ZARZADZENIE NR 178 / 2019

BURMISTRZA MIASTA | GMINY CHORZELE
Z DNIA 13 LISTOPADA 2019 R.

W sprawie regulaminu okresowej ocen kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.J. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam regulamin dokonywania okresowej oceny kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych w brzmieniu zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy Chorzele.

§3.

Traci moc Zarzadzenie nr 134/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele z dnia 5 wrzeénia
2013 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu okresowej oceny pracownikéw Urzedu Miasta i
Gminy w Chorzelach oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§4.
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Zatacznik

Do Zarzadzenia nr 177/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele
z dnia 13 listopada 2019 .

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY KIEROWNIKOW GMINNYCH
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

§1.

Postanowienia ogdine

Niniejszy regulamin opisuje sposéb i tryb dokonywania ocen okresowych kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych Regulamin okresla terminy i warunki realizacji
oceny okresowej oraz wskazuje osoby w niej uczestniczace.

Ocen nie przeprowadza sie w stosunku do kierownikow:

1) instytucji kultury, dla ktérych organizatorem jest Miasto i Gmina Chorzele,

2) publicznych szkét i przedszkola:

Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych, zwani dalej Ocenianymi podlegajg
okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) oraz w niniejszym
regulaminie.

Pierwszg oceng kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych przeprowadza sie
po przepracowaniu 6 miesiecy.

Standardowg ocene przeprowadza sie raz na dwa lata w okresie listopad- grudzien za
okres od 1 listopada roku, w ktérym dokonano poprzedniej oceny do 31 pazdziernika
roku, w ktérym dokonywana jest ocena z zastrzezeniem § 1 ust. 6 i 7 niniejszego
regulaminu.

W przypadku braku mozliwosci dokonania oceny za okres, o ktérym mowa w § 1 ust.
S niniejszego regulaminu, oceny dokonuje sie za inny okres, przy czym okres ten
powinien obejmowac co najmniej 6 miesiecy.

W przypadku znacznego pogorszenia efektywnosci pracy Ocenianego, Oceniajacy-
moze dokonac ponownej oceny, jezeli od dnia dokonania poprzedniej oceny uptyneto
co najmniej 6 miesiecy.

§ 2.

Cel oceny okresowej

Celem oceny okresowej jest:

1)

2)

3)

dostarczenie Burmistrzowi Miasta i Gminy Chorzele, zwanemu dalej Oceniajacym,
informacji na temat efektywnosci i jakosci kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

dostarczenie informacii niezbednych do planowania i prowadzenia prawidtowej polityki
personalnej w stosunku do kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
ksztattowanie wtasciwych postaw pracowniczych,



4) wsparcie procesu rozwoju kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§3.
Osoby uczestniczace w procesie oceniania

1. Okresowej oceny kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych dokonuje
Burmistrz Miasta i Gminy Chorzele.

2. W przypadku, gdy Oceniajacy jest diugotrwale nieobecny, a charakter jego
nieobecnosci wskazuje na brak mozliwosci dokonania oceny okresowej w terminie
okreslonym w §1 ust. 5 niniejszego regulaminu ocene okresowg przeprowadza
Zastgpca Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele.

3. W przypadku dokonania oceny okresowej przez osobe inng niz Burmistrz Miasta i
Gminy Chorzele, sporzadza sie stosowna adnotacje w arkuszu oceny okresowe;.

4. W przypadku, gdy Oceniajgcy wrécit z dtugotrwatej nieobecnosci w pracy trwajgcej
powyzej 6 miesiecy -oceny okresowej dokonuje wspdinie z Zastepcg Burmistrza Miasta
i Gminy Chorzele.

5. Adnotacje¢ o dokonaniu oceny okresowej w porozumieniu, o ktorym wyzej mowa
umieszcza sie w arkuszu oceny okresowe;.

6. Z procesu oceny wytgczeni zostajg kierownicy, ktorzy:

1) byli nieobecni przez okres co najmniej 6 miesigcy kalendarzowych w okresie
bezposrednio poprzedzajacym sporzadzenie oceny okresowej,
2) sgw okresie wypowiedzenia umowy o prace,

7. W przypadku, o ktérym mowa w § 3 ust. 6 pkt 1 niniejszego regulaminu — ocena jest
sporzgdzana po 6 miesigcach od dnia powrotu Ocenianego do pracy. Nowy termin
sporzgdzenia oceny wyznacza Oceniajgcy, niezwlocznie powiadamiajgc o tym
Ocenianego na pisémie. Kopig pisma dotgcza sie do arkusza oceny.

