Zalacznik do Zarzadzenia Nr 112/09
Wéjta Gminy Chojnice
z dnia 23.06.2009

REGULAMIN

»Regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych”

1. Okresowej ocenie podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowisku
urz¢dniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w Urzgdzie Gminy w
Chojnicach, za wyjatkiem pracownikoéw z wyboru i powotania.

2. Okresowych ocen pracownikow dokonuje bezposredni przelozony raz na dwa lata i nie
czesciej niz raz na 6 miesigey.

3. Ocena pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 1 dotyczy wywiazywania si¢ przez nich
z obowiazkow, ktore wynikaja z ich zakres6w czynnosci.

4. Ponadto ocenie podlega wywiazywanie si¢ pracownikow z obowiazkow wynikajacych
z art. 24 1 art. 25 ust.1 ustawy o pracownikach samorzadowych tj.:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

6) zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,

7) stale podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych,

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonego, z zastrzezeniem wynikajacym

z art. 25 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

§2.

1. Termin przeprowadzenia oceny bezposredni przetlozony pracownika uzgadnia
z kierownikiem jednostki.

2. Pracownicy nowozatrudnieni nie moga by¢ poddani ocenie przed uptywem 6 miesigcy od
dnia zatrudnienia.

3. O planowanym terminie oceny bezposredni przetozony zobowiazany jest powiadomic
pracownika na pi$mie, z minimum miesigcznym wyprzedzeniem, okreslajac miesiac, w
ktérym ocena bedzie dokonana. Wzér zawiadomienia stanowi zalacznik Nr 1 do

niniejszego Regulaminu.



4. Termin oceny moze ulec zmianie w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy

pracownika lub oceniajacego go bezposredniego przetozonego.

§3

Oceniajacy dokonuje oceny pracownika wylacznie na podstawie nastepujacych kryteriow:

\L Kryterium Opis kryterium
p
(Wywiazywanie si¢ z obowiazkow 'Wykonywanie obowiazkow doktadnie, skrupulatnie i
| WynlkaJQCYCh 7 Zakresu Czynnoéci solidnie. Wywiqzywanie SIQ V4 ObOWiQZkéW wynlkajqcych Z
: zakresu czynnosci
2. |Przestrzeganie przepisOw prawa, w tym Szczegolna dbalos¢ o przestrzeganie obowiazujacych
Konstytucji RP przepiséw prawnych w tym Konstytucji

3. [Sumienno$¢, sprawnos¢ oraz bezstronno$¢ [Wykonywanie obowiazkow —doktadnie, skrupulatnie
w wykonywaniu zadan solidnie.

Dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie]
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich|
efektow pracy. Wykonywanie obowiazkéw bez zbegdnej
zwloki.

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniy
dostgpnych zrodet, gwarantujace wiarygodnosd
przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiejgtnosg
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,|
niefaworyzowania zadnej z nich.

4. [Zyczliwo$é i uprzejmosé w kontaktach z  [Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:

obywatelami, przetozonymi i - zrozumienie funkcji uslugowej swojego stanowiska pracy,
wspotpracownikami i okazywa}me sza.lcunk.u,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji,
- stuzenie pomoca.

5. |Godne zachowanie w miejscu pracy i poza [Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy, niebudzacyf

him podejrzen o stronniczo$¢ 1 interesowno$¢. Dbalos¢ of
nieposzlakowana opini¢. Postgpowanie zgodnie z etyky
zawodowa.
6. [Podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji 7dolnos¢ i sktonno$¢ do uczenia sig, uzupehiania wiedzy
zawodowych oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadad
aktualng wiedze.
7. [Dochowanie tajemnicy Szczegdlna dbato$é o przestrzeganie tajemnicy ustawowo
ustawowo chronionej chronionej.

