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Zarzadzenie nr 32/2021
Burmistrza Chociwla
z dnia 15 marca 2021 r.

w sprawie Regulaminu Dokonywania Okresowej Oceny Pracownikéw Samorzadowych

Na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 poz. 713, 1378) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Dokonywania Okresowej Oceny Pracownikéw
Samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urz¢dniczych oraz na stanowiskach kierowniczych jednostek organizacyjnych,
stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Chociwlu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy Chociwel do przestrzegania niniejszego
Regulaminu.

§ 3.1. Wykonanie zarzadzenia powierzam bezposrednim przelozonym pracownikéw

podlegajacych okresowej ocenie.

2. Nadzor w zakresie wykonania zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy Chociwel.
§ 4. Traci moc zarzadzenie Burmistrza Chociwla nr 18 z dnia 8.04.2009 1.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik
do zarzadzenia nr 32/2021
Burmistrza Chociwla

Z dnia 15 marca 2021 r.

Regulamin Dokonywania Okresowej Oceny Pracownikéw Samorzadowych;
(zwany dalej Regulaminem)

§ 1.

1. Okresowej ocenie podlegajg pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach w Urzedzie Miejskim w Chociwlu oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Chociwel.

2. Ocena pracownikéw, o ktérej mowa w ust. 1 dotyczy wywigzywania si¢ przez nich
z obowigzkéw, ktére wynikaja z zakreséw czynnosci oraz obowigzkéw wynikajacych z art. 24
125 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

§2.

1. Bezposredni przelozony; zwany dalej Oceniajgcym zobowigzany jest do dokonywania
okresowej oceny pracownikéw podlegajacych ocenie nie rzadziej niz raz na 2 lata.

2. Pracownicy nowo zatrudnieni nie mogg by¢ poddani ocenie przed uplywem 6 miesigcy od
dnia zatrudnienia.

3. O planowanym terminie oceny Oceniajacy lub Sekretarz Gminy zobowigzany jest
powiadomi¢ pracownika, z minimum tygodniowym wyprzedzeniem. Powiadomienie odbywa sie
w formie pisemnej, e-mailowej lub ustnie.

4. Termin oceny moze ulec zmianie w przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy
pracownika lub Oceniajgcego.

§ 3.

1. Oceniajgcy dokonuje oceny wyltacznie na podstawie kryteriow ujetych w arkuszu okresowej
oceny pracownika samorzadowego, stanowigcego zatacznik do niniejszego Regulaminu.
2. Kryteria podlegajace ocenie:
1) obowiazkowe - 7
2) dodatkowe — 3, ktére wybiera Oceniajacy.
2. W trakcie oceny, Oceniajacy zobowiazany jest przeprowadzi¢ rozmowe z ocenianym
dotyczacg wywigzywania si¢ przez niego z obowigzkoéw okreslonych w § 1 ust. 2.
3. Oceng sporzadza si¢ na pismie, w dwoch egzemplarzach, na arkuszu o ktérym mowa w ust. 1.
4. Ustala si¢ skal¢ punktowg od 1 — 5 za kazde przyjete kryterium do oceny pracownika,
0 ktérych mowa w ust. 2.
5. Skala ocen po dokonaniu oceny na podstawie przyjetych kryteriéw moze byé:
1) bardzo dobra,
2) dobra,
3) zadowalajaca,
4) negatywna.
6. Okresowa ocena koncowa pracownika moze by¢:
1) pozytywna, obejmujaca oceng: bardzo dobra, dobrg oraz zadowalajaca,
2) negatywna, obejmujaca ocene niezadowalajgca
z wykonywania obowigzkéw przez pracownika ocenianego.



§4.

1. Oceniajgcy niezwlocznie dorgcza jeden egzemplarz arkusza oceny ocenianemu pracownikowi,
natomiast drugi egzemplarz przekazuje kierownikowi jednostki.

2. Oceniany pracownik jest obowiazany pokwitowaé odbiér arkusza oceny na egzemplarzu,
ktory bedzie przekazany kierownikowi jednostki.

3. Arkusz oceny pracownika przechowywany jest w jego aktach osobowych. Dostep do
informacji o ocenie przystuguje wylacznie uprawnionemu pracownikowi.

4. Ocena koncowa negatywna wymaga uzasadnienia przez Oceniajagcego go bezposredniego
przelozonego.

§ 5.

1. Od dokonanej przez Oceniajgcego oceny przystuguje pracownikowi odwolanie do kierownika
jednostki, w terminie 7 dni od dnia dorgczenia pracownikowi arkusza oceny.

2. Kierownik jednostki rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

3. W przypadku uwzglednienia odwolania, ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz
drugi.

4. W przypadku uzyskania przez pracownika oceny negatywnej, ponowna ocena nie moze byé
dokonana wczesniej niz po uplywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej.

5. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej powoduje rozwigzanie z pracownikiem umowy
0 prac¢ z zachowaniem wymaganych okreséw wypowiedzenia.

§ 6.

Postanowienia regulaminu majg zastosowanie w stosunku do podlegajacych okresowej ocenie
kwalifikacyjnej kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy Chociwel.

§7.

1. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe opracowuje wyniki przeprowadzonej oceny
pracownikow i przedstawia je Sekretarzowi Gminy.

2. Sekretarz Gminy dokonuje analizy wynikéw oceny i przedstawia Burmistrzowi propozycje,
uwagi i rekomendacje co do dalszych dziatan.




