Zarzgdzenie nr 64/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele
z dnia 12 lipca 2011 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach
regulaminu okresowej oceny pracownikow.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Wprowadzam w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach Regulamin okresowej oceny
pracownik6w w brzmieniu zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

2. W Regulaminie okresowej oceny pracownikow ,,Wykaz kryteriow do wyboru™ stanowi
zatacznik nr 1.

3. W Regulaminie okresowej oceny pracownikéw ,Arkusz okresowe] oceny
kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego™ stanowi zalacznik nr 2.

§ 2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpca Burmistrza, Sekretarzowi i Skarbnikowi oraz
Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego Miasta i Gminy Chorzele jako kierownikom
referatow.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

mar Beafa Szczé pankowska



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 64/2011
Burmistrza Miasta 1 Gminy Chorzele.
12 lipca 2011 .

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

§1

Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, zwani dalej
Ocenianymi podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym
regulaminie.

Pierwszej oceny nowych pracownikébw przeprowadza si¢ w stosunku do
pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych po przepracowaniu 6
miesigcy w tym Urzedzie.

§2

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajgcym.

—

§3

Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest raz na dwa lata, z zastrzeZzeniem § 4.
Okresowa ocena pracownikow przeprowadzana jest w miesigcu sierpniu za okres od
poprzednie] oceny.

. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na piSémie jest dzien 31 sierpnia. Do tego

dnia Oceniajacy zobowigzani sq przekaza¢ arkusze ocen do Burmistrza.

Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie
oceny,

b) istotnej zmiany zakresu obowiazkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez
niego stanowiska,

W przypadkach, o ktoérych mowa:

a) w ustgpie 4 pkt a — ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesigca od dnia
powrotu Ocenianego do pracy,

b) w ustepie 4 pkt b — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowiazkow lub
stanowiska.

Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie

powiadamiajac o tym Ocenianego na piémie. Kopi¢ pisma dolacza si¢ do arkusza

oceny.

§4

. W razie negatywnej oceny, pracownik poddany jest ponownej ocenie nie pozniej niz



przed uplywem 6 miesigcy, jednak nie wezesniej niz po uplywie 3 miesigcy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o
tym Ocenianego na pi$mie. Kopig pisma dolgcza si¢ do arkusza oceny.

§5

1. Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspolnych dla
wszystkich Ocenianych oraz 4 kryteriow przypisanych do kategorii stanowisk, do
ktorej nalezy zajmowane przez Ocenianego stanowisko.

2. Kryteriami wspélnymi dla wszystkich pracownikoéw sa:

Kryterium Opis kryterium

1. Sumiennos¢. Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawnosc. Dbatoé¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan ,
umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéow pracy. Wykonywanie
obowigzkdw bez zbednej zwloki.

3. Bezstronnos¢. Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych Zrodet,

gwarantujgce wiarygodnosé przedstawionych danych, faktow i informacji.
Umiejetnodé sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowanie
zadnej z nich.

4. Umiejetnoéé stosowania | Znajomo$é przepiséw niezbednych do wihasciwego wykonywania obowiazkow
odpowiednich przepiséw. |wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umigjgtno$¢ wyszukiwania
potrzebnych przepiséw. Umiejgtnosé zastosowania wlasciwych przepisow w
zaleinodci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja
wspoldziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

5.Planowanie i|Planowanie  dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
organizowanie pracy. Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dzialania.
Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie
szczegtlowych i mozliwych do realizacii planéw krotko — i diugoterminowych.

6. Postawa etyczna. Wykonywanie obowiazkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy podejrzen o
stronniczo$¢ i interesowno$é. Dbalos¢ o nieposzlakowang opinig.
Postgpowanie zgodnie z etyka zawodowa.

Kryteria do wyboru i ich opis okresla zatgcznik nr 1 do ninigjszego regulaminu.

§6

1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na piSmie w ,Arkuszu okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego™.

2. Po zlozeniu czesci A ,Arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika
samorzadowego”, w ktérym zamieszczono kryteria oceny pracownika, Burmistrz
Miasta i Gminy dokonuje zatwierdzenia tych kryteriow lub wnosi uwagi do
kryteriow wybranych przez oceniajacego.

3. Wzor arkusza oceny stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

4, Sporzadzenie oceny na pi$mie polega w szczegolnosci na:

1) okre§leniu stopnia spelniania przez Ocenianego wskazanych kryteriow, przy
uwzglednieniu nastegpujacych stopni:
e stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spelnial dane



2.

1.

2,

kryterium niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten
Oceniany otrzymuje pigc punktow,

e stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spelnial dane
kryterium w sposo6b odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany
otrzymuje cztery punkty,

e stopien zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj speinial dane
kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopief ten Oceniany
otrzymuje trzy punkty,

e stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czg¢sto nie spelnial
danego kryterium w sposoéb odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten
Oceniany otrzymuje dwa punkty.

