Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 159/2024
Burmistrza Miasta Hajnéwka
z dnia 20 listopada 2024 r.

Regulamin oceny okresowej kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej

Hajnéwka

81

Regulamin okresowej oceny kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej
Hajndéwka, zwany dalej regulaminem, okresla:

a)
b)
c)
d)

sposob dokonywania ocen okresowych;
okresy, za ktére sporzgdzana jest ocena;
kryteria oceny;

skale ocen.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a)

b)

d)

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

ocenianym, pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki
organizacyjnej gminy zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, o ile jego statusu nie
regulujg odrebne przepisy;

ocenie — nalezy przez to rozumiec ocene okresowg pracownika;

oceniajgcym — nalezy przez to rozumieé bezposredniego przetozonego pracownika.

§3

Ocena pracownika sporzgdzana jest na piSmie na podstawie kryteriéw obowigzkowych i
kryteridw wybranych przez oceniajgcego.

84

Wykaz kryteriow obowigzkowych okresla zatacznik nr 1 do regulaminu.

§5

Wykaz kryteridw wybieranych przez oceniajgcego okresla zatgcznik nr 2 do regulaminu.

§6

1. Oceniajacy nie pdzniej, niz 5 dni przed wyborem kryteridw oceny przeprowadza rozmowe
z ocenianym pracownikiem.

2. Rozmowa ma na celu wybér przez oceniajgcego kryteriéw oceny pracownika.

3. Przedmiotem rozmowy jest omdwienie z ocenianym pracownikiem sposobu realizacji
obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz
obowigzkéw wynikajgcych z art. 24 i 25 ustawy.



4. Po zakonczeniu rozmowy oceniajgcy informuje ocenianego pracownika o dalszym trybie
procedury dokonywania oceny.

§7

1. Po przeprowadzonej rozmowie oceniajgcy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie
mniej niz 3 i nie wiecej niz 5 kryteriow oceny, najistotniejszych dla prawidtowego
wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika.

2. Oceniajacy moze ustali¢ jedno kryterium nieobjete wykazem, o ktérym mowa w § 5
regulaminu, i dokona¢ opisu tego kryterium, jezeli uzna to za niezbedne z uwagi na
specyfike stanowiska zajmowanego przez pracownika.

§8

1. Oceniajacy okresla termin dokonania oceny na pismie i informuje o tym pracownika.

2. Oceny pracownika dokonuje sie nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie czesciej niz raz na 6
miesiecy.

3. Termin dokonania oceny moze zosta¢ zmieniony w przypadku usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika w pracy lub w przypadku zmiany stanowiska pracy lub zakresu
obowigzkdéw. O nowym terminie sporzadzenia oceny na piSmie oceniajagcy powiadamia
niezwfocznie pracownika.

4. W przypadku zmiany stanowiska lub zakresu obowigzkéw oceniajgcy dokonuje wyboru
nowych kryteriéw oceny i przeprowadza rozmowe, o ktérej mowa w § 6.

§9

1. Ocene sporzadza sie na arkuszu oceny okresowej kierownika jednostki organizacyjnej,
ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.

2. Pracownika ocenia sie punktowo w skali od 1 do 5 za kazde ustalone kryterium.

3. Oceniajacy przyznaje ocene pozytywng okreslajgc - po obliczeniu sredniej arytmetycznej z
kazdego ustalonego kryterium- jej poziom: bardzo dobry, dobry, zadowalajgcy lub
przyznaje ocene negatywna w przypadku poziomu niezadowalajgcego.

§10

Oceniajgcy po dokonaniu oceny niezwtocznie dorecza sporzgdzong ocene na pismie
Burmistrzowi, jezeli oceniajacy nie jest Burmistrzem, oraz ocenianemu pracownikowi.

§11

1. Pracownikowi stuzy prawo ztozenia pisemnego odwotania od oceny do Burmistrza
w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.

2. Burmistrz rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

3. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sie albo dokonuje sie oceny po raz
drugi.

§12



1. W przypadku uzyskania przez ocenianego pracownika negatywnej oceny, ponownej jego
oceny dokonuje sie nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.

2. Termin ponownej oceny ustala oceniajgcy nie pdziniej niz w ciggu miesigca od dnia
sporzadzenia na pi$mie poprzedniej oceny.

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

§13

Oryginat arkusza oceny wtgcza sie do akt osobowych pracownika.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu

Wykaz kryteriow obowigzkowych

KRYTERIUM

OPIS KRYTERIUM

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawnos¢

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektow pracy.

Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwtoki.

3. Bezstronnos¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
zrodet, gwarantujgce wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktow
i informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich
stron, nie faworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejetnos¢
stosowania
odpowiednich przepisow

Znajomos¢ przepiséw niezbednych do wtasciwego wykonywania
obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnos¢
wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetnosé¢ zastosowania
wilasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktére wymagajg wspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslenie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalenie priorytetéw dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych i mozliwych do
realizacji plandw krétko i dtugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, nie budzacy podejrzen
o stronniczos¢ i interesownos¢. Dbatos¢ o nieposzlakowang opinie.
Postepowanie zgodne z etykg zawodowa.




Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Wykaz kryteriow do wyboru

KRYTERIUM

OPIS KRYTERIUM

1. Wiedza
specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan.

2. Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych
efektow, przez:

tworzenie i wprowadzenie efektywnych systemoéw kontroli
dziatania,

sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji zadan,
modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,
ocenianie wynikdw pracy poszczegdlnych pracownikéw,

wydawanie  polecen majacych na celu  poprawe
wykonywanych obowigzkdéw.

