Zarzadzenie nr OR.0050.210.2020
Burmistrza Blachowni
z dnia 20 listopada 2020 roku

w sprawie zasad przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Miejskim w Blachowni

Na podstawie art.28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.u. z
2019 poz. 1282 z p6zn.zm,):

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania ,Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Miejskim w Blachowni”. Regulamin stanowi zalgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Pierwszej oceny okresowe]j pracownikdw wg regulaminu, o ktérym mowa w §1 nalezy dokona¢
w terminie do 19 lutego 2021 roku za okres od 01 stycznia 2019 roku do 31 grudnia 2020 roku.

§ 3. Wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Blachowni zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych zobowiazuje sie do zapoznania z
ww. Regulaminem i do przestrzegania zawartych w nim zasad.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie nr 57/2007 Burmistiza Blachowni z dnia 14 sierpnia 2007 roku w
sprawie regulaminu okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Blachowni.

BURMB{ARY B HOWNI

mgr ia Szymarnska




Zalgcznik

do Zarzadzenia Burmistrza Blachowni
nr OR.0050.210.2020

z dnia 20 listopada 2020 roku

REGULAMIN
przeprowadzania okresowych ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Miejskim w Blachowni

§1

Postanowienie ogolne

1. Niniejszy regulamin okresla sposdb oraz zasady przeprowadzania okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych podlegajacych ocenie.

2. Ocenie podlegaja wszyscy pracownicy samorzadowi zatrudnieni w jednostce.

3. Ocena dokonywana jest nie rzadziej niz 1 raz na dwa lata.

4. Okresowej oceny zwanej dalej ,,oceng” dokonuje bezposredni przelozony ocenianego urzednika,
zwanym dalej ,,oceniajagcym”.

5. Burmistrz Blachowni bedacy bezposrednim przelozonym urzednika moze wyznaczy¢ do
dokonania oceny tego urzednika inng osobe, miedzy innymi Sekretarza Gminy.

6. Wynikiem koncowym oceny jest wypelienie przez oceniajacego i ocenianego Kwestionariusza
Oceny Pracy pracownika samorzadowego .

7. Wzor kwestionariusza oceny pracy stanowiska urzedniczego okreSla zalacznik nr 1 do
Regulaminu.

§2

Cele wprowadzenia regulaminu oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych

W Urzedzie Miejskim w Blachowni za gléwne cele wprowadzenia regulaminu oceny okresowej
przyjeto:

a) Efektywnos$¢ pracy,

b) Kompetencje fachowe,

c) Komunikacja,

d) Planowanie i organizacja pracy,

e) Wspolpraca.

§3

Przebieg procesu oceny okresowej

1. Oceny dokonuje bezposredni przelozony ocenianego Pracownika badZz inna osoba niz
bezposredni przelozony wyznaczona przez Burmistrza Blachowni.

2. Przed rozmowa oceniajacg, Przetozony i oceniany Pracownik zobowigzani sa do samodzielnego
wypelnienia Kwestionariusza Oceny Pracy. Przelozony dokonuje na nim oceny Pracownika, a
Pracownik samooceny.

3. Kwestionariusz Oceny Pracy oceniany Pracownik otrzymuje nie wczesniej niz 7 dni przed
przeprowadzaniem rozmowy oceniajacej od przelozonego dokonujacego oceny. Nie pozZniej niz 3
dni  przed terminem roZmowy oceniany Pracownik  przekazuje = wypeliony
kwestionariusz (samoocene) przetozonemu dokonujacemu oceny.

4. Ocena dokonana przez przelozonego i samoocena Pracownika zostaje omowiona w trakcie
rozmowy oceniajacej. Ostateczna ocena, jest wynikiem rozmowy oceniajacej i nalezy do
przelozonego dokonujacego oceny. Ocena zapisywana jest na karcie Kwestionariusza Oceny Pracy.
Na podstawie dokonanej oceny, przelozony dokonujacy oceny i oceniany Pracownik ustalajg
wnioski wynikajgce z oceny.



5. Rozmowa oceniajagca konczy sie podpisaniem Kwestionariusza Oceny Pracy w dwadch
egzemplarzach, przez przelozonego dokonujacego oceny i ocenianego Pracownika. Podpis
Pracownika oznacza, zZe zapoznat sie z ocena.

6. Kwestionariusz Oceny Pracy zostaje dotaczony do akt osobowych. Dostep do informacji o ocenie
przystuguje wylacznie uprawnionym pracownikom Urzedu.

7. W przypadku braku akceptacji dla przyznanej oceny, Pracownikowi przystuguje prawo
odwotlania sie od oceny okresowej do Burmistrza w ciggu 7 dni od daty podpisania Kwestionariusza
Oceny Pracy.

84
Wyznaczenie nastepnego terminu oceny

1. Po wpisaniu oceny okresowej w Kwestionariuszu Oceny Pracy oceniajgcy wyznacza termin
sporzadzenia nastepnej oceny. Oceniajacy okresla miesigc i rok.

2. Przy wyznaczeniu kolejnosci dokonywania oceny, bezposredni przelozony opracowuje
harmonogram dokonywania ocen z uwzglednieniem kolejnoSci oceniania oraz nalezytego
wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy.