§4.

Kryteria oceniania

Ocena dokonywana jest na podstawie pieciu kryteriow, ktore stanowig zatgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

§5.

Skala oceny

1. Oceniajac spetnianie poszczegdlnych kryteriéw oceny stosuje sie punktowg skale
ocen:

1) 5 punktow- przyznaje sie, jezeli oceniany spetniat dane kryterium na poziomie
znacznie powyzej oczekiwan, co oznacza sprawne wykonywanie nawet wyjatkowo
trudnych zadar wymagajgcych kompetencji w zakresie danego kryterium oceny,
wskazywanie i tlumaczenie innym sposobéw oczekiwanego zachowania w
zakresie danego kryterium oceny. Wysoki poziom wykonywanych czynno$ci,
wyznaczenie nowych standardéw i trendéw w zakresie realizacji zadan zwigzanych
z danym kryterium. Pracownicy oceniani na tym poziomie stawiani sg jako wzér do
nasladowania,

2) 4 punkty- przyznaje sie, jezeli oceniany spetniat dane kryterium na poziomie
powyzej oczekiwan, co oznacza sprawng i bezbtedng realizacje zadan
wymagajacych kompetencji w zakresie danego kryterium oceny, radzenie sobie



1)
2)
3)
4)
5)

rowniez z zadaniami trudnymi. Pracownicy oceniani na tym poziomie czesto
stawiani sg jako wz6r do nasladowania. Potrafig radzié sobie z trudnymi zadaniami,
réwniez w sytuacjach niestandardowych.

3) 3 punkty- przyznaje sig, jezeli oceniany spetniat dane kryterium na poziomie
oczekiwan, co oznacza samodzielno$¢, poprawne wykonywanie zadan
wymagajgcych kompetencji z danego kryterium oceny, problemy z nieco
trudniejszymi  zadaniami oraz nieznaczne omytki w przypadku nowych,
niestandardowych sytuacjach,

4) 2 punkty- przyznaje sie, jezeli oceniany spetniat dane kryterium na poziomie ponizej
oczekiwan, co oznacza podejmowanie prob radzenia sobie z powierzonymi
zadaniami wymagajacymi monitoringu i kontroli.

5) 1 punkt- przyznaje sie, jezeli oceniany spetniat dane kryterium na poziomie
znacznie ponizej oczekiwan, co oznacza brak pozgdanych zachowan, popetnianie
btedow, wyrazng nieumiejetnos¢ radzenia sobie z zadaniami wymagajacymi
kompetencji z zakresu danego kryterium oceny.

Kazdemu kryterium mozna przyznaé¢ max 5 punktow, a minimalnie 1 punkt.

Na podstawie sumy punktéw przyznanych ocenianemu za pieé kryteriow oceny

okresla sie poziom oceny:

ekspercki- jezeli oceniany uzyskat od 25-22 punktéw,

biegty- jezeli oceniany uzyskat od 21 do 19 punktéw,

na poziomie oczekiwan- jezeli oceniany uzyskat od 18 do 13 punktéw,

podstawowy- jezeli oceniany uzyskat od 12 do 9 punktéw,

niezadowalajgcy- jezeli oceniany uzyskat 8 punktow.

Na podstawie poziomu oceny przyznaje sie ocene:

1) pozytywng- w przypadku ustalenia poziomu speinienia kryteribw oceny na
poziomie eksperckim, biegtym, na poziomie oczekiwan albo podstawowym,

2) negatywna- w przypadku ustalenia poziomu spetniania kryteriow oceny na
poziomie niezadowalajacym.

