BURMISTRZ

GMINY i MIASTA Zalacznik

Czerwi - do Zarzadzenia Nr 242/09
onka Leszczyny Burmistrza Gminy i Miasta

Czerwionka-Leszczyny
z dnia 29 wrzesnia 2009 r.

REGULAMIN

OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH
NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH, W TYM KIEROWNICZYCH
STANOWISKACH URZEDNICZYCH W URZEDZIE GMINY | MIASTA
CZERWIONKA-LESZCZYNY ORAZ KIEROWNIKOW JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH GMINY PODLEGAJACYCH OCENIE.

ROZDZIAL |

Postanowienia ogéine

§1

1. Regulamin okresowej oceny pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy podlegajacych ocenie, okresla
sposob dokonywania ocen tych pracownikow, okresy za ktdre jest sporzgdzana
ocena, kryteria na podstawie ktorych jest ona sporzgdzana oraz skale ocen.

2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 1 nie dotyczy pracownikéw, o ktérych mowa
w art. 4 ust. 1 pkt 1i 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

3. Do dokonywania okresowych ocen pracownikow zobowigzany jest bezposredni
przetozony.

4. Arkusz okresowej oceny pracownikow samorzgdowych wypetnia oceniajgcy.

§2
Uzyte w Regulaminie terminy oznaczajg;

1) Burmistrz- Burmistrz Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,

2) bezposredni przelozony - osoba bezposrednio przetozona zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny,

3) ocena - okresowa ocena jakiej podlegajg pracownicy samorzadowi zatrudnieni
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy podiegajgcy ocenie,

4) ocena pozytywna - ocena koricowa obejmujgca bardzo dobry, dobry lub
zadowalajagcy poziom wykonywania przez ocenianego obowigzkow
wynikajgcych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz
obowigzkow okre$lonych w art. 24 i art. 25 ust.1 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

5) ocena negatywna - ocena koricowa obejmujaca niezadowalajgcy poziom
wykonywania przez ocenianego obowigzkéw okreslonych w pkt. 4,

6) oceniajgcy - bezposredni przetozony,

7) oceniany - pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,




w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym lub kierownik jednostki
organizacyjnej Gminy podlegajacy ocenie.

ROZDZIAL 1
Sposéb, okres, kryteria dokonywania oceny oraz skala ocen

§3

. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz w roku, z zastrzezeniem § 4.

. Okresowa ocena pracownikéw przeprowadzana jest w styczniu za okres od

1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedniego.

. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pi$mie jest dzien 31 stycznia. Do

tego dnia oceniajgacy zobowigzani sg przekazaé arkusze okresowej oceny

pracownika samorzadowego do Burmistrza. Postanowienie to nie dotyczy

Burmistrza oraz przypadku okreslonego w ust. 4.

. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

1) usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego lub oceniajgcego
uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny,

2) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw ocenianego lub zmiany zajmowanego
przez niego stanowiska.

. W przypadkach, o ktérych mowa:

1) w ustepie 4 pkt 1) — ocena sporzgdzana jest w terminie jednego miesigca od

dnia powrotu ocenianego lub oceniajagcego do pracy,

2) w ustepie 4 pkt 2) — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu
obowigzkéw Ilub stanowiska z zastrzezeniem, ze ocena nie moze byé
przeprowadzona czesciej niz raz na 6 miesiecy.

. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza oceniajacy, niezwlocznie

powiadamiajac o tym ocenianego na pismie. Kopie pisma dotgcza sie do arkusza

okresowej oceny. W tym przypadku po przeprowadzeniu oceny oceniajacy
zobowigzany jest przekaza¢ arkusz okresowej oceny pracownika
samorzadowego niezwiocznie do Burmistrza.

§4

. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, jednak
nie wczesniej niz po uptywie trzech miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej
oceny i nie pézniej niz przed uptywem szesciu miesiecy.

. Termin  przeprowadzenia oceny wyznacza oceniajgcy, niezwlocznie
powiadamiajgc o tym ocenianego na piSmie. Kopie pisma dotacza sie do arkusza
okresowej oceny. W tym przypadku po przeprowadzeniu oceny oceniajacy
zobowigzany jest przekazaé arkusz okresowej oceny pracownika
samorzgdowego niezwtocznie do Burmistrza.

§5

Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriéw wspéinych
dia wszystkich ocenianych oraz czterech kryteribw przypisanych do kategorii
stanowisk, do ktérej nalezy zajmowane przez ocenianego stanowisko.

Kryteriami wspéinymi dla wszystkich pracownikéw sa:




Lp. Kryterium: Opis kryterium:

1. | Sumienno$¢ Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie
i solidnie.

2. |Sprawnosé Dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie
wysokich efektéw pracy.

Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwioki.
3. |Bezstronnosc¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacii przy

wykorzystaniu dostepnych Zrédet, gwarantujgce
wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktow
i informacji. Umiejetno$¢ sprawiedliwego i réwnego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania
zadnej z nich.