2) przyznaniu Ocenianemu oceny. przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego

sumy punktéw, wedlug nastgpujacej skali ocen:

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

- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktow,

- ocena zadowalajaca — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktow,

- ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow.

§ 7

. Przed dokonaniem czynnosci polegajacych na opisaniu sposobu wykonywania przez

Ocenianego obowigzkéw Oceniajacy przeprowadza z Ocenianym rozmoweg, zwang
dalej rozmowa oceniajaca. Termin rozmowy oceniajacej wyznacza Oceniajgcy
informujac o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed terminem rozmowy.
Podczas rozmowy Oceniajgcy:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, w
ktorym podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji
zadan oraz spelnianie przez Ocenianego ustalonych kryteriéw oceny,

b) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umigjgtnosci
wymagajacych rozwinigeia,

¢) omawia z Ocenianym plan dzialan doskonalacych umiejgtnosci Ocenianego
celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

§8

Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwolanie do Burmistrza Miasta i
Gminy Chorzele, w terminie 7 dni od daty otrzymania oceny.
Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pi$mie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

§9

Arkusze oceny wlacza sie do akt osobowych pracownika.

1.
2.

§ 10

W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnosc oceny.
Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.



Zalacznik nr 1 do Reguliaminu

okresowe oceny pracownikow.
Wykaz kryteriow do wyboru
Kryterium Opis kryterium
L w‘*ﬁ‘fl;f} Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
Spegjalisyczna merytoryczny realizowanych zadan.
~ L’I;u hf‘giuﬁéi ; Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosei niezbedny do korzystania
technicznych ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.
3. Znajomo$¢ jezyka | Znajomo$¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
obcego (czynna i | realizowanych zadan, pozwalajaca na:
bierna) czytanie i rozumienie dokumentow,

pisanie dokumentow,
rozumienie innych,
méwienie w jezyku obcym.

4. Nastawienie na
wlasny rozwaj,

Zdolno$¢ i sklonnoé¢ do uczenia si¢, uzupelniania wiedzy oraz

podnoszenie podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedzg.
kwalifikacji
5. Komunikacja Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich zrozumienie,
werbalna przez:
» | wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny i precyzyjny,
dobieranie stylu, jezyka i treSci wypowiedzi odpowiednio do
stuchaczy,
udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,
e | wyrazanie pogladéw w sposob przekonujacy,
postugiwanie si¢ pojeciami wiasciwymi dla rodzaju zalatwianych
spraw/wykonywanej pracy.
% Eii;lmlfacja Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy zrozumienie, przez:

e stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,
e przedstawianie zagadnien w sposéb jasny i zwigzly,

e dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

e budowanie zdaf poprawnych gramatycznie i logicznie.

7. Komunikatywnos¢

Umiejetno$é budowania kontaktu z inng osoba, przez:

® okazywanie poszanowania drugiej stronie,

® probe aktywnego zrozumienia jej sytuacii,

@ okazanie zainteresowania j ej opiniami,

® umiejetnosé zainteresowania innych wlasnymi opiniami.




8. Pozylywne
podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

e zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
e okazywanie szacunku,

e tworzenie przyjaznej atmosfery,

e umozliwienie obywatelowi przedstawienia whasnych racji,
e shizenie pomoca.

9. Umiej¢tnos¢ pracy
w zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

e pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

e zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego
realizowania zadan,

e wspolprace a nie rywalizacjg z pozostalymi czionkami zespolu,

e zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych
praceg zespolu,

e aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

10. Umiejetnosé
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych, dzigki:
® dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

@ przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentow —w
celu wsparcia swojego stanowiska,

przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadéw Iub
zmiany stanowiska,

rozpoznawaniu najlepszych propozycii,

stymulowaniu otwartych dyskusji na temat Zrodel konfliktow,
ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzar.

11. Zarzadzanie
informacja/
dzielenie sie
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére mogg wplywac na

planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:

e przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych
informacje te bgdg stanowily istotng pomoc w realizowanych
przez nie zadaniach,

e uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktorych majg
one istotne znaczenie.

12. Zarzadzanie

zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow

finansowych lub innych, przez:

® okreslanie i pozyskiwanie zasobow,

@ alokacje i wykorzystanie zasobow w sposéb efektywny pod
wzgledem czasu i kosztow,

® kontrolowanie  wszystkich  zasobéw  wymaganych  do
efektywnego dziatania.




13. Zarzadzanie

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skutecznosci 1

personelem jakosci pracy, przez:

e zrozumiale tlumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za
ich realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz
okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,

e komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich
pmc}r?