§6.
Sposéb dokonywania ocen

Najwazniejszg czynno$cig w procesie realizacji ocen okresowych jest
przeprowadzenie rozmowy oceniajgcej. O terminie rozmowy oceniajgcej oceniajacy
informuje ocenianego na piémie z co najmniej 3 dniowym wyprzedzeniem, wskazujac
na podstawie jakich kryteriow bedzie oceniany. Wzér pisma informujacego o
przeprowadzeniu rozmowy oceniajacej stanowig zatgczniki nr 2, 3, 4 i 5 do niniejszego
regulaminu.

Rozmowa oceniajgca obejmuje omoéwienie:

sposobu wykonania przez ocenianego w okresie podlegajagcym obowigzkéw
zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem oraz obowigzkéw z uwzglednieniem
spefniania przez ocenianego kryteriéw oceny,

trudnosci napotykanych przez ocenianego podczas realizacji obowigzkéw,

sposobu realizowania przez ocenianego celéw w okresie podlegajgcym ocenie, jezeli
cele te zostaty wyznaczone,

potrzeb ocenianego w zakresie podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia umiejetnoéci,
mocnych stron ocenianego oraz obszaréw do rozwoju lub zmiany,



6) ustaleniu celéw i terminéw ich osiggniecia,
7) stopnia realizacji zalecen z poprzedniej oceny w okresie podlegajacym obecnej ocenie

3.
4.
5.

(jesli byty).

Oceny dokonuje sig¢ w ,Arkuszu oceny okresowe;]”.

Wzor ,Arkusza oceny okresowej” stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.
Sporzadzenie oceny na pismie i doreczenie jej ocenianemu musi nastgpi¢ w terminie
do 30 dni od dnia przeprowadzenia rozmowy oceniajgcej.

§7.

Ocena negatywna

1. W przypadku przyznania ocenianemu oceny negatywnej, oceniajacy nie pézniej niz
w terminie miesigca od zakoriczenia poprzedniej oceny wyznacza termin ponownej
oceny.

2. Ponownej oceny dokonuje sie nie wczesniej niz po uplywie 3 miesiecy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

§8.
Odwotanie od oceny

Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Burmistrza Miasta i
Gminy Chorzele, w terminie 7 dni od daty otrzymania pierwszej oceny.

Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na piémie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.
Burmistrz powotuje komisjg ds. rozpatrywania odwotania od oceny okresowe;j.
Burmistrz wraz z komisja, o ktérej wyzej mowa rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni
od dnia wniesienia odwotania.

W przypadku uwzglednienia odwotania Burmistrz :

1) zmienia ocene;

2) przeprowadza oceng po raz drugi

W przypadku nieuwzglednienia odwotania Burmistrz utrzymuje ocene.

Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktérej mowaw § 7 ust. 2iw § 8 ust. 5 pkt 2
niniejszego regulaminu skutkuje rozwigzaniem umowy o prace, z zachowaniem okresu
wypowiedzenia.

§9.
Dokumentowanie ocen

Wigczeniu do akt osobowych ocenianego podlegaja:
1) Arkusz oceny,

2) Pismo z informacjg o terminie oceny,

3) Odwotanie od oceny,

4) Rozstrzygnigcie dotyczace odwotania od oceny.



§10.
Inne postanowienia

1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnosé oceny.
2. Zabrania sig udzielania informacji o ocenie osobom innym niz Burmistrz i Zastepca

Burmistrza.
Z up. m_‘s:pS'I‘RZA
mg \'zf.iar'/_" a Brzezicka
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Oceny Okresowe] Kierownikéw
Gminnych Jednostek Organizacyjnych

Kryteria, wedtug, ktorych oceniane sg osoby zatrudnione za stanowiskach

kierowniczych- urzedniczych

Kryterium

Opis kryterium

1. Podejmowanie decyzji i
rozwigzywanie problemoéw

Umiejetno$¢ dokonywania racjonalnych
wyboréw dotyczgcych dziatan i
doprowadzania do osiggania
zamierzonych celéw. Umiejetnosé
szybkiego i sprawnego rozwigzywania
napotkanych probleméw, podejmowania
trafnych decyzji oraz opracowywania
alternatywnych wariantéw rozwigzan
przed podjeciem ostatecznej decyzji.
Umiejetnos¢ rozwigzywania problemow,
oddzielenia spraw personalnych od
spraw merytorycznych ,
dostosowywania sposobu dziatania do
sytuacji i cztonkéw zespotu,
identyfikowania potencjalnych
zagrozen, szybkiego i trafnego
znajdowania przyczyny powstania
problemu.

