
B URMISTRZ
GMINY i MIASTA

Czonrionka-Leszczyny
Zatqczntk
doTarz4dzenia Nr 24UA9
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REGULAMIN

o KRESOWEJ OC E NY P RACOWN I K6W SAI/IO RZADOWYC H ZATRU DN IONYC H
NA STANOWTSKACH URZEDN|CZYCH, W TyM K|EROWN|CZYCH
STANOWTSKACH URZEDNTCZYCH W URZEDZTE GMtNy I MTASTA
CZERWION KA-L ESZCZYNY ORAZ KI EROWN I KOW J ED N OSTEK

oRGAN TZACYJNYCH GMtNy PODLEGAJACYCH OCEN|E.

ROZDZIAL I

Postanowienia og6lne

s1
1. Regulamin okrescnrej oceny pracownik6w samorzqdowych zatrudnionych na

stanowiskach urzqdniczych, w tym kierownic4ych stanowiskacfr urzqdniczych oraz
kierownik6w jednostek organizacyjnych Gminy podlegajqcych ocenie, okeSla
spos6b dokonyrrania ocen tych pracownik6q okresy za kt6re jest sporz, dzana
ocena, kryteria na podstawie kt6rych jest ona sporzqdzana oraz skalq ocen.

2. Regulamin, o kt6rym mowa w ust. 1 nie dotyczy pracownik6w, o kt6rych mowa
w.art. 4 ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy o pracownikach sar.norzqdowych.

3. Do dokonywania okresowych ocen pracownik6w zobowiqzany jest bezpo6redni
przelohony.

4. Arkusz okresowej oceny pracownikow samorzqdorvych wypetnia oceniajqcy.

s2
Uzyte w Regulaminie terminy oznaczalq:

1) Burmistrz- Burmistrz Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,
2) bezpo6redni przelozony - osoba bezpo5rednio przelo2ona zgodnie

z Regulaminem Organizacyjnym Urzqdu Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny,

3) ocena - okresowa ocena jakiej podlegajq pracownicy samorzqdowi zatrudnieni
na stanowisku urzqdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzqdniczym
oraz kierown icy jednostek organizacyjnych Gm iny pod I egajqcy ocen ie,

4) ocena pozytyvna - ocena koricowa obejmujqca bardzo dobry dobry lub
zadowalajqcy poziom wykonywania przez ocenianego obowiqzkow
wynikajqcych z zakresu czynno6d na zajmowanym stanowisku oraz
obowiqzkow okre6lonydr w art. 24 i art. 25 ust.1 ustawy o pracownikach
samorzqdowych,
ocena negatywna - ocena koricowa obejmujqca niezadowalajqcy poziom
wykonywaniaprzez ocenianego obowiqzk6w okre5lonych w pkt. 4,
oceniajqcy - bezpo6redni przelo2ony,
oceniany - pracownik samorzqdowy zatrudniony na stanowlsku urzqdniczym,

s)

6)
7)



1.
2.

3.

w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym lub kierownik jednostki
organizacyjnej Gminy podlegaj4cy ocenie.

ROZDZIAL II

Spos6b, okres, kryteria dokonyurania oceny orazskala ocen

s3
Okresowa ocena pracownik6w dokonywana jest raz w roku, zzaslrzeaeniem $ 4.
Okresowa ocena pracownik6w przeprowadzana jest w styczniu za okres od
1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedniego.
Ostatecznym terminem sporzqdzenia oceny na piSmie jest dzieri 31 stycznia. Do
tego dnia oceniajqcy zobowiqzani sq przekazal arkusze okresowej oceny
pracownika samorzqdowego do Burmistrza. Postanowienie to nie dotyczy
Burmistrza orazpzypadku okre$lonego w ust. 4.
Termin przeprowadzenia oceny mo2e ulec zmianie w pzypadku:
1 ) usprawied liwionej n ieobecno6ci ocen ianego lub ocen iajqcego

