ZARZADZENIE NR 63/2021
BURMISTRZA tOCHOWA

z dnia 21 czerwca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny pracownikéw samorzadowych

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym art. 28 ustawy z dnia
21 (tj. Dz.U 2020 poz. 713 z pdézin. zm) oraz art.28 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie Regulamin okresowej oceny pracownikéw samorzadowych, w brzmieniu okreslonym
w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Zobowigzuje sie Sekretarza Gminy tochéw do zapoznania pracownikéw z trescig Regulaminu.

§3.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy tochow.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz tochowa

Robert Mirostaw Gotaszewski

Id: 116F0465-4B17-4C76-9416-17EF91AA9EAB. Podpisany Strona 1



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 63/2021
Burmistrza tochowa z dnia 21 czerwca 2021 r.

Regulamin okresowej oceny pracownikéw samorzagdowych

§1.

Regulamin okresowej oceny pracownikéw samorzgdowych, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla
sposdb dokonywania, okresy sporzadzania, kryteria i skale ocen pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w tochowie oraz kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych.

§2.

1. Okresowej ocenie pracownikdw samorzgadowych podlegaja:
1) pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o prace na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz na stanowiskach pomocniczych
i obstugi w Urzedzie Miejskim w tochowie;
2) kierownicy nastepujgcych gminnych jednostek organizacyjnych:
a) Centrum Ustug Wspélnych w tochowie;
b) Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tochowie;
c) Samorzagdowego Domu Pomocy Spotecznej ,,Pogodnej Starosci” w Ostrowku;
d) Samorzadowego Zaktadu Gospodarki Komunalnej w tochowie.
2. Okresowej ocenie nie podlegaja:
1) pracownicy w czasie trwania stuzby przygotowawczej, o ktérej mowa w art. 19 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;
2) pracownicy znajdujacy sie w okresie wypowiedzenia umowy o prace.

§3.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w tochowie;
2) Ocenianym — nalezy przez to rozumieé pracownika, o ktérym mowa w § 2 ust. 1;
3) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumiec:
a) Burmistrza tochowa — w stosunku do Sekretarza Gminy, Audytora Wewnetrznego oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, o ktdrych mowa w § 2 ust. 1 pkt 2;
b) Zastepce Burmistrza tochowa — w stosunku do Naczelnika Wydziatu Gospodarki
Komunalnej i Inwestycji oraz Kierownika Referatu Geodezji i Planowania Przestrzennego;
c) Sekretarza Gminy tochow — w stosunku do Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich
i Urzedu Stanu Cywilnego oraz Naczelnika Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego;
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d) Skarbnika Gminy tochédw — w stosunku do Kierownika Referatu Podatkéw i Optat oraz
pracownikéw zatrudnionych w Referacie Finansowo-Budzetowym;
e) Naczelnika Wydziatu, Kierownika Referatu — w stosunku do pracownikéw zatrudnionych
w danym Wydziale lub Referacie Urzedu.
4) Oceniajgcym — nalezy przez to rozumiec¢ bezposredniego przetozonego Ocenianego.

§4.

1. Celem okresowej oceny jest:
1) kompleksowa ocena wynikdéw pracy pracownika samorzagdowego;
2) poprawa jakosci pracy;
3) okreslenie mocnych i stabych stron pracownika;
4) okreslenie obszaréw i przyczyn trudnosci w wykonywaniu zadan na stanowiskach pracy
i ich eliminowanie;
5) zastgpienie subiektywnych opinii obiektywnymi kryteriami oceny wynikéw pracy;
6) ocena przydatnosci pracownika na danym stanowisku pracy;
7) ocena mozliwosci rozwoju pracownika.
2. Przedmiotem oceny jest jako$¢ i efektywno$é pracy, sposdb wykonywania obowigzkow
stuzbowych, zdolno$¢ wykorzystania posiadanych kwalifikacji zawodowych oraz umiejetnosci
w procesie pracy, cheé¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych, a takze postawa urzednika
w stuzbie.