3. Zarzadzanie
personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznosci i
jakosci pracy, poprzez:

zrozumiate ttumaczenie zdan, okreslanie odpowiedzialnosci za
ich realizacje, ustalanie realnych termindw ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci
ich pracy,

rozpoznawanie mocnych i sftabych stron pracownikéw,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

okreslenie potrzeb szkoleniowo -rozwojowych,

traktowanie pracownikdw w uczciwy i bezstronny sposéb,
zachecanie ich do wyrazania wtasnych opinii oraz wtgczanie ich
w proces podejmowania decyzji,

ocene osiggnieé pracownikéw,

wykorzystanie  mozliwosci  wynikajgcych z  systemu
wynagrodzen oraz motywujgcej roli awansu w celu zachecenia
pracownikéw do uzyskiwania jak najlepszych wynikdw,

dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikéw
dotyczacych wtasnego rozwoju do potrzeb urzedu,




inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania
celéw i zadan urzedu,

stymulowanie pracownikéw do
kwalifikacji.

rozwoju i podnoszenia

4. Nastawienie na
witasny rozwdj,
podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ i sktonnos¢ do uczenia sie, uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenie kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac¢ aktualng wiedze.

5. Zarzadzanie
zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobéw
finansowych lub innych, przez:

okreslenie i pozyskiwanie zasobdw,

alokacje i wykorzystanie zasobéw w sposdb efektywny pod
wzgledem czasu i kosztéw,

kontrolowanie  wszystkich zasobéw wymaganych do

efektywnego dziatania.

6. Zarzadzanie
informacja/dzielenie
sie informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére mogg wptywaé na
planowanie lub proces podejmowania decyzji, poprzez:

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

uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych maja
one istotne znaczenie.

7. Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osobg, przez:

okazywanie poszanowania drugiej stronie,
probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,
okazywanie zainteresowania jej opiniami,

umiejetnos¢ zainteresowania innych wtasnymi opiniami.

8. Pozytywne
podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
okazywanie szacunku,
tworzenie przyjaznej atmosfery,

umozliwienie obywatelowi przedstawienia wtasnych racji,




stuzenie pomoca.

9. Umiejetno$é pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

zrozumienie celu i korzysci wynikajgcych ze wspdlnego
realizowania zadan,

wspotprace a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,

zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajgcych prace
zespotu,

aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Umiejetnos¢
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych, dzieki:

dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentéow w
celu wsparcia swojego stanowiska,

przekonywaniu innych do weryfikacji wfasnych sadéw lub
zmiany stanowiska,

rozpoznawaniu najlepszych propozycji,
stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktow,
utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.




Zatacznik nr 3 do regulaminu
Arkusz oceny okresowej kierownika jednostki organizacyjnej
Dane dotyczace pracownika i poprzedniej oceny
L. M€ I NAZWISKO cereei et e e e e e e e e e e e s e ae b e e eeeeeaaeeeeeennns

2 SEANOWISKO ettt et e et e e e e e ettt e s e et e e e et e e et e e et e rett s ataeaaraaaaee

w

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanoWisKu ........cccveevviiiiniiiniiiiieeciecceeee
A, POPIZEANIA CENA tiiiiiiiiiee i ieiiiiee ettt e e ettt e e s ettt e s e s saateeeees e esnbaeeeesesassseeeeeesnssteeeesanns

5. Data sporzadzenia poprzedni€)] OCENY ....cceviieiiiiieei e e e e e e e e e e e eee s eeee e

Kryteria oceny

A. Kryteria obowigzkowe

Sumiennos¢

Sprawnos¢

Bezstronnos¢

Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw
Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

oukwnNnE

B. Kryteria do wyboru

. Ocena pracownika

Dla kazdego z kryteridéw nalezy przyznac¢ ocene w skali od 1 do 5, zgodnie z ponizszym
opisem:

5 punktéw — pracownik zawsze spetnia dane kryterium;

4 punkty — pracownik prawie zawsze spetnia dane kryterium;

3 punkty — pracownik zazwyczaj spetnia dane kryterium;

2 punkty — pracownik rzadko spetnia dane kryterium;

1 punkt — pracownik nie spetnia w ogdle danego kryterium.

Lp. | Kryterium oceny Liczba punktow




1 Sumiennos¢

2 Sprawnos¢

3 Bezstronnos¢

4 Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw
5 Planowanie i organizowanie pracy
6 Postawa etyczna

7

8

9

10

11

Srednia liczba punktéw (suma punktéw za wszystkie kryteria

kryteridw): ...

Tabela rozpietosci punktéw:

dzielona przez liczbe

Lp. | Liczba punktéw Poziom oceny Ocena

1 45-5 bardzo dobra pozytywna
p 3,5-4,4 dobra

3 2,5-3,4 zadowalajaca

4 2,4 i mniej niezadowalajaca negatywna

Przyznaje ocene okresowg (wstawié krzyzyk w odpowiednim polu):

1.[J pozytywng, na poziomie:

U bardzo dobrym

[ dobrym

J zadowalajgcym

2.1 negatywna




Uzasadnienie i wnioski:

(miejscowos$é, data) (podpis oceniajacego)

Zapoznatam/-tem sie z oceng sporzgdzong na pismie

(miejscowos$é, data) (podpis ocenianego)