uniemozliwiajqcej pzeprowadzenie oceny,
2) istotnej zmiany zakresu obowiqzk6w ocenianego lub zmiany zajmowanego

ptzez niego stanowiska.
W przypadkach, o kt6rych mowa:
1) w ustgpie 4 pkt 1) - ocena sporzqdzana jest w terminie jednego miesiqca od

dnia powrotu ocenianego lub oceniajecego do pracy,
2) w ustgpie 4 pkt 2) - ocena sporzqdzana jest przed zmianq zakresu

obowiqzk6w lVb stanowiska z zastrzeheniem, 2e ocena nie moZe by6
przeprowadzona czg6ciej ni2 raz na 6 miesigcy.

Nowy termin sporzqdzenia oc€ny wznacza oceniajEcy, niezwlocznie
powiadamiajqc o tym ocenianego na pi5mie. Kopig pisma dotqcza sig do arkusza
okresowej oceny. w tym przypadku po przeprowadzeniu oceny oceniajqcy
zobowiqzany jest przekazal, arkusz okresowej oceny pracownika
samorzqdowego niezwlocznie do Burmistza.

s4
W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, jednak
nie wcze5niej ni2 po uptywie tzech miesigcy od dnia zakoficzenia poprzedniej
oceny i nie p62niej niz przed uptywem sze6ciu miesigcy.
Termin przeprowadzenia oceny wznacza oceniajqcy, niezwlocznie
powiadamiajqc o tym ocenianego na pi6mie. Kopig pisma dolqcza sig do arkusza
okresowej oceny. w tym przypadku po przeprowadzeniu oceny oceniajqcy
zobowiqzany jest przekazac arkusz okresowej oceny pracownika
samorzqdowego niezwlocznie do Burmistza.

s5
Ocena pracownik6w dokonywana jest na podstawie sze6ciu kryteri6w wsp6lnych

dla wszystkich ocenianych oraz cderech kryteri6w przypisanych do kategorii
stanowisk, do kt6rej nale2y zajmowane przez ocenianego stanowisko.
Kryteriami wsp6lnymi dla wszystkich pracownik6w sq:

4.

5.

6.

1 .

2.

1.

2.



Lp. Kryterium: Opis kryterium:

1. Sumienno66 Wykonywan ie obowiqzk6w dokladn ie, skrupu latn ie
isolidnie.

2. SprawnoS6 Dbato66 o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadafi, umozliwiajqce uzyskiwanie
wysokich efekt6w pracy.
Wykonywanie obowiqzk6w bez zbqdnej zwloki.

3. Bezstronno66 Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy
wykorzystaniu dostqpnych 2r6de+, gwarantujqce
wiarygodno5d przedstawionych danych, fakt6w
i informacji. UmiejgtnoSi sprawiedliwego i r6wnego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania
2adnejz nich.

4. Umiejgtno66
stosowania
odpowiednich
przepisow

Znajomo66 przepis6w niezbqdnych do wia5ciwego
wykonywania obowiqzkow wynikajqcych z opisu
stanowiska pracy. Umiejqtno6i wyszukiwania
potrzebnycfr przepis6w. Umiejgtno5c zastosowania
wla6ciwych przepis6w w zale2no6ci od rodzaju
sprawy.

5. Planowanie
iorganizowanie
pracy

Planowanie dziatafi i organizowanie pracy w celu
wykonania zadafi. Precy4yjne okre6lanie celow,
odpowiedzialno6ci oraz ram czasowych dzialania.
Ustalanie priorytet6w dzialania, efektywne
wykorzystywan i e czasu, tworzen i e szcze g otowych
i mozliwych do realizaifi plan6w kr6tko'
i dlugoterminowych.

6. Postawa etyczna Wykonywanie obowiqzkow w spos6b uczciwy,
niebudzqcy podejrzeri o stronniczo66 i interesowno6c.
Dbalo56 o nieposzlakowanq opinig. Postqpowanie
zgodnie z etykq zawodowq.