2. Motywowanie pracownikéw

Rozpoznawanie mocnych i stabych
stron pracownikéw, wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakosci ich
pracy, traktowanie pracownikéw w
sposob uczciwy i bezstronny,
inspirowanie i motywowanie
pracownikéw do realizowania celow i
zadan urzedu.

3. Inicjatywa

Umiejetnos¢ i wola poszukiwania
obszaréw wymagajgcych zmian i
informowanie o nich, inicjowanie
dziatania i branie odpowiedzialnoéci za
nie, méwienie otwarcie o problemach,
badanie zrodet ich powstawania.

4. Wiedza

Umiejetno$¢ uczenia sie, orientacja na
zdobywanie wiedzy i jej doskonalenie,
wiedza fachowa wymagana na danym




stanowisku, umiejetnosc i gotowosc¢ do
przekazywania wiedzy.

5. Umiejetnosci analityczne

Rozréznianie informaciji istotnych od
nieistotnych, dokonywanie
systematycznych poréwnan réznych
aspektow analizowanych spraw i
interpretowanych danych,
prezentowanie w optymalny sposob
danych i wnioskéw z przeprowadzone;j
analizy.




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Oceny Okresowej Kierownikow
Gminnych Jednostek Organizacyjnych

Chorzele, ...................

Nazwa jednostki
Imie i nazwisko pracownika

Imie i nazwisko oceniajacego

Powiadomienie o rozmowie oceniajacej

Na podstawie art. 27 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 1282 ) oraz regulaminu okresowej oceny kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 178/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele z dnia 13 listopada 2019 r. w sprawie regulaminu
okresowej oceny kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, informuje, iz w dniu

...o....... 0 gOdzinie ..... odbedzie sie rozmowa oceniajaca.

Przedmiotem rozmowy bedzie omodwienie wykonywanych przez ocenianego
obowigzkow zleconych mu w okresie, w ktérym podlegat ocenie oraz spetnienie kryteriow

oceny ustalonych w regulaminie okresowej oceny pracownikow, o ktéorym wyzej mowa.

Przed wyznaczonym terminem rozmowy prosze:

- przeanalizowa¢ zakres Pani/Pana obowigzkéw oraz ustalonych kryteriéw oceny.

(podpis oceniajgcego)



Zatgeznik nr 3 do Regulaminu Oceny Okresowej Kierownikow
Gminnych Jednostek Organizacyjnych

Chorzele, ...................

Imig i nazwisko pracownika

Imie i nazwisko oceniajgcego

Powiadomienie o rozmowie oceniajacej

powodu ............eeel. na podstawie art. 27 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 1282 ) oraz regulaminu okresowej
oceny kierownikébw gminnych jednostek organizacyjnych stanowigcego zatgcznik do
Zarzgdzenia Nr 177/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele z dnia 13 listopada 2019 r. w
sprawie regulaminu okresowej oceny kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
wyznaczam termin oceny na ....................... - o]y (co najmniej 6
miesiecy) .

(podpis oceniajgcego)



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Oceny Okresowej Kierownikow
Gminnych Jednostek Organizacyjnych

Imie i nazwisko pracownika

Imie i nazwisko oceniajacego

Powiadomienie 0 rozmowie oceniajacej

W zwigzku ze znacznym pogorszeniem efektywnosci pracy oraz uptywem co najmniej
6 miesiecy od dokonania poprzedniej oceny na podstawie art. 27 ust. 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 1282 ) i regulaminu
okresowej oceny pracownikéw stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 177/2019.
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele z dnia 13 listopada 2019 r. w sprawie regulaminu
okresowej oceny pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach, wyznaczam termin

DEBTY BE .. e sniniv zaokres....................... (co najmniej 6 miesiecy) .

(podpis oceniajacego)



Zatacznik nr 5 do Regulaminu Oceny Okresowej
Kierownikow Gminnych Jednostek Organizacyjnych

Chorzele, ...................