§5

Zmiany terminu oceny oraz osoby oceniajacej

1. Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na piSmie.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnoSci w pracy ocenianego uniemozliwiajgcej
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej oceniajacy jest zobowigzany do wyznaczenia
nowego terminu sporzadzenia oceny na pismie.

3. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego - oceniajacego w trakcie okresu, w
ktorym oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana przez osobe okreslong w §1 pkt.

4. Oceniajacy niezwlocznie powiadamia ocenianego pisemnie o nowym terminie sporzadzenia
oceny na piSmie - zalagcznik nr 2 do regulaminu. Kopie zalacznika dotacza do Kwestionariusza
Oceny Pracy.

§6
Ponowna ocena negatywna oraz wynikajace z niej skutki

1. W przypadku gdy wiekszoS¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy oceniany
wykonywal w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom oraz w trakcie wykonywania obowigzkow
nie speknial wcale badz spelnial w sposob nie wystarczajacy kryteria obligatoryjne oraz kryteria
wybrane przez bezposredniego przelozonego, oceniany otrzymuje kwalifikacyjng ocene negatywna.
2. W przypadku ponownej, ujemnej oceny pracodawca rozwigzuje stosunek pracy z pracownikiem
samorzadowym za wypowiedzeniem.

§7

Tryb odwolania od oceny

1. W przypadku braku akceptacji dla przyznanej Oceny, Pracownikowi przystuguje prawo
odwotlania sie od oceny okresowej do Burmistrza w ciaggu 7 dni od daty podpisania Kwestionariusza
Oceny Pracy. Odwotanie nalezy uzasadnic.

2. W przypadku gdy osoba oceniajaca jest Burmistrz, oceniany sklada wniosek o ponowne
rozpatrzenie oceny okresowej.

3. Osoba rozpatrujgca odwolanie rozpatruje je nie pozniej niz w terminie 10 dni roboczych od daty
wplyniecia odwotania. Oceniany zostaje powiadomiony pisemnie o wyniku postepowania
odwolawczego od oceny.

4. W przypadku wuznania odwolania, bezposredni przelozony wyznacza pracownikowi
(odwotujacemu sie od oceny) nowy termin przeprowadzenia oceny kwalifikacyjnej. Oceny tej
dokonuje nie pozniej niz w ciggu 14 dni od zatwierdzenia odwolania.

5. Pracownikowi samorzadowemu nie przystuguje ponowne odwotanie od oceny.



Zalacznik nr 1 do regulaminu
KWESTIONARIUSZ OCENY PRACY

stanowiska urzednicze
samoocena/ocena*

CZESC 1. DANE OSOBOWE
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* niepotrzebne skresli¢



CZESC II. SKALA PUNKTOWA

Prosimy o dokonanie samooceny/oceny* pracy wg skali punktowej od 1 do 10

1 —4 pkt. — ponizej oczekiwan - oznacza iz Przelozony badz Pracownik ocenia realizacje danego
kryterium czastkowego ponizej oczekiwan (brak zadowalajacych wynikéw pracy utrzymujacy sie
od dhuzszego czasu; brak zaangazowania; brak rokowan na poprawe; problemy w realizacji zadan;
poziom pracy, zachowanie i postawa Pracownika jest niezgodna lub znacznie ponizej standardow
Urzedu);

5 —8 pkt. — zgodnie z oczekiwaniami - oznacza iz Przelozony badZ Pracownik ocenia realizacje
danego kryterium czastkowego zgodnie z oczekiwaniami (zadania realizowane sg zgodnie
z ustalonym standardem; kluczowe kompetencje sa na poziomie satysfakcjonujacym
i odpowiadajacym oczekiwaniom; wysokie kwalifikacje zawodowe; Pracownik wyréznia sie na tle
innych, przekracza standardowy poziom ocenianego kryterium);

9 -10 pkt. — powyzej oczekiwan - oznacza iz Przelozony badz Pracownik ocenia realizacje danego
kryterium czastkowego powyzej oczekiwan, (ewidentny sukces w realizacji zadan; wzorowe
zaangazowanie i postawa; nastawienie na jakos¢ i rozwdj osobisty; Pracownik wyroznia sie na tle
innych, tworzy nowa jakos¢ pracy).Po przyznaniu punktow kryteriom czastkowym, nastepuje
zsumowanie tych punktéw i nastepnie podzielenie ich przez 5. Otrzymany wynik daje ocene
kryterium glownego. Ocene otrzymuje sie sumujgc uzyskane punkty z wszystkich kryteriow

glownych Oceny, i nastepnie dzielac ja przez 5.



CZESC III. OCENIANE KOMPETENCJE

OCENA ZAOKRES OD....covvviiiiiiiiiiiiiiiieieeaen, DO

Prosimy wpisa¢ glowne obowigzki, wazniejsze projekty, priorytetowe zadania realizowane przez
siebie/ przez Pracownika w ocenianym okresie czasu, ktore beda rzetelnym i realnym

odzwierciedleniem samooceny/oceny* pracy.
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W oparciu o wpisane zadania, projekty prosimy dokona¢ samooceny/oceny* pracy wg
ponizszych kryteriow.