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

® okreslanie potrzeb szkoleniowo - rozwojowych,

e traktowanie pracownikéw w uczciwy 1 bezstronny sposob,
zachecanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wigczanie ich w
proces podejmowania decyzji,

® ocen¢ osiggnie pracownikow,

e wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z  systemu
wynagrodzen oraz motywujgcej roli awansu w celu zachecenia
pracownikéw do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

e dopasowaniec  indywidualnych  oczekiwan  pracownikow
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

e inspirowanie i motywowanie pracownikéw do realizowania celow
i zadan urzedu,

e stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji.

14, Zarzadzanie Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania
jakoscia pozadanych efektow, przez:
realizowanych ® tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli
zadan dzialania,

® sprawdzanie jakosci i postgpu w realizacji dziatan,

@ modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

@ ocenianie wynikow pracy poszczegoélnych pracownikow,

® wydawanie polecei majgcych na celu poprawg wykonywanych
obowigzkow.

15. Zarzadzanie Wprowadzanie zmian w urz¢dzie przez:
wpynwa?dzamem ® podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,
R ® uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,

e okreslanie etapow i ram czasowych wprowadzanych zmian,

® wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

e podejmowanie  krokow  zmniejszajacych — niechg¢  do
wprowadzanych zmian,

e skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwiazanych z
wprowadzanymi zmianami,

e przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,

e wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiggnaé pozytywne

rezultaty klientom urzedu.




16. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osigganie zakladanych celéw, doprowadzanie dzialan do kofica, przez:

® ustalanie priorytetow dzialania,

® identyfikowanie =zadaf krytycznych, szczegolnie trudnych,
mogacych miec przetomowe znaczenie,

® okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacyi zadan,

® przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i
wywiazywanie si¢ Z zobowigzan,

® zrozumienie koniecznoSci rozwigzywania problemow  oraz
konczenia podjetych dziatan.

17. Podejmowanie
decyzji

Umiejetnodé podejmowania decyzji w spos6b bezstronny i

obiektywny, przez:

e rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

e podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

e rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

e podejmowaniec decyzji w zlozonych lub obarczonym pewnym
ryzykiem sprawach,

e podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

18. Radzenie sobie w
sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie  sytuacji  kryzysowych  oraz  rozwigzywanie

skomplikowanych problemow, przez:

wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

szybkie dzialanie majace na celu rozwiazanie kryzysu,

dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow,

wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemoéw i

zapobieganie ich skutkom,

informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowaé na

kryzys,

® wyciaganie wniosk6w z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna bylo
w przysziosci uniknaé podobnych sytuacii,

® skuteczne drziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub
wprowadzania zmian.

19. Samodzielnodé

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacii,
formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania.

20. Inicjatywa

1. umiejetnoé¢ i wola poszukiwania obszarow wymagajacych zmian i
informowanie o nich,

2. inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

3. moéwienie otwarcie o prﬂhlmach badanie Zrodet ich powstania.

21. Kreatywnos¢

Wykﬂmysty“ma umiejetnosci 1 wyobrazni do tworzenia nowych

rozwigzan lﬂf{)ﬁ?ﬁ}ﬁﬂ}'ﬂhw przez:

® rozpoznawanie oraz id owanie powigzan qudzy sytuacjami,
wkorzhfstywmm rozmych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia

&
@ otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcii i
e umnesgwamc lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobow
&
&

ia,
badanie réznych Zrédet informacji, wykorzystywanie dosigpnego
technicznego,

wyposazenia
zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia




nowych rozwigzan.

22, Myslenie
strategiczne

Tworzenie planow Tub koncepcji realizowania celow w oparciu 0
posiadane informacje, przez:
L]

ocenianie i wyciaganie wnioskow z posiadanych informaci,

zauwazanie trendow i powigzan migdzy roznymi informacjami,

identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i

generalnych kierunkéw dzialania,

przewidywanie konsekwencji w dhuzszym okresie czasu,

przewidywanie dlugoterminowych skutkow podjetych dziatan i
i,

planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania przeszkod,

ocenianie ryzyka i korzysci rémych kierunkow dzialania,

tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,

analizowanie okolicznosci i zagrozen.

23. Umiejgtnodei
analityczne

Unmiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow przez analizowanie i
interpretowanie danych, tj.:

rozrd/mianie informacii istotnych od nieistotnych,

dokonywanie systematycznych porwnan roznych  aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan
i raport6w,

stosowanie procedur prowadzenia badafi i zbierania danych
odpowiadajacych stawianym problemom, _
prezentowanic w optymalny sposéb danych 1 wnioskow
z przeprowadzonej analizy,

stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wiacznie
7 aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania problemu/zadania.