8. [Sprawno$¢ w  udzielaniu  informacjiUmiejgtnos¢ wlasciwego i szybkiego udzielania informacji.
organom, instytucjom  oraz osobomPozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére mogg
fizycznym oraz udostepnianie dokumentowwplywac na planowanie lub proces podejmowania decyzji,
znajdujacych sie w posiadaniu jednostki,PT%%

iezeli prawo tego nie zabrania - przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla

ktorych informacje te beda stanowily istotng pomoc W
realizowanych przez nie zadaniach,

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




Planowanie i organizowanie pracy
na zajmowanym stanowisku

Planowanie dziatan 1 organizowanie pracy w celuy
wykonania  zadan. Precyzyjne  okreslanie  celow|
odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie
priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegotowych 1 mozliwych do realizacji planow
krotko- i dlugoterminowych

10.

Umiejgtnos¢ stosowania
odpowiednich przepisow

Znajomo$§¢ przepisow niezbgdnych do wlasciwegol
wykonywania obowiazkéw wynikajacych z zakresul
czynnosci. Umiejetno§¢  wyszukiwania 1  stosowanial
wlasciwych przepisow w zalezno$ci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspotdziatania z¢
specjalistami z innych dziedzin.

11.

7asob wiedzy specjalistycznej
na zajmowanym stanowisku

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

12.

Komunikatywnos$¢

Umiejetnos¢é budowania kontaktu z inng osoba, przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- probeg aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

13.

Umiejetnos$¢ pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego
realizowania zadan,

- wspolpracg a nie rywalizacj¢ z pozostalymi czlonkami
zespotu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych|
prace zespotu,

- aktywne shuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

14.

7arzadzanie personelem

dotyczy stanowisk kierowniczych)

Motywowanie pracownikdw do osiagania wyzszej
skuteczno$ci i1 jakosci pracy, przez:

- zrozumiale tlumaczenie zadan, okreslanie
odpowiedzialnoéci za ich realizacj¢, ustalanie realnych|
terminéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego
efektu dzialania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych|
jakosci ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakosSci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikoéw w uczciwy i bezstronny sposob
zachgcanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraZ
wlaczanie ich w proces podejmowania decyzji,

- oceng osiagnig¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celyl
zachgcenia pracownikow do uzyskiwania jak najlepszych
wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikdw
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb urzgdu,

- inspirowanie 1 motywowanie pracownikéw  dof
realizowania celéw i1 zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenid

kwalifikacji.




15. |Podejmowanie decyzji Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i
obiektywny, przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okre$lenie jegol
przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych|
informacji,

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonym
pewnym ryzykiem sprawach,

-podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka pq
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

16. [Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych [Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie
skomplikowanych problemow, przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych  sytuacji
kryzysowych,

- szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dzialania do zmieniajacych  sig
warunkow,

- wczeSniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i
zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowad
na kryzys,

- wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zebyj
imozna bylo w przysztosci unikna¢ podobnych sytuacji,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przej$ciowych lubl
wprowadzania zmian.

17. [Samodzielnos$¢ pracownika 7Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskow 1 proponowania
rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.

18. [[nicjatywa wtasna pracownika - umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszarow wymagajacych
zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosci za nie,

- moéwienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich|
powstania.

§4

W trakcie oceny oceniajacy zobowiazany jest przeprowadzi¢é rozmoweg z ocenianym

dotyczaca wywiazywania si¢ przez niego z obowiazkow okreslonych w § 1 ust. 2 1 3.

§5

Oceng sporzadza si¢ na piSmie, w dwoch egzemplarzach, na arkuszu stanowiacym

zalacznik nr 2 do Regulaminu.

§6

1. W ocenie spetniania przez pracownika poszczegdlnych kryteriow okreslonych w § 3 stosuje

si¢ skale punktowa od 1do 5.