§5.

1. Pierwszej okresowe]j oceny Oceniajacy dokonuje:
1) nie pdzniej niz po uptywie 1 roku od zakonczenia stuzby przygotowawczej — w przypadku
pracownikéw zatrudnianych w Urzedzie po raz pierwszy, ktdrzy odbyli stuzbe;
2) nie pdziniej niz po uptywie 1 roku od daty nawigzania stosunku pracy — w przypadku
pozostatych pracownikow;
3) nie pdbzniej niz po uptywie 1 roku od daty zatrudnienia — w przypadku pracownikéw
awansowanych na wyzsze stanowisko.
2. Kolejnych ocen dokonuje sie raz na 2 lata.
3. Terminem przeprowadzenia oceny jest miesigc pazdziernik, a okresem oceny sg ostanie 2 lata
(okres oceniany od 1 pazdziernika do 30 wrzesnia), z zastrzezeniem ust. 4.
4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w szczegélnosci w przypadku nieobecnosci
pracownika, uniemozliwiajgcej przeprowadzenie oceny.

5. Okresowa ocena pracownika samorzagdowego objeta jest tajemnicg stuzbowg. Wglad do
danych zawartych w ocenie pracownika majg poza Oceniajgcym i Ocenianym: Burmistrz
tochowa, Z-ca Burmistrza tochowa, Sekretarz Gminy tochdéw oraz pracownik Urzedu
prowadzacy sprawy kadrowe.
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§6.

1. Okresowa ocena jest dokonywana na pismie wedtug arkusza oceny, stanowigcego zatgcznik

Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Ocena dokonywana jest w oparciu o kryteria obowigzkowe i kryteria dodatkowe wskazane

w zatgczniku Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Etapy przeprowadzenia oceny:

1) wybér przez Oceniajgcego 4 kryteriow dodatkowych, najbardziej adekwatnych do oceny
pracy na danym stanowisku;

2) samocena Ocenianego;

3) rozmowa oceniajaca;

4) ocena Oceniajgcego;

5) dziatania wynikajace z oceny.

4. Bezposredni przetozony w arkuszu oceny wypetnia czes¢ A i B oraz dokonuje wyboru 4
kryteridw dodatkowych i wpisuje ich nazwy w czesci D arkusza.

5. Oceniajgcy przekazuje Ocenianemu arkusz oceny.

6. Pracownika ocenia sie punktowo w skali 1-4, za kazde ustalone kryterium, zgodnie

Z ponizszymi zasadami:

1) 4 punkty przyznawane sg jezeli Oceniany spetnia dane kryterium w stopniu bardzo dobrym
tj. Oceniany wykonywat wszystkie swoje obowigzki w sposéb czesto przewyiszajacy
oczekiwania, w razie koniecznosci podejmowat sie wykonywania zadan dodatkowych, stale
spetniat wszystkie kryteria oceny;

2) 3 punkty przyznawane sg jezeli Oceniany spetnia dane kryterium w stopniu dobrym t;.
Oceniany wykonywat wszystkie swoje obowigzki w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom,
stale spetniat wiekszo$¢ kryteriéw oceny;

3) 2 punkty przyznawane sg jezeli Oceniany spetnia dane kryterium w stopniu zadowalajgcym
tj. Oceniany wykonywat wiekszos¢ obowigzkéw w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom,
stale spetniat niektére kryteria oceny;

4) 1 punkt przyznawany jest jezeli Oceniany spetnia dane kryterium w stopniu
niezadowalajgcym tj. Oceniany wykonywat wiekszo$s¢ obowigzkéow w sposdb
nieodpowiadajgcy oczekiwaniom, nie spetniat wcale badz rzadko spetniat kryteria oceny.

7. Oceniany w terminie 2 dni roboczych od otrzymania arkusza oceny w kolumnie zatytutowanej

"Samoocena" dokonuje samooceny poprzez okreslenie w skali od 1 do 4 stopnia spetnienia

kryteridw obowigzkowych i dodatkowych (czes¢ C i D arkusza) i zwraca wypetniony arkusz

Oceniajgcemu.

