kryterium przyjmuje si¢ skal¢ zgodnie z ponizszym opisem:
1) 4 punkty (poziom ,bardzo dobry”) — Oceniany speinial zawsze dane Kryterium,
niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania;
2) 3 punkty (poziom ,,dobry”) — Oceniany prawie zawsze spetniat dane kryterium w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom;
3) 2 punkty (poziom ,zadowalajacy” — Oceniany zazwyczaj speinial dane kryterium
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom;
4) 1 punkt (poziom ,niezadowalajacy”) — Oceniany czesto nie spetnial danego kryterium
w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom.
4. Po zsumowaniu przyznanych punktéw w poszczegolnych kryteriach (tacznie:
obowigzkowych 1 dodatkowych) ustala si¢ ocene, zgodnie z ponizszg punktacja:
1) ocena pozytywna:

a) poziom wykonywania obowigzkow ,,bardzo dobry” — suma punktéw od 35 do 40,
b) poziom wykonywania obowiazkow ,,dobry” — suma punktéw od 25 do 34,
C) poziom wykonywania obowigzkow ,,zadowalajacy” — suma punktow od 15 do 24;

2) ocena negatywna:
a) poziom wykonywania obowigzkow ,,niezadowalajacy” — suma punktow 14 i mniej.

§7. 1. Przed dokonaniem oceny Oceniajacy przeprowadza z Ocenianym rozmowe.

2. Podczas rozmowy Oceniajacy omawia z Ocenianym Kryteria oceny, sposob
realizacji obowigzkow w okresie, w ktorym podlegat ocenie oraz przestrzegania przez niego
obowiazkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy.

3. W trakcie rozmowy Oceniajacy winien zapyta¢ Ocenianego o jego opini¢ na temat
zakresu powierzonych mu obowigzkéw, ewentualnie propozycje zmiany zakresu
obowiazkow, trudnosci, jakie napotkat podczas realizacji zadan.

4. Termin rozmowy bezposredni przelozony podaje do wiadomosci Ocenianemu co
najmniej 2 dni przed planowang rozmow3.

§8. 1. Oceniajacy niezwtocznie dorgcza Ocenianemu kopig¢ arkusza okresowej oceny
pracownika i poucza go o przystugujacym mu prawie wniesienia odwotania do Burmistrza
w terminie 7 dni od daty dorgczenia oceny.

2. Odwotanie od oceny wnosi si¢ na piSmie wraz z uzasadnieniem.



3. Burmistrz rozpatruje odwotanie od oceny, o ktorej mowa w ust. 1 w terminie 14 dni
od dnia dor¢czenia odwotlania.

4. W przypadku uwzglednienia odwotania zmienia si¢ ocen¢ albo dokonuje si¢
ponownej oceny.

§9. 1. W przypadku uzyskania przez Ocenianego negatywnej oceny, Oceniajacy
dokonuje ponownej jego oceny nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.

2. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej, o ktérej mowa w ust. 1 skutkuje
rozwigzaniem umowy o prace, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§10. 1. Nadzor nad prawidlowoscig przebiegu ocen sprawuje Sekretarz Gminy
Borek Wielkopolski.

2. Odpowiedzialni za prawidtowa realizacje postanowien zawartych w niniejszym
Regulaminie sg bezposredni przetozeni, zobowigzani do przeprowadzenia ocen.

3. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny, arkusz oceny okresowej pracownika wiacza
si¢ do jego akt osobowych.

§11. Pierwszym terminem przeprowadzenia oceny w oparciu 0 postanowienia

niniejszego Regulaminu jest styczen 2027 r, a okresem ocenianym — OKres:
od 1 stycznia 2025 r. — 31 grudnia 2026 r.

Burmistrz

/-1 Janusz Sikora