3. Kategorie stanowisk oraz przypisane im kryteria i ich opis okre5la Zatqcznik Nr 1
do niniejszego Regulaminu.

s6
1. Oceny pracownika dokonuje siq na pi6mie w arkuszu okresowej oceny

pracown ika samorzqdcl\dego.
2. Wz6r arkusza okresowej oceny pracownika samorzqdowego stanowi

Zalqcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
3. Sporzqdzenie oceny na pi6mie polega w szczegolno6ci na:

1) okre5leniu stopnia spelniania przez ocenianego ustalonych kryteri6w, przy
uwzglqdnieniu nastgpujqcych stopni:

a) stopieri bardzo dobry - przyznawany, ieZeli oceniany zawsze spelnial dane
kryterium, niejednokrotnie w spos6b przewy2szajqcy oczekiwania; za
stopieri ten oceniany otrzymuje pigi punkt6w,

b) stopien dobry - przyznawany, jezeli oceniany prawie zawsze spelnial dane
kryterium w spos6b odpowiadEqcy oczekiwaniom; za stopien oceniany
otrzymuje cztery punkty,



1.

2_

c) stopiefi zadowalajqcy - przyznawany, ie2eli oceniany, zaznyczaj spelnial
dane kryterium w spos6b odpowiadajqcy oczekiwaniom; za stopien ten
oceniany otrzymuje trzy punkty,

d) stopief niezadowalajqcy - przyznawany, jezeli oceniany czqsto nie spelnia
danego kryterium w spos6b odpowiadajqcy oczekiwaniom; za stopieri ten
oceniany otrzymuje zero punkt6w;

2) przyznantu ocenianemu oceny, przy uuzglqdnieniu uzyskanej przez
ocenianego sumy punkt6w, wedlug nastqpujqcej skaliocen:
a) ocena bardzo dobra - w przypadku uzyskania od 46 do 50 punkt6w,
b) ocena dobra - w przypadku uzyskania od 40 do 45 punkt6w,
c) ocena zadowalajqca - w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktow,
d) ocena negatywna - w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow;

3) uzasadnieniu oceny, w kt6rym oceniajqcy opisuje spos6b wykonywania przez
ocenianego obowiqzk6w, arvracajqc szczeg6lnq uwage na spelnianie przez
niego kryteri6w, z punktu widzenia kt6rych jest oceniany.

s7
Przed dokonaniem czynnoSci, o kt6rych mowa w S 6 ust.3 oceniajqcy
przeprowadzaz ocenianym rozmowe, zwanq dalej rozmowq oceniajqcq- Termin
rozmowy oceniajqcej wyznacza oceniajqcy infonnuiqc o nim ocenianego co
najmniej na dwa dni przed terminem rozmowy.
Podczas rozmowy oceniajqcy:
1) omawia z ocenianyrn wykonywanie przez niego obowigk6w w okresie,

w kt6rym podlegal ocenie, trudno6ci napotykane przez niego podczas
realizaqi zadafi oraz spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteri6w oceny,

2) okre5la w porozumieniu z ocenianym zakres wiedzy i umiejqtno6ci
wymagajqcych rozwiniqcia, omawia z ocenianym plan dzialafi doskonalqcych
umiejgtnoSci ocenianego, celem lepszego wykonywania przez niego
obowiqzk6w

ROZDZTA& lil

Tryb odwofania od oceny

s8
Ocenianemu przysluguje od przyznanej mu oceny odwolanie do Burmistrza
w terminie 7 dni od dnia jej dorqczenia.
Odwolanie musi byd sporzqdzone na pi6mie izattfiera|, uzasadnienie.
W wyniku odwolania Burmistrz mo2e dokonad zmiany oceny po przeprowadzeniu
czynno6ci, o kt6rych mowa w S 7 niniejszego Regulaminu albo zobowiqza6
oceniajqcego do pzeprowadzenia ponownej oceny.
O wyniku rozpatrzenia odwolania oceniajqcy zostaje poinformowany w formie
pisemnej w terminie 14 dni od dnia wniesienia odwolania.
W przypadku zobowi4ania oceniaiqcego do dokonania ponownej oceny nalezy
jq pzeprowadzi6 w terminie 7 dni. W razie nieobecno6ci ocenianego lub
oceniajqcego bieg terrninu, o kt6rym mowa w zdaniu pienrvszym ulega
zawieszeniu do czasu ustania w/w przyczyny.