8. Oceniajgcy po przeanalizowaniu wynikdbw samoceny ustala z Ocenianym termin
przeprowadzenia rozmowy oceniajace;.

9. Podczas rozmowy, o ktdrej mowa w ust. 8 Oceniajgcy omawia z Ocenianym wykonywanie
przez niego obowigzkéw w okresie, w ktérym podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez
niego podczas realizacji zadan oraz spetnianie przez Ocenianego ustalonych kryteriow oceny.
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10. Po przeprowadzeniu rozmowy oceniajacej bezposredni przetozony dokonuje wtasnej oceny
pracownika wedtug kryteriéw obowigzkowych i dodatkowych w skali od 1 do 4 stopnia ich
spetnienia ( cze$¢ Ci D arkusza).

11. Oceniajacy podlicza ilos¢ punktéw, jakie przydzielit pracownikowi w czesci C i D arkusza
i zgodnie z ich sumg dokonuje ostatecznej oceny wynikdw pracy pracownika w czesci
E arkusza.

12. Jesli w wyniku przeprowadzonej oceny zachodzi koniecznos¢ okreslenia wnioskéw, sugestii
lub rekomendacji okreslonych dziatan, Oceniajgcy wypetnia czes¢ F arkusza oceny.

13. Po dokonaniu oceny Oceniajacy niezwtocznie dorecza arkusz oceny Ocenianemu, ktéry
potwierdza fakt zapoznania sie z nim wtasnorecznym podpisem.

14. Po wypetnieniu i podpisaniu arkusza oceny przez Oceniajgcego i Ocenianego, bezposredni
przetozony przekazuje arkusz pracownikowi prowadzgcemu sprawy kadrowe, ktory
przedstawia wyniki przeprowadzonej oceny Sekretarzowi Gminy tochdéw.

15. Sekretarz Gminy tochéw dokonuje analizy wynikéw oceny i przedstawia propozycje dalszych
dziatan Burmistrzowi tochowa.

§7.

1. Ocenianemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do Burmistrza tochowa w terminie
7 dni od dnia jej doreczenia.
2. Odwotanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
3. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sie albo dokonuje sie oceny po raz
drugi.
§8.

1. W razie otrzymania przez Ocenianego negatywnej oceny kofncowej, Oceniajgcy ma obowigzek
przeprowadzenia ponownej oceny zgodnie z § 6 ust. 3 Regulaminu, nie wczesniej niz po
uptywnie 3 miesiecy od dnia zakoriczenia poprzedniej oceny.

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

§9.

1. Arkusz oceny wtacza sie do akt osobowych Ocenianego.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy
o pracownikach samorzgdowych.
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu
okresowej oceny pracownikdw samorzgdowych

ARKUSZ OCENY

A. PODSTAWOWE DANE:
DANE OCENIANEGO PRACOWNIKA:
Imie i nazwisko: .....
Komodrka/gminna jednostka organizacyjna: .....
Stanowisko stuzbowe: .....
Ocena za okres: od ..... do .....
Data dokonania poprzedniej oceny: .....
Data zatrudnienia na obecnym stanowisku: ......

DANE BEZPOSREDNIEGO PRZELOZONEGO:
Imie i Nazwisko: .....
Stanowisko stuzbowe: .....

B. POWOD DOKONYWANIA OCENY:*
0O ocena okresowa, zgodnie z § 5 ust. 1 lub 2 Regulaminu
O uprzednia negatywna ocena

* Zaznaczyc wtasciwe

C. OCENA REALIZACJI ZADAN W OPARCIU O KRYTERIA OBOWIAZKOWE:

Ocena
Lp. Kryterium i opis kryterium Samocena* bezposredniego
przetozonego*

PLANOWANIE | ORGANIZOWANIE PRACY - planowanie |1 2 3 4 |1 2 3 4
dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych dziatania. Ustalanie priorytetéw dziatania,
1 | efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie
szczegbtowych i mozliwych do realizacji plandw krotko
i dtugoterminowych. Umiejetnos$é pracy pod presjg czasu.
Umiejetnos¢ przewidywania probleméw w realizacji
zadan.