2. Laczna ocena spetniania przez pracownika wszystkich kryteriow moze by¢:
Ocena Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach Pozostali
kierowniczych pracownicy
Punktacja Punktacja
Bardzo dobra 80 90 75
Dobra 70 79 65
Zadawalajaca 60 69 55
Niezadawalajaca Ponizej 60 pkt Ponizej 55 pkt
3. Okresowa ocena koncowa pracownika moze byc¢:
1) pozytywna,
2) negatywna.
4. Ocena koncowa pozytywna obejmuje oceng: bardzo dobra, dobra oraz zadowalajaca.
5. Ocena koncowa negatywna obejmuje ocen¢ niezadowalajaca wykonywania obowiazkow
przez pracownika ocenianego.
6. Ocena koncowa negatywna wymaga szczegdtowego uzasadnienia przez oceniajacego go
bezposredniego przetozonego.
§7
1. Bezposredni przetozony dorgcza niezwlocznie jeden egzemplarz arkusza oceny ocenianemu
pracownikowi, nie pézniej jednak niz w ciagu 7 dni od dnia zakonczenia oceny. Drugi
egzemplarz arkusza oceny oceniajacy przekazuje kierownikowi jednostki.
2. Oceniany pracownik zobowiazany jest do pokwitowania odbioru arkusza oceny na
egzemplarzu, ktory bedzie przekazany kierownikowi jednostki.
3. Arkusz oceny pracownika przechowywany jest w jego aktach osobowych.
§8
I. Od dokonanej oceny (zarowno negatywnej jak 1 pozytywnej) przez bezposredniego
przetozonego przystuguje pracownikowi odwotanie do kierownika jednostki, wzor
odwotania od oceny stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
2. Odwotanie, o ktorym mowa w ust. 1 wnosi si¢ w terminie 7 dni od dnia dorgczenia
pracownikowi arkusza oceny.
3. Kierownik jednostki rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.
4. W przypadku uwzglednienia odwotania oceng zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz

drugi.



5. W przypadku uzyskania przez pracownika oceny negatywnej, ponowna ocena nie moze by¢
dokonana wczesniej niz po uptywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej.
6. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej powoduje rozwigzanie z pracownikiem umowy

o pracg z zachowaniem wymaganych okresé6w wypowiedzenia.

§9

Odpowiedzialni za prawidlowa realizacj¢ zarzadzenia sa bezposredni przetozeni

pracownikow.

§ 10.
W sprawach nieunormowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy Kodeksu
Pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz.
1458).



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu dokonywania okresowych
ocen pracownikéw samorzadowych

z dnia 23 czerwca 2009 r.

....................................... Chojnice, dnia ...........ccceeeeeinnne

| oznaczenie pracodawcy /

Pani _

ZAWIADOMIENIE
o planowanym terminie przeprowadzenia okresowej oceny pracownika samorzadowego

Na podstawie § 2 pkt 3 ,Regulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych”, wprowadzonego Zarzadzeniem Wdjta Gminy Chojnice Nr 112/09 z dnia 23
czerwca 2009 r. zawiadamiam, Z€ W MIESIACU ....ovvivvieniinnienienieineeneannnnn 200 r. zostanie

przeprowadzona okresowa ocena Pana(Pani) pracy.

Jednocze$nie informujg, ze w trakcie oceny zostanie z Panig(Panem) przeprowadzona
rozmowa dotyczaca wywiazywania si¢ z obowigzkéw okreslonych w § 1 ust. 2 1 3 w/w

Regulaminu.

O terminie rozmowy zostanie Pani(Pan) poinformowany pdzniejszym terminie.

| pieczatka i podpis/



Zalacznik Nr 2

do Regulaminu dokonywania okresowych
ocen pracownikow samorzadowych

z dnia 23 czerwca 2009 r.

Arkusz okresowej oceny pracownika samorzadowego
1) Urzad Gminy w Chojnicach

(nazwa jednostki)

2) Dane dotyczace ocenianego pracownika:

MG/ IMIONA. . ..ot ottt e e e s
NAZWISKO .ot
StANOWISKO ...

Data zatrudnienia na stanowisku urzgdniczym ............c..cooviiiiiiiiiiiiinnan

Data rozpoczecia pracy na obecnym Stanowisku ...........cooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiann..n.

3) Wyniki poprzedniej oceny:

Ocena koncowa/skala.........coovviiiiiiiiiiii
Data sporzadzenia ........................