Nazwa jednostki
Imie i nazwisko pracownika

Imie i nazwisko oceniajgcego

Powiadomienie o ponownej rozmowie oceniajacej

W zwigzku z otrzymaniem wdniu ........... oceny negatywnej na podstawie art. 27 ust.
8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz.
1282 ) oraz regulaminu okresowej oceny kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 178/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele z
dnia 13 listopada 2019 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu okresowej oceny kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych, informuje, ze dniu ...... 0 godzinie ........... odbedzie

sie ponowna rozmowa oceniajgca.

(podpis oceniajacego)



Zatgcznik nr 6 do Regulaminu Oceny Okresowej Pracownikow

Arkusz oceny okresowej

1. Oceniany:
AT BEREWIEIRE - oo viiissmmmns oo m o s e s NS o s
ARSI i coscosstinissabinns, Gt S s gy i BB s e s
Nazwa jednostki Organizacyjne] ..........ccoiumi i
2. Dane dotyczace Oceniajgcego:
IMIE I NAZWISKO. .. ..u vt et e e e e e
SABVONIBIG. s onsncmmimmsiomninss Wi NSRS A0 TS AR AT VAR s v
Nazwa stanowiska stUZboWego ...
3. Okres, za ktéry sporzadzana jest ocena:
Zaokresod............ccoveniiinininnnn, > > (O
:I Standardowo
I:I w terminie wyznaczonym przez Ocenianego po nieobecnosci trwajgcej dituzej niz 6 miesiecy
= w terminie wyznaczonym przez Otlzenianego po zmir?mie komorki organizacyjnej i stanowiska pracy ( zaznaczyé w
przypadku, gdy standardowy termin przeprowadzania ocen okresowych przypada w momencie, gdy pracownik nie
przepracowat 6 miesigcy w nowej komdrce organizacyjnej i na nowym stanowisku pracy
|:| znaczne pogorszenie efektywnosci pracy
|:| po uprzedniej ocenie negatywnej
4. Dane dotyczace ostatniej oceny: (nie wypehiaé, jezeli jest to pierwsza ocena

okresowa)

OCENA/ POZIOM ...ttt et e e e et e e e et e e e e
Data sporzadzenia ostatnie] 0Ceny ...t
Rekomendacje dla ocenianego w poprzedniej 0CeNIe. ..........c.cvueeeeeeeeeeaneaann..
Czy zostaly ZrealiZOWane .............coooiiiiii e e,

A TR e G RTT BT RS —



Kryteria oceny i ich ocena wedtug punktacji wskazanej w Regulaminie oceny okresowej
kierownikbw gminnych jednostek organizacyjnych stanowiacy =zatacznik do
Zarzadzenia nr 178/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele z dnia 13 listopada 2019 r.
w sprawie regulaminu okresowej oceny kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

Nazwa kryterium Liczba punktow (do kazdego kryterium
przydzieli¢ mozna od 1 do 5 punktoéw)

Suma punktow: ........................

5. Na podstawie sumy punktéw ocen czastkowych za wszystkie kryteria i przyznaje

0CEN O s s s e ( wpisaé pozytywng lub negatywna)
Nalezy wstawié¢ znak | Suma punktéw | Poziom oceny Ocena okresowa
X" W odpowiednie | przyznanych za
pole wszystkie  kryteria

przez oceniajgcego

Od 25 do 22 punktow | Ekspercki POZYTYWNA

Od 21 do 19 punktow | Biegly

Od 18 do 13 punktéw | Na poziomie

oczekiwan

Od 12 do 9 punktéw | Podstawowy

8 punktow Niezadowalajacy NEGATYWNA

6. Uzasadnienie oceny (uwzgledni¢ zachowania, ktére wedtug oceniajgcego zastugujg na
pochwate oraz te, ktére wymagaja skorygowania).



(podpis i pieczatka oceniajgcego

Zatwierdzam ocene

Podpis Burmistrza
9. Pouczenie o przystugujacym prawie oraz terminie odwotania
Na podstawie art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z2019r. poz. 1282) przystuguje Pani/Panu* prawo zfozenia
odwotania do Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele w terminie 7 dni od doreczenia
oceny.

(podpis ocenianego )

*Niepotrzebne skresli¢