UMIEJETNOSC STOSOWANIA ODPOWIEDNICH (1 2 3 4 |1 2 3 4
PRZEPISOW | PROCEDUR - znajomo$é przepisow
niezbednych do wtasciwego wykonywania obowigzkéw

wynikajgcych z zakresu obowigzkow. Umiejetnosc
zastosowania wtasciwych przepisbw w zaleznosci od
rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagajg
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wspotdziatania z innymi pracownikami.
TERMINOWOSC - dbatoé¢ o przestrzeganie terminéw |1 2 3 4 |1 2 3 4
okreslonych przepisami, dotyczacych wykonywanych
3 | zadan, wywigzywanie sie z zadan w wyznaczonym przez
przetozonego terminie. Wykonywanie obowigzkow bez
zbednej zwtoki.

DYSCYPLINA PRACY | POSTAWA ETYCZNA -1 2 3 4 |1 2 3 4
niepowodowanie konfliktéw w miejscu pracy, budowanie
pozytywnego wizerunku Urzedu/jednostki

4 | organizacyjnej.  Estetyczny  ubiér.  Wykonywanie
obowigzkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy podejrzen o
stronniczos$¢ i interesownos¢. Dbato$¢ o nieposzlakowang
opinie. Postepowanie zgodnie z etykg zawodowa.
WSPOLPRACA | WSPOLDZIALANIE - umiejetno$¢ |1 2 3 4 |1 2 3 4
budowania kontaktu z inng osobg poprzez okazywanie
poszanowania drugiej stronie, otwartos¢ na uwagi innych
0s6b. Umiejetnos¢ zazegnania sytuacji konfliktowych,
chec¢ poszukiwania sposobu rozwigzywania problemow.
Umiejetnosc¢ i chec dzielenia sie wiedzg, doswiadczeniem.
SUMIENNE | STARANNE WYKONYWANIE POLECEN [1 2 3 4 |1 2 3 4
6 | PRZELOZONEGO - wykonywanie polecen przetozonego
w terminie i w sposob okreslony przez przetozonego.

*Nalezy zaznaczy¢ odpowiedniq ilosé punktéw w skali 1-4

D. OCENA REALIZACJI ZADAN W OPARCIU O KRYTERIA DODATKOWE:

Ocena
Lp. Kryterium i opis kryterium Samocena* bezposredniego
przetozonego*
1 1 2 3 4 1 2 3 4
2 1 2 3 4 1 2 3 4
3 1 2 3 4 1 2 3 4
4 1 2 3 4 1 2 3 4

*Nalezy zaznaczy¢ odpowiedniq ilos¢ punktéw w skali 1-4

E. WYNIKI OKRESOWEJ OCENY*:

POZYTYWNA:

O Spetnia wymagania stanowiska pracy w stopniu bardzo dobrym (35 - 40 pkt)
O Spetnia wymagania stanowiska pracy w stopniu dobrym (25 - 34 pkt)

O Spetnia wymagania stanowiska pracy w stopniu zadowalajgcym (15 - 24 pkt)
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NEGATYWNA:

0 Nie spetnia wymagan stanowiska pracy (10 -14 pkt)

* Zaznaczyc wtasciwe

F. WNIOSKI, SUGESTIE, REKOMENDACJE*:

O Przeprowadzenie kolejnej oceny pracy pracownika (obligatoryjne w przypadku oceny negatywnej)
0 Uzupetnienie/zmiana zakresu czynnosci pracownika

0 Poprawa efektywnosci pracy w zakresie: ...
O Przesuniecie pracownika na inne stanowisko

O Inne (np. uzupetnienie/podniesienie kwalifikacji pracownika, merytoryczne wsparcie przez innego pracownika,

zwiekszona kontrola) .....
* Zaznaczy¢ wtasciwe

Uwagi Ocenianego :

