Zarzadzenie Nr 102/2020
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 7 kwietnia 2020 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta Czeladz.
Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t. j. Dz. U.
z 2019 r., poz. 506 z pOzniejszymi zmianami), oraz § 8 Regulaminu organizacyjnego wydanego
Zarzgdzeniem Burmistrza Nr 63/2020 z dnia 3 marca 2020 r., w zwigzku z art. 28 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z pdzniejszymi

zmianami)
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz dyrektorzy gminnych jednostek organizacyjnych podlegajg
okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz w niniejszym regulaminie.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych krocej niz 6 miesiecy.

3. Ocenie nie podlegajg pracownicy bedacy w okresie wypowiedzenia umowy o prace.

§ 2. 1. Oceny na pismie dokonuje bezposredni przetozony przy wspétudziale pracownika.

2. Oceny dokonuje sie co dwa lata w terminie do konca kwietnia danego roku.

3. Ocena dotyczy wywigzywania sie pracownika z obowigzkéw wynikajgcych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych.

§ 3. 1. Ocena sporzadzana jest za okres od dnia ostatniej oceny, a w przypadku dokonywania
pierwszej oceny od dnia zatrudnienia.

2. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

1) usprawiedliwionej nieobecnosci bezposredniego przetozonego pracownika lub pracownika
uniemozliwiajgcej przeprowadzenie oceny - ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesigca od dnia
powrotu przetozonego lub pracownika do pracy;

2) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw pracownika - ocena sporzgdzana jest za okres od
poprzedniej oceny do dnia zmiany zakresu obowigzkow;

§ 4. W przypadku zmiany zajmowanego przez pracownika stanowiska, oceny dokonuje
bezposredni przetozony w porozumieniu z bytymi przetozonymi od dnia ostatniej oceny.

§ 5. 1. Ocena pracownikéow dokonywana jest za pomocg karty oceny pracownika stanowigca
zatgcznik do zarzadzenia:

1) Kkarta oceny pracownika na stanowisku kierowniczym - zatgcznik nr 1;

2) karta oceny pracownika na stanowisku urzedniczym - zatgcznik nr 2.

2. Karta oceny dotgczana jest do akt osobowych pracownika.

§ 6. W przypadku uzyskania oceny negatywnej majg zastosowanie przepisy ustawy

o pracownikach samorzadowych.



§ 7. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Urzedu Miasta.

§ 8. Traci moc Zarzadzenie nr 47/2019 z dnia 12 marca 2019 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie
Miasta Czeladz.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BRMISTRZ

mgr Zbigniew Szaleniec



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 102/2020 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 07.04.2020r.

KARTA OCENY PRACOWNIKA NA STANOWISKU KIEROWNICZYM ZA

ROK

Ocena pracownika ma na celu podsumowanie ostatniego roku pracy pracownika oraz zebranie informacji w celu zaplanowania dalszego

jego rozwoju.

Do rozmowy przygotowujg sie obie strony: bezposredni przetozony oraz pracownik (w przypadku oséb nowozatrudnionych -oceniamy

okres zatrudnienia).

Sposdb wypetnienia karty:

1. Ocena pracy odbywa sie na podstawie kryteriéw oceny przedstawionych w kwestionariuszu.

2. Przetozony zakresla krzyzykiem stopien oceny, jaki przyznat danemu pracownikowi, gdzie poszczegdlne stopnie oznaczaja:

OZNACZENIE SKALA OCEN
4 Zachowanie wybitne
3 Zachowanie wyrdzniajgce sie
2 Pracownik kompetentny
1 Wymaga poprawy
0 Nie spetnia wymagan

3. Oceniajacy weryfikuje poszczegdlne kryteria i wystawia ocene.
4. Karte oceny podpisuje pracownik i jego przetozony.

5. Pracownik podpisuje oswiadczenie dotyczgce odwotania od oceny.

Karta sktada sie z IV czesci:
1. Dane osobowe
2. Wykaz kompetencji

3. Wynik oraz uzasadnienie oceny

4. Podpisy oraz o$wiadczenie dotyczace mozliwosci odwotania sie od oceny

Czes$¢ | - Dane osobowe

Imie i nazwisko pracownika:

Stanowisko:

Komérka organizacyjna:

Woyksztatcenie (poziom, kierunek):

Przetozony:

Okres podlegajacy ocenie:

Czesc Il - Wykaz kompetencji

Wykaz kompetencji

Kryterium oceny

Nie spetnia Wymaga Pracownik
wymagan poprawy | kompetentny

Zachowanie
wyrdzniajace
sie

Zachow
anie
wybitne

Gotowos$¢ uczenia sie

Elastyczno$¢ myslenia

Kultura osobista




Zarzadzanie personelem

Umiejetnos¢ podejmowaniea decyzji

Zorientowanie na rezultaty pracy

Umiejetnosci analityczne

Kreatywnos¢

Myslenie strategiczne

Umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktow

Dyspozycyjnos¢

Pozytywne podejscie do wspotpracownikow

Umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych

Umiejetnos¢ negocjowania

Zarzadzanie informacjg

Lista kompetencji posiadanych na danym poziomie
(suma znakéw ,,x” w poszczegdlnych kolumnach)

Wartos¢ punktowa poziomu 0 1 2 3

Liczba punktéw
(iloczyn liczby kompetencji posiadanych na danym poziomie oraz
wartosci punktowej poziomu)

Suma punktéw uzyskana z oceny kompetencji

Ocena korcowa

Punktacjc

D Ocena pozytywna na poziomie wybitnym - pracownik monitoruje realizacje pracy zespotu pod katem skutecznosci i spdjnosci
z wyznaczonymi zatozeniami spetnia wszystkie kryteria oceny w sposdb przewyzszajacy oczekiwania przetozonego, jego poziom
wiedzy zdecydowanie wykracza poza zakres obowigzkéw stanowiskowych. Moze stanowi¢ wzor dla innych wspotpracownikéw.

53-60

C+ Ocena pozytywna na poziomie wzorowym - pracownik motywuje podwtadnych za pomocg sity wizji, sugestywnego
przedstawiania swoich racji i przekonujacego rozumowania, wdraza w zycie nowe idee mimo pojawiajgcych sie trudnosci jak
rowniez dazy do nieustannego zdobywania nowej wiedzy i wykazuje che¢ doskonalenia sie.

47-52

C Ocena pozytywna na poziomie wyrdzniajagcym sie - pracownik racjonalnie rozdziela zadania pracownikom wykorzystujac przy
tym ich indywidualne mozliwosci, przestrzega procedur odnoszacych sie do miejsca wykonywania obowigzkéw zawodowych i
dazy do podnoszenia jakosci realizowanych zadan.

41-46

C- Ocena pozytywna na poziomie bardzo - dobrym - pracownik spetnia wszystkie kryteria oceny w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom. Powierzone mu obowigzki wykonuje wedle przyjetych standarddéw i zatozen w sposdb bardzo dobry.

35-40




B+ Ocena pozytywna na poziomie dobrym - pracownik kompetentny posiada zdolno$¢ logicznego myélenia i potrafi wykonaé
powierzone mu zadanie dostrzegajac mozliwosci i wyciggajac odpowiednie wnioski. Oceniany przy rozwigzywaniu problemoéw
potrafi oddzieli¢ sprawy personalne od spraw merytorycznych.

29-34

B Ucena pozytywna na poziomie zadowalajacym - pracOWNIK Spernial WIEKSZ0SC KTYTerTow W Spos0oD O0pOwWIadajgcy
oczekiwaniom na poziomie dobrym. Posiada wiedze wystarczajacy do prawidtowej realizacji powierzonych zadan, a ewentualne
btedy wystepuja rzadko i sg tatwe do skorygowania.

23-28

B- Ocena pozytywna na poziomie dostatecznym - pracownik zachowuje racjonalno$¢ myslenia w sytuacjach stresowych
posiada umiejetnosc "aktywnego stuchania" oraz jest otwarty na informacje zwrotna.

17-22

A Ocena pozytywna na poziomie niezadowalajgcym - pracownIKOW! ZoarzaJg S1€ POIKNIECIa, PrZeZ CO Zadania cZesto
wykonywane sg ponizej zatozonego poziomu. Pracuje ponizej wymagan dla danego stanowiska a, jego praca wymaga wzmozonej
ingerencji przetozonego.

11-16

N Ocena negatywna- pracownik nie spetnia kryteriéw w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom przetozonego. Powierzone
zadania wykonuje ponizej poziomu jaki wymagany jest na danym stanowisku pracy, bagdz wcale ich nie realizuje.