6. Od oceny dokonanej w wyniku przeprowadzonego postqpowania odwolawczego
odwolanie nie przysluguje.

1.

2.
3.

4.

5.



ROZDZIA& IV

Postanowienia koficowe

se
Arkusze oceny wlqczane sq do akt osobolvych pracownika.

s10

1. W stosunku do ocenianego pracownika obowiqzuje jawno6d oceny.
2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom

nieupowaznionym.

s11

W sprawach nieunormowanych w niniejszyrn Regulaminie majq zastosowanie
przepisy ustawy o pracowni kach sarnorzqdowych.

Grn,;
Ca.o:nvi'-',1
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Zalqcznik Nr I
do Regulaminu okresowej oceny
pracownik6w samorzqdowych
zatrudnionych na stanowiskach
urzgdniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzqdniczych
w Urzqdzie Gminy i Miasta
Czeruvionka-Leszczyny oraz
kierownik6w jednostek
organizacyjnych Gminy
podlegajqcych ocenie.

WYKAZ
KATEGORII STANOWISK ORAZ PRZYPISANYCH

IM KRYTERIOW WRAZ Z OPISEM

Kategoria
stanowisk: Kryterium: Opis kryterium:

l. Stanowiska
urzednicze

1 . Wiedza specjalistycznaWiedza z konkretnej dziedziny, kt6ra
warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan.

2. Nastawienie na wtasny
rov$t6i, podnoszenie
kwalifikacji

ZdolnoSi i skfonno5c do uczenia sig,
uzupelniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby
zawsze posiada6 aktualnq wiedzq.

3. Komunikacja pisemna Formulowanie wypowiedzi w sposob
gwa rantuj qcy zrozum ienie Wprzez.
1) stosowanie przyjqtych form

prowadzenia korespondencj i,
2) przedstawianie zagadnien

w spos6b jasny i zoiqzly,
3) dobieranie odpowiedniego stylu,

iqzyka itre6ci pism,
4) budowanie zdari poprawnych

gramatycznie i logicznie.

4. Samodzielno5i ZdolnoS6 do samodzielnego
wyszukiwania i zdobywania informacji,
formulowania wnioskow
i proponowania rozwiqzan w celu
wykonania zleconego zadania.

ll. Stanowiska
kierownicze
urzgdnicze

1 . Podejmowanie decyzji U miejgtno66 podejrnowan ia decyzj i
w sposob bezstronny i obiektywny
poprzez.
1) rozpoznawanie istoty problemu



oraz okre5lenie jego przyczyn,
2) podejmowanie decyzji na

podstawie sprawdzonych
informacji,

3l roaxahanie skutkow
podej mowanych decyzj i,

4) podejmowanie decyzji w zlozonych
lub obarczonych pewnym ryzykiem
sprawach, podejmowanie decyzji
obarczonych elementem ryzyka po
uprzedni m zbi lansowan iu
potencjalnych zysk6w i strat.

2. Inicjatywa 1) umiejgtno66 i wola poszukiwania
obszar6w wymagajqcych zmian
i informowanie o nich,

2) inicjowanie dzialania ibranie
odpowiedzialno6ci za nie,

3) mowienie otwarcie o problemach,
badanie zr6dd ich powstania.

3 .Zarzqdzan ie i nformacjq,
dzielenie siq informacjami

Pozyskiwan ie i przek azywanie
informacji, kt6re mogq wplynq6 na
planowanie lub proces podejmowania
decyzji poprzez'.
1'S przekazyvv an ie posiadanych

informacji osobom, dla kt6rych
informacie te bqdq stanowily
istotnq pomoc w realizowanych
przez nie zadaniach,

2) uzgadnianie planowanych zmian
z osobami, dla ktorych majq one
istotne znaczenie.

4. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiqganie zakladanych cel6w,
doprowadzanie dzialan do kofica
poprzez:
1 ) ustalanie priorytet6w dzialania,
2) identyfikowanie zadafi krytycznych,

szczeg6lnie trudnych, mogqcych
m ied przefomowe znaczeni e,

3) okre5lanie sposob6w mierzenia
postqpu realizacji zada6,

4) przyimowan ie odpowiedzi a I no5ci
w trakcie realizacji zadafi
iwywlqzywanie sig ze zobowiqzart,

5) zrozumienie konieczno5ci
r oant tqzywan i a problem6w oraz
konczenia podjgtych dzialan.



Talqczn-kMr 2
do Regulaminu okresowej oceny
pracownik6w samorzqdowych
zatrudnionych na stanowiskach
urzqdniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach u rzqdn iczych
w Urzqdzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny oraz
kierownik6w jednostek
organizacyjnych Gminy
podlegajqcych ocenie

ARKUSZ

oKRESOWEJ OCENY PRACOWNTKA SAMORZADOWEGO

l. Nazwa i adres jednostki zatrudniajqcej

Naava:

ll. Dane dotyczqce ocenianego pracownika

lmig:

Naaryisko:

Kom6rka organizacyjna .

Stanowisko:

Data zatrudnienia na stanowisku urzqdniczym:

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku:

lmiq, nazwisko i stanowisko bezpo6redniego przelozonego:



lll. Dane dotyczqce poprzedniej oceny

Data sporzqdzenia: ...

Ocena:

fV. Informacja dotyczqca rozmowy oceniajqcej

Rozmowa oceniajqca przeprowadzona zostala z pracownikiem w dniu:

Rozm owg przeprowadzil:

(podpis pracownika ocenianego)

(W poniiszej tabeli nale2y wstawi6 znak ,,X" w odpowiednim mieiscu, stosownie do
stopn ia spelniania przez ocenianego poszczeg6lnych kryteri6w. )

v. okre6lenie stopnia spelniania przez pracownika ustalonych kryteri6w

L.p.
Kryteria

oceny:

Niezadowalajqcy:

(0 pkt)

Zadowalajqcy:

(3 pkt)
Dobry:
(4 pkt)

Bardzo dobry:

(5 pkt)
1 .

2.

3.
4.

5.

6.

7 .

8.

9.
10.

Suma punkt6w za wszystkie kryteria (od poz.l do poz.10):



Yl. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczqce oceniajqcego:

lmig:

Nazwisko:

P rzy znalq oce n i a nem u nastgp ujqcq okresowq oce nq(-) :

Uzasadnienie:

(miejscowoS6, data)

(podpis oceniajqcego)

f. Wnioski wynikajqce z pzeprcwadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejqtno6ci
wymagajqcych rozwinigcia, proponowany plan dzialafi doskonalqcych umiejqtnoSci
ocenianego, celem lepszego wykonywania przez niego obowiqzk6w



(miejscowoS0, data)

(podpis oceniajqcego)

Vf f f. Potwierdzenie przez pracownika otrzymanla oceny na pi6mie

Potwierdzam, az w dniu . otrzymalem/am arkusz okresowej oceny

pracownika samorzqdowego z ocenq okresowq oraz zostabm/am pouczony/a

o prawie odwolania sig od przyznanej oceny do Burmistrza Gminy i Miasta

Czerwionka-Leszczyny w terminie 7 dni od dnia jej dorgczenia.

(miejscowo56, data)

(podpis pracownika ocenianego)

fl NaleZy wpisad ocene: bardzo dobra, dobra, zadowalajqc4 negatywnqw zaleznoSci od
iloSci uzyskanych punkt6w wg S 6 ust.3 pkt 2 Regulaminu.
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