(Data i podpis Oceniajgcego)

Potwierdzam, e zapoznatam/em

z ocenq

(Data i podpis Ocenianego)

sie
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu
okresowej oceny pracownikdw samorzgdowych

KRYTERIA DODATKOWE OCENY

Lp. Kryterium i opis kryterium

OBSLUGA INTERESANTA - realizacja potrzeb zgtaszanych przez interesantéw, radzenie
1 | sobie w sytuacjach konfliktowych. Stuzenie pomoca i okazywanie szacunku. Umozliwienie
interesantowi przedstawienia wtasnych racji, stuzenie pomoca.

UMIEJETNOSCI TECHNICZNE - odpowiedni sposéb wiedzy i umiejetnosci niezbedny do

2
korzystania ze sprzetu komputerowego, urzgdzen biurowych lub innych urzadzen.
PRACA W ZESPOLE - stuzenie pomocg innymi cztonkom zespotu, zrozumienie celu
3 i korzysci wynikajgcych ze wspdlnego realizowania zadan, wspoétprace, a nie rywalizacje

z pozostatymi  cztonkami  zespotu. Zgtaszanie konstruktywnych  wnioskéw
usprawniajgcych prace zespotu. Umiejetnos¢ taczenia celdw witasnych z pracy zespotu.
KREATYWNOSC - umiejetnoé¢ tworzenia nowych rozwigzan oraz doskonalenia juz
4 | istniejgcych. Inicjowanie zmian oraz otwarto$¢ na nie. Poszukiwanie i dostrzeganie
obszaréw wymagajacych zmian oraz sygnalizowanie o nich.

SAMODZIELNOSC - zdolnoé¢ wyszukiwania informacji potrzebnych do realizacji zadania,
zdolnos$¢ wyboru skutecznego rozwigzania, w celu realizacji danego zadania.

RADZENIE SOBIE W SYTUACJACH KRYZYSOWYCH - umiejetnos¢ dostosowania dziatan do
6 | szybko zmieniajgcych sie warunkdw i sytuacji, stanowczego i zdecydowanego dziatania
skierowanego na rozwigzanie problemu, zachowania sie w sytuacjach nietypowych.
PODEJMOWANIE DECYZJI | ODPOWIEDZIALNOSC - umiejetno$é podejmowania decyzji w
sposob bezstronny i obiektywny, w szczegdlnosci przez rozpoznawanie istoty problemu
oraz okreslenie jego przyczyn. Nieunikanie podejmowania decyzji w ztozonych lub
7 | obarczonych pewnym ryzykiem sprawach, podejmowanie decyzji po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat. Przyjmowanie odpowiedzialnosci za skutki
podjetych decyzji, gotowos$é do ponownego przeanalizowania decyzji i umiejetnosc
przyznania sie do btedu.

DELEGOWANIE | KOORDYNOWANIE - umiejetnos¢ doboru zadan do kompetencji
pracownikéw, sprawne koordynowanie wykonywanych zadan, efektywna motywacja
pracownikéw do dziatania, stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji.

PRZYWODZTWO - rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw. Traktowanie
9 | pracownikédw w uczciwy i bezstronny sposdb. Umiejetnos¢ egzekwowania wynikéw
pracy. Umiejetnos¢ podejmowania trafnych decyzji, w tym niepopularnych.
KOMUNIKACJIA WERBALNA - formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich
zrozumienie. Wypowiadanie sie w sposdb zwiezty, jasny i precyzyjny. Dobieranie stylu,
jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy. Postugiwanie sie pojeciami
wiasciwymi dla rodzaju zatatwianych spraw lub wykonywanej pracy.

KOMUNIKACIA PISEMNA - formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich
zrozumienie. Stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji. Przedstawianie
zagadnien w sposéb jasny i zwiezty. Budowanie zdan poprawnych gramatycznie
i logicznie, wolnych od btedéw i omytek.

10

11
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