10 i mnig]

Ill - Wynik oraz uzasadnienie oceny

Uzasadnienie oceny pracownika

Mozliwos¢ awansu (poziomy, pionowy, proponowane stanowiska, termin awansu),rozwoju

Przeniesienie (réwnorzedne / inne stanowisko w innej komérce)

Rozwigzanie umowy o prace

Mocne strony ocenianego pracownika zachowania/dziatania wymagajgce poprawy

pracowitos¢, rzetelnos¢,umiejetnos¢ zarzadzania czasem,
samodzielno$¢, elastycznosé, wszechstronna wiedza z wielu
obszarow dziatalnosci Zaktadu

Przyznanie okresowej oceny

Na podstawie spetnienia powyzszych kryteriow przez Panig/Pana ..........cceeeeereevaeneens

w okresie od ......ccccceeeernnne do ...ccccveeennnnnenne. Przyznaje nastepujaca okresowa ocene:

POZYTYWNA



D ocena pozytywna na poziomie wybitnym

C+ ocena na poziomie wzorowym

C ocena na poziomie wyrdzniajacym sie

C- ocena na poziomie bardzo dobrym

B+ocena na poziomie dobrym

B ocena na poziomie zadowalajagcym

O O000d0o0dano

B- ocena na poziomie dostatecznym

[

A ocena na poziomie niezadowalajgcym

NEGATYWNA

D N - ocena na poziomie ponizej oczekiwan

Data Podpis pracownika Data Podpis przetozonego

Oswiadczam, iz zostatem (tam) poinformowany(a) o mozliwosci odwotania sie od powyzszej oceny w terminie 14 dni od jej przedstawienia.

(podpis pracownika)













Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 102/2020 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 07.04.2020r.

KARTA OCENY PRACOWNIKA NA STANOWISKU URZEDNICZYM ZA ROK

Ocena pracownika ma na celu podsumowanie ostatniego roku pracy pracownika oraz zebranie informacji w celu zaplanowania dalszego jego

rozwoju.

Do rozmowy przygotowujg sie obie strony: bezposredni przetozony oraz pracownik (w przypadku oséb nowozatrudnionych -oceniamy okres

zatrudnienia).

Sposdb wypetnienia karty:

1. Ocena pracy odbywa sie na podstawie kryteridéw oceny przedstawionych w kwestionariuszu.

2. Przetozony zakresla krzyzykiem stopien oceny, jaki przyznat danemu pracownikowi, gdzie poszczegdlne stopnie oznaczaja:

OZNACZENIE

SKALA OCEN

4

Zachowanie wybitne

Zachowanie wyrdzniajgce sie

Pracownik kompetentny

Wymaga poprawy

3
2
1
0

Nie spetnia wymagan

3. Oceniajacy weryfikuje poszczegdlne kryteria i wystawia ocene.

4. Karte oceny podpisuje pracownik i jego przetozony.

5. Pracownik podpisuje oswiadczenie dotyczgce odwotania od oceny.

Karta sktada sie z IV czesci:

1. Dane osobowe

2. Wykaz kompetenciji

3. Wynik oraz uzasadnienie oceny

4. Podpisy oraz o$wiadczenie dotyczace mozliwosci odwotania sie od oceny

Czes$¢ | - Dane osobowe

Imie i nazwisko pracownika:

Stanowisko:

Komérka organizacyjna:

Woyksztatcenie (poziom, kierunek):

Przetozony:

Okres podlegajacy ocenie:

Czesc Il - Wykaz kompetencji

Wykaz kompetencji

Kryterium oceny

. . . Zachowanie .

Nie spetnia Wymaga Pracownik .. Zachowanie
) wyrdzniajace .

wymagan poprawy kompetentny sie wybitne

Komunikacja pisemna

Komunikatywno$é




Sumienne wykonywanie polecen przetozonego

Rzetelnos¢

Terminowos¢

Pozytywne podejscie do
klientéw/kontrahentéw/wspotpracownikow

Przygotowanie merytoryczne

Gotowos¢ uczenia sie

Kultura osobista

Planowanie i organizowanie pracy

Samodzielnos¢

Inicjatywa

Zorientowanie na rezultaty pracy

Umiejetnosc¢ pracy zespotowej

Efektywne wykorzystanie czasu pracy

Lista kompetencji posiadanych na danym poziomie
(suma znakéw ,,x” w poszczegdlnych kolumnach)