4. |Umiejetnosé Znajomo$¢ przepisbw niezbednych do witasciwego
stosowania wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z opisu
odpowiednich stanowiska pracy. Umiejetno$¢é  wyszukiwania
przepisow potrzebnych przepiséw. Umiejetno$¢ zastosowania

wlasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju
sprawy.

5. |Planowanie Planowanie dzialari i organizowanie pracy w celu
| organizowanie wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celdw,
pracy odpowiedzialnoéci oraz ram czasowych dziatania.

Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne

wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegotowych
i mozliwych do realizacji planéw  krotko-
i diugoterminowych.

6. |Postawa etyczna Wykonywanie obowigzkéw w sposOb  uczciwy,
niebudzacy podejrzen o stronniczosé i interesowno$c.
Dbato$¢ o nieposzlakowang opinie. Postepowanie
zgodnie z etykg zawodows.

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

§6

1. Oceny pracownika dokonuje sig na piSmie w arkuszu okresowej oceny
pracownika samorzgdowego.
2. Wzér arkusza okresowej oceny pracownika samorzgdowego stanowi
Zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
3. Sporzadzenie oceny na piSmie polega w szczegbinosci na:
1) okresleniu stopnia speiniania przez ocenianego ustalonych kryteriéw, przy
uwzglednieniu nastepujgcych stopni:

a) stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli oceniany zawsze spetniat dane
kryterium, niejednokrotnie w sposOb przewyzszajgcy oczekiwania, za
stopien ten oceniany otrzymuje pieé punktow,

b) stopien dobry — przyznawany, jezeli oceniany prawie zawsze spetniat dane
kryterium w sposdb odpowiadajgcy oczekiwaniom; za stopiert oceniany
otrzymuje cztery punkty,




c) stopienn zadowalajgcy — przyznawany, jezeli oceniany, zazwyczaj spetniat
dane kryterium w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom; za stopient ten
oceniany otrzymuje trzy punkty,

d) stopiert niezadowalajgcy — przyznawany, jezeli oceniany czesto nie spetnia
danego kryterium w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom; za stopien ten
oceniany otrzymuje zero punkidw;

2) przyznaniu ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez
ocenianego sumy punktow, wedtug nastepujgcej skali ocen:

a) ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktow,

b) ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktéw,

c) ocena zadowalajgca — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punkidw,

d) ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 30 punktéw;,

3) uzasadnieniu oceny, w ktérym oceniajgcy opisuje sposdb wykonywania przez
ocenianego obowigzkéw, zwracajgc szczegolng uwage na speinianie przez
niego kryteridw, z punktu widzenia ktérych jest oceniany.

§7

1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa w § 6 ust3 oceniajgcy
przeprowadza z ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowg oceniajgcg. Termin
rozmowy oceniajgcej wyznacza oceniajgcy informujgc o nim ocenianego co
najmniej na dwa dni przed terminem rozmowy.

2. Podczas rozmowy oceniajgcy:

1) omawia z ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkdw w okresie,
w ktérym podiegat ocenie, trudnos$ci napotykane przez niego podczas
realizacji zadan oraz spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteribw oceny,

2) okresla w porozumieniu z ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajgcych rozwinigcia, omawia z ocenianym plan dziatan doskonalacych
umiejetnoéci ocenianego, celem lepszego wykonywania przez niego
obowigzkdw.

ROZDZIAL Il

Tryb odwotania od oceny
§38

1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwolanie do Burmistrza
w terminie 7 dni od dnia jej doreczenia.

2. Odwotanie musi by¢ sporzgdzone na piSmie i zawiera¢ uzasadnienie.

3. W wyniku odwotania Burmistrz moze dokona¢ zmiany oceny po przeprowadzeniu
czynno$ci, o ktérych mowa w § 7 niniejszego Regulaminu albo zobowigzaé
oceniajgcego do przeprowadzenia ponownej oceny.

4. O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniajgcy zostaje poinformowany w formie
pisemnej w terminie 14 dni od dnia wniesienia odwolania.

5. W przypadku zobowigzania oceniajgcego do dokonania ponownej oceny nalezy
ja przeprowadzi¢ w terminie 7 dni. W razie nieobecnosci ocenianego lub
oceniajgcego bieg terminu, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym ulega
zawieszeniu do czasu ustania w/w przyczyny.

6. Od oceny dokonanej w wyniku przeprowadzonego postepowania odwotawczego
odwotanie nie przystuguije.




ROZDZIAL IV
Postanowienia koricowe

§9
Arkusze oceny wigczane sg do akt osobowych pracownika.

§ 10
1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawno$¢ oceny.
2. Zabrania si¢ wudzielania informacji o ocenie pracownika osobom

nieupowaznionym.

§ 11

W sprawach nieunormowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu okresowej oceny
pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych

w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny oraz
kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy
podlegajacych ocenie.

WYKAZ
KATEGORII STANOWISK ORAZ PRZYPISANYCH
IM KRYTERIOW WRAZ Z OPISEM

Kategoria

stanowisk: Kryterium: Opis kryterium:

l. Stanowiska | 1. Wiedza specjalistyczna |Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra
urzednicze warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan.