4) Ocena spelniania krvteriow przez pracownika:

Lp. Kryterium Punktacja

Wywiazywanie si¢ z obowigzkow wynikajacych z zakresu czynno$ci

2. |Przestrzeganie przepisow prawa, w tym Konstytucji RP

3. |Sumiennos$é, sprawnos$¢ oraz bezstronno$¢ w wykonywaniu zadan

4. |Zyczliwo$¢ i uprzejmos¢ w kontaktach z obywatelami,
przelozonymi i wspolpracownikami

5. |Godne zachowanie w miejscu pracy i poza nim

6. |Podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych

7. |Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej

8. |Sprawno$¢ w udzielaniu informacji organom, instytucjom oraz
osobom fizycznym oraz udostgpnianie dokumentéw znajdujacych
si¢ w posiadaniu jednostki, jezeli prawo tego nie zabrania

9. |Planowanie i organizowanie pracy
na zajmowanym stanowisku

10. |Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow




11. |Zaséb wiedzy specjalistycznej na zajmowanym stanowisku

12. | Komunikatywno$é

13. |Umiejetnosé pracy w zespole

14. |Zarzadzanie personelem (dotyczy wylacznie pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych)

15. |Podejmowanie decyzji

16. |Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

17. |Samodzielnos$¢ pracownika

18. |Inicjatywa wlasna pracownika

5) Dane dotyczace oceniajacego:

IMIQ/IMIONA ..ottt e e e
N AZWISKO et e e
STANOWISKO .o e vttt

Data rozpoczecia pracy na obecnym Stanowisku ............ovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniann....

6) Wyniki oceny:

Ocena wykonywania obowiazkOéw przez pracownika wg skali wynikajacej z § 6

zarzadzenia:

W OKTESIE O .oeveeeeeeeeee e QO e,

(wstawié krzyzyk w odpowiednim polu):

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu
stanowiska pracy w  sposob  czesto  przewyiszajqcy
oczekiwania. W razie koniecznosci podjql si¢ wykonywania
bardzo dobra |zadan dodatkowych i wykonal je zgodnie z ustalonymi
standardami. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale
spetnial wszystkie kryteria oceny.

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajqce z
opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajqcy
dobra oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow
spetniat wiekszos¢ kryteriow oceny.

Wiekszos¢ obowiqzkow wynikajqcych z opisu
stanowiska pracy wykonywat w sposob odpowiadajqcy
zadowalajaca |oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow
spetniat niektore kryteria oceny.




niezadowalajaca

Wiekszos¢ obowiqzkow wynikajqcych z opisu

stanowiska pracy wykonywat w Sposob
nieodpowiadajqcy oczekiwaniom. w trakcie
wykonywania obowiqzkow nie spetnial wcale bqdz

spetniat rzadko kryteria oceny.

Przyznana okresowa ocena koncowa:

(wpisa¢ pozytywna — jezeli zaznaczona zostata

zadowalajqca, negatywna — jezeli niezadowalajqca)

7) Uzasadnienie oceny koncowej negatvywnej:

(miejscowosc) (dzien, miesiqc, rok) (podpis oceniajqcego)

8) Potwierdzenie odbioru arkusza oceny okresowej przez pracownika:

Egzemplarz oceny sporzadzonej na pismie przez:

Pania/Pana ...........ooiiriiiii i

otrzymatem/am

(miejscowosc)

(dzien, miesiqc, rok) (czytelny podpis ocenianego)

skala bardzo dobra, dobra Ilub
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Zalacznik nr 3

do Regulaminu
dokonywania okresowych

ocen pracownikow samorzadowych
z dnia 23.06.2009 r.

.................... ydnia oo
(imig 1 nazwisko pracownika)
(stanowisko pracownika)
................................... Wojt Gminy Chojnice

(adres pracownika)

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEJ

Zgodnie z art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458) odwotuje sie od oceny okresowej
doreczonej miw dniu .......cccceeeeeerennnnnn.

Wnosze o zmiane oceny lub dokonanie ponownej oceny okresowej.

UZASADNIENIE

W dniu .............. doreczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajgcy ocene
mojej pracy za okres od dnia ................ dodnia ........coooviiiiiin, , przyznana mi

ocena jest negatywna. Z oceng tg sie nie zgadzam z nastepujgcych powodéw:

(podpis pracownika)
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