W przypadku braku miejsca w komentarzach, rubrykach do uzupetnienia, prosimy ich sporzadzenie

na osobnej kartce i dolaczenie do niniejszego Kwestionariusza Oceny Pracy.

* niepotrzebne skresli¢



1. EFEKTYWNOSC

Kryteria

Punkty 1-10

Jakosc¢ pracy

Skutecznos¢ obstugi interesanta

Skuteczna realizacja zadan

Optymalne wykorzystanie narzedzi pracy do realizacji zadan na stanowisku pracy

Uzyskiwanie zaktadanych efektow pracy

SUMA

Srednia ocen (suma podzielona przez 5) EFEKTYWNOSC

2. KOMPETENCJE FACHOWE

Kryteria

Punkty 1-10

Dostrzeganie i analiza problemow

Swiadomos¢ potrzeby rozwoju zawodowego

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych

Umiejetnos¢ skutecznego wykorzystywania kompetencji w codziennej pracy

Samodzielno$¢ w podejmowaniu i wykonywaniu zadan na stanowiskach pracy

SUMA

Srednia ocen (suma podzielona przez 5) KOMPETENCJE FACHOWE

KOMENTARZ

3. KOMUNIKACJA

Kryteria

Punkty 1-10

Jasno$¢ i logika w formutowaniu pism

Rzeczowe i uprzejme odnoszenie sie¢ do wspotpracownikdw oraz interesantow**

Dbatos¢ o wspoétprace w zespole

Zapewnianie sprawnego przeptywu informacji

Umiejetno$¢ uwaznego stuchania, tworzenie przyjaznej atmosfery w pracy

SUMA

Srednia ocen (suma podzielona przez 5) KOMUNIKACJA

**Przez sformulowanie ,interesant” rozumiemy zarO6wno interesanta zewnetrznego,

odbiorce efektéw pracy ocenianego w Urzedzie— czyli interesanta wewnetrznego.

jak réwniez




4. PLANOWANIE I ORGANIZACJA PRACY

Kryteria

Punkty 1-10

Terminowo$¢ na stanowisku pracy

Umiejetne gromadzenie i wykorzystywanie informacji przydatnych do realizacji
zadan na stanowisku

naprawczych

Umiejetnos¢ przewidywania probleméw i efektywne wprowadzanie planéw

Ustalanie jasnych, konkretnych celéw, priorytetow w pracy

Terminowa realizacja celéw w zespole

SUMA

Srednia ocen (suma podzielona przez 5) PLANOWANIE I ORGANIZACJA PRACY

KOMENTARZ

5. WSPOELPRACA

Kryteria

Punkty 1-10

UmiejetnosSc dzielenia sie wiedzg, doSwiadczeniem i pomystami ze
wspotpracownikami

Zyczliwo$¢ w kontaktach ze wspétpracownikami

Rozpoznawania zrodta konfliktow i umiejetno$ci osiagniecia porozumienia

Unikanie zbednych konfliktow

Wspdldziatanie z jednostkami organizacyjnymi urzedu

SUMA

Srednia ocen (suma podzielona przez 5) WSPOEPRACA

WYNIK OCENY:

<4 pkt.

>4 pkt.

OCENA CALO

OCENA NEGATYWNA

OCENA POZYTYWNA

SCIOWA: SREDNIA [=SUMA SREDNICH OCEN (kompetencje od 1-5) :5]




CZESC IV. WNIOSKI WYNIKAJACE Z OCENY

Biorac pod uwage przeprowadzong ocene uwazam za wskazane:

Obszary i umiejetnosci Dzialania jakie zostana podjete w tym
wymagajace doskonalenia i poprawy zakresie (szkolenia/kursy/inne dzialania)
Komentarz Przelozonego do Oceny ............. ..o



CZESC V. UWAGI PRACOWNIKA

Przyjmuje do wiadomosci:

O bez uwag
0 zglaszam uwagi

Data i podpis Pracownika:



Zalacznik nr 2 do regulaminu

miejscowos¢ i data

Imie i nazwisko pracownika

POWIADOMIENIE O NOWYM TERMINIE OCENY OKRESOWEJ

Na podstawie § 5 pkt.2 Regulaminu w sprawie przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych wprowadzonego Zarzadzeniem nr OR.0050.210.2020 z dnia 20
listopada 2020 roku, informuje Pana/Paniq ............coeiuiiinintiiiiii i
iz termin przeprowadzenia okresowej oceny zaplanowany na dzien zostaje przesuniety na inny

termin.

Nowy termin sporzadzenia oceny zostaje wyznaczony Na dZief ............c.eevevuevnnennenneennnn.
Przyczyng przesuniecia termmilU JESt ......ouueintiittiit it e e e eaeeaaens

( wskaza¢ przyczyny przesuniecia oceny okresowej: usprawiedliwiona nieobecno$¢ oceniajacego

lub ocenianego, zmiana zakresu obowigzkow ocenianego, zmiana stanowiska pracy, itp. )

Pieczec i podpis kierownika jednostki lub osoby upowaznionej