2. Nastawienie na wiasny |Zdolno$¢ i sktonno$¢ do uczenia sie,
rozwoj, podnoszenie uzupetniania wiedzy oraz
kwalifikaciji podnoszenia kwalifikaciji tak, aby
zawsze posiadac aktualng wiedze.

3. Komunikacja pisemna | Formutowanie wypowiedzi w sposob

gwarantujgcy zrozumienie poprzez:

1) stosowanie przyjetych form
prowadzenia korespondenciji,

2) przedstawianie zagadnien
w sposéb jasny i zwiezly,

3) dobieranie odpowiedniego stylu,
jezyka i tresci pism,

4) budowanie zdar poprawnych
gramatycznie i logicznie.

4. Samodzielnosé Zdolno$¢ do samodzielnego
wyszukiwania i zdobywania informagji,
formutowania wnioskéw

I proponowania rozwigzan w celu
wykonania zleconego zadania.

Il. Stanowiska |1. Podejmowanie decyzji |Umiejetnosé podejmowania decyzji
kierownicze w sposGb bezstronny i obiektywny
urzednicze poprzez:

1) rozpoznawanie istoty problemu




oraz okreslenie jego przyczyn,

2) podejmowanie decyzji na
podstawie sprawdzonych
informaciji,

3) rozwazanie skutkéw
podejmowanych decyzji,

4) podejmowanie decyzji w ztozonych
lub obarczonych pewnym ryzykiem
sprawach, podejmowanie decyzji
obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu
potencjalnych zyskdw i strat.

2. Inicjatywa

1) umiejetno$¢ i wola poszukiwania
obszaréw wymagajgcych zmian
i infformowanie o nich,

2) inicjowanie dziatania i branie
odpowiedzialnosci za nie,

3) méwienie otwarcie o problemach,
badanie zrddet ich powstania.

3.Zarzadzanie informacija,
dzielenie sie informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie
informaciji, ktére mogg wplyng¢ na
planowanie lub proces podejmowania
decyzji poprzez:

1) przekazywanie posiadanych
informacji osobom, dla ktérych
informacje te bedg stanowity
istotng pomoc w realizowanych
przez nie zadaniach,

2) uzgadnianie planowanych zmian
z osobami, dla ktérych majg one
istotne znaczenie.

4. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osigganie zaktadanych celow,
doprowadzanie dziatar do korica
poprzez:

1) ustalanie priorytetéw dziatania,

2) identyfikowanie zadan krytycznych,
szczegOlnie trudnych, mogacych
mie¢ przetomowe znaczenie,

3) okreslanie sposobéw mierzenia
postepu realizacji zadan,

4) przyjmowanie odpowiedzialnosci
w trakcie realizacji zadan
| wywigzywanie sie ze zobowigzan,

5) zrozumienie koniecznosci
rozwigzywania problemoéw oraz
koriczenia podjetych dziatan.
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Zatacznik Nr 2

do Regulaminu okresowej oceny
pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych

w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny oraz
kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy
podlegajacych ocenie

ARKUSZ

OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajgcej

ll. Dane dotyczgce ocenianego pracownika

Komérka organizacyjna:

Stanowisko:

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym:

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku:




lll. Dane dotyczace poprzedniej oceny

.......................................................................................................

IV. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajacej

Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostata z pracownikiem w dniu:

(podpis pracownika ocenianego)

V. Okres$lenie stopnia spetniania przez pracownika ustalonych kryteriow

(W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,.X” w odpowiednim miejscu, stosownie do
stopnia spetniania przez ocenianego poszczegéinych kryteriow.)

Kryteria Niezadowalajacy: | Zadowalajacy: Dobry: Bardzo dobry:
oceny: (0 pkt) (3 pkt) (4 pkt) (5 pkt)

-
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Suma punktéw za wszystkie kryteria (od poz.1 do poz.10):




VI. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczace oceniajgcego:
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Przyznaje ocenianemu nastepujaca okresowg ocene(*): ..............................................

Uzasadnienie:

........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
.......................................................................................................................................

........................................................................................................................................

(miejscowo$¢, data)

(podpis oceniajgcego)

VIl. Whioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajgcych rozwinigcia, proponowany plan dziatarn doskonalgcych umiejetnosci
ocenianego, celem lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.

.......................................................................................................................................

........................................................................................................................................




(miejscowos¢, data)

(podpis oceniajacego)

VIll. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie

Potwierdzam, izw dniu ............coceoeenninnnne, otrzymatem/am arkusz okresowej oceny
pracownika samorzadowego z oceng okresowg oraz zostatem/am pouczony/a
o prawie odwotania sie od przyznanej oceny do Burmistrza Gminy i Miasta

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

...............................................

(miejscowos¢, data)

{podpis pracownika ocenianego)

(*) Nalezy wpisa¢ ocene: bardzo dobra, dobra, zadowalajgca, negatywng w zaleznosci od
ilosci uzyskanych punktéw wg § 6 ust.3 pkt 2 Regulaminu.
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