Wartos¢ punktowa poziomu 0 1 2 3 q
Liczba punktéw
(iloczyn liczby kompetencji posiadanych na danym poziomie
oraz wartosci punktowej poziomu)
Suma punktéw uzyskana z oceny kompetencji
Ocena koncowa Punktacja
D Ocena pozytywna na poziomie wybitnym - pracownik spetnia wszystkie kryteria oceny w sposéb przewyzszajacy oczekiwania
przetozonego, jego poziom wiedzy zdecydowanie wykracza poza zakres obowigzkéw stanowiskowych. Pracownik wykonuje 53-60
zadania na bardzo wysokim poziomie. Moze stanowi¢ wzdr dla innych wspoétpracownikow.
C+ Ocena pozytywna na poziomie wzorowym - pracownik wdraza w zycie nowe idee mimo pojawiajgcych sie trudnosci jak 47-52
rowniez dazy do nieustannego zdobywania nowej wiedzy i wykazuje che¢ doskonalenia sie.
C Ocena pozytywna na poziomie wyrézniajgcym sie - pracownik przestrzega procedur odnoszacych sie do miejsca
41-46

wykonywania obowigzkéw zawodowych i dgzy do podnoszenia jakosci realizowanych zadan.




C- Ocena pozytywna na poziomie bardzo - dobrym - pracownik spetnia wszystkie kryteria oceny w sposéb odpowiadajacy 35.40
oczekiwaniom. Powierzone mu obowigzki wykonuje wedle przyjetych standarddéw i zatozen w sposdb bardzo dobry.

B+ Ocena pozytywna na poziomie dobrym - pracownik kompetentny posiada zdolno$¢ logicznego myslenia i potrafi wykonaé 29-34
powierzone mu zadanie dostrzegajac mozliwosci i wyciggajac odpowiednie wnioski

B Ocena pozytywna na poziomie zadowalajacym - pracownik spefniaf WiekszosSc Kryteriow w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom na poziomie dobrym. Posiada wiedze wystarczajacy do prawidtowej realizacji powierzonych zadan, a ewentualne
btedy wystepuja rzadko i sg fatwe do skorygowania 23-28

B- Ocena pozytywna na poziomie dostatecznym - pracownik zachowuje racjonalno$é myélenia w sytuacjach stresowych

posiada umiejetnos¢ "aktywnego stuchania" oraz jest otwarty na informacje zwrotna. 17-22

A Ocena pozytywna na poziomie niezadowalajacym - pracownikowi zdarzajg sie potkniecia, przez co zadania czesto
wykonywane s ponizej zatozonego poziomu. Pracuje ponizej wymagan dla danego stanowiska a, jego praca wymaga wzmozonej 11-16
ingerencji przetozonego.

N Ocena negatywna- pracownik nie spetnia kryteriéw w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom przetozonego. Powierzone
zadania wykonuje ponizej poziomu jaki wymagany jest na danym stanowisku pracy, bagdz wcale ich nie realizuje. 10 i mniej

Ill - Wynik oraz uzasadnienie oceny

Uzasadnienie oceny pracownika

Mozliwos¢ awansu (poziomy, pionowy, proponowane stanowiska, termin awansu),rozwoju

Przeniesienie(rownorzedne/inne stanowisko w innej komérce)

Rozwigzanie umowy o prace

Mocne strony ocenianego pracownika zachowania/dziatania wymagajace poprawy

Przyznanie okresowej oceny

Na podstawie spetnienia powyzszych KryteriOW Przez PANIG/Pana ........cceveeeereesnessesssesesssssesssmsesessssssssssssssssssesssssssestesssessessssssssnesssessssnsssnssssssassssessssnsasaens
w okresie od ......ccccceeeernnne do ...ccccveeennnnnenne. Przyznaje nastepujaca okresowa ocene:

POZYTYWNA



D ocena pozytywna na poziomie wybitnym

C+ ocena na poziomie wzorowym

C ocena na poziomie wyrdzniajacym sie

C- ocena na poziomie bardzo dobrym

B+ocena na poziomie dobrym

B ocena na poziomie zadowalajagcym

O O000d0o0dano

B- ocena na poziomie dostatecznym

[

A ocena na poziomie niezadowalajgcym

NEGATYWNA

D N - ocena na poziomie ponizej oczekiwan

Data Podpis pracownika Data Podpis przetozonego

Oswiadczam, iz zostatem (tam) poinformowany(a) o mozliwosci odwotania sie od powyzszej oceny w terminie 14 dni od jej przedstawienia.

(podpis pracownika)