Zalacznik do Regulaminu

Dokonywania Okresowej Oceny
Pracownikéw Samorzadowych

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

1. Dane dotyczace ocenianego pracownika:

Imi¢/ imiona i
MAZWISKO L. ettt e e et a e

Komérka
(0¥ 1412210 4 ) o DR

Stanowisko:

Data zatrudnienia na stanowisku
L Tu 1T 074 1« PP

Data rozpoczecia pracy na obecnym
SEAMOWISKILL ..ottt e ettt e et e e s et et earenens

2. Dane bezpoSredniego przelozonego:

Imi¢/imiona i
1TV A 1 (o KRR

............................................................................................

N 10RO

3. Dane dotyczace poprzedniej oceny:

Ocena koficowa:..........coeeeiiiiiinnnnnn... Data sporzadzenia: ................cceeuennn...

4. Ocena spelnienia kryteriéw przez pracownika:

1) Kryteria obowigzkowe

Skala ocen poszczegdlnych kryteriéw od 1 pkt (niezadowalajgca) do 5 pkt (bardzo dobra)

Lp. KRYTERIUM OBOWIAZKOWE Liczba
punktéw

1. |SUMIENNOSC, STARANNOSC — wykonywanie obowigzkéw doktadnie, rzetelnie i
skrupulatnie

2. SPRAWNOg('Z, TERMINOWOSC — dbatosé o efektywne, szybkie oraz w terminie i bez
zbgdnej zwloki zalatwianie spraw

3. |PRZESTRZEGANIE PRZEPISOW PRAWA - znajomos$é przepiséw prawa
niezbednych do wykonywania obowigzkéw na danym stanowisku pracy oraz
umiejetnos¢ ich stosowania w praktyce

4. |PLANOWANIE I ORGANIZOWANIE PRACY - planowanie dzialafi i organizowanie
pracy w celu wykonywania zadan, odpowiednie wykorzystanie czasu pracy, ustalanie
priorytetow i planéw realizacji zadan

5. |POSTAWA ETYCZNA - wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy, niebudzacy

podejrzen o stronniczo$¢ i interesownosé, dbatosé o nieposzlakowang opinig.
Postgpowanie zgodnie z etyka zawodowa




6. |PODNOSZENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH - podnoszenie kwalifikacji
zawodowych poprzez samodoksztatcanie, wykazywanie sktonnosci do uzupetiania
wiedzy, wzrost kompetencji

7. |DYSCYPLINA PRACY - przestrzeganie obowiazujacych przepiséw wewnetrznych
w zakresie fadu i porzadku pracy

2) Kryteria dodatkowe — Oceniajacy wybiera 3 kryteria
(Skala ocen poszczegdlnych kryteriéw od 1 pkt (niezadowalajgca) do 5 pkt (bardzo dobra)

Lp. KRYTERIUM DODATKOWE Zaznaczy¢ |Liczba
»X przy | punktow
wyborze
kryterium

1. |KREATYWNOSC I WEASNA INICJATY WNA — umiejetnosé tworzenia
nowych rozwiazan, inicjowanie zmian, poszukiwanie nowych rozwigzan,
stymulowanie do dziatan

2. |KOMUNIKACIJA, ZARZADZANIE INFORMACIJA - umiejetnosé
wypowiedzi z wlasciwym przekazem i wzajemny przeptyw informacji

3. |PRACA W ZESPOLE — wspdlpraca w realizacji celow i zadan partnerstwo,
zrozumienie idei wspdlnych zamierzen, pomoc i wskazywanie
konstruktywnych rozwigzan

4. |PODEIMOWANIE DECYZJI I ODPOWIEDZIALNOSC — umiejetnos¢ i
trafnos¢ w podejmowaniu rozstrzygnig¢ w sposéb bezstronny i obiektywny,
ponoszenie odpowiedzialnosci za swoje dziatania, umiejetnosé wykazania
wilasnych bledow i ich korygowanie

5. |DELEGOWANIE I KOORDYNOWIE DZIALAN — umiejetnoéé
wskazywania obszaréw zadaf danej osobie, nadzér i kierowanie w celu
osiagnigcia pozagdanych rezultatow

6. |RADZENE SOBIE W SYTUACJACH KRYZYSOWYCH — umiejetno$é
rozwigzywania sytuacji problematycznych, konfliktowych, zapobieganie ich
skutkom, zachowanie si¢ w tych sytuacjach

7. |OBSLUGA KLIENTA- rozpoznanie potrzeb klienta, uzywanie i
okazywanie podstawowych zasad i form grzecznosciowych, etykieta
|urzgdnika, pomoc w rozwigzaniu spraw

Suma punktow za wszystkie Kryteria:  ........coooiiiiiii e,

5. Wynik oceny:
Ocena wykonywania obowiazkow przez pracownika:

1) POZYTYWNA:

O BARDZO DOBRA (suma punktow 45-50)
pracownik spelnia wymagania na stanowisku pracy w stopniu bardzo dobrym
0 DOBRA (suma punktow 35-44)
pracownik spelnia wymagania na stanowisku pracy w stopniu dobrym
O ZADOWALAJACA (suma punktéw 25-34)
pracownik spelnia wymagania na stanowisku pracy w stopniu zadawalajagcym
2) NEGATYWNA:
O NIEZADOWALAJACA (suma punktéw 10-24)
pracownik nie spelnia wymagan na stanowisku pracy




Uzasadnienie oceny:

...................................................................................................................
...................................................................................................................

...................................................................................................................

...................................................................................................................
...................................................................................................................

......................................................................................

(miejscowos¢ i data dokonania oceny) (podpis Oceniajacego)
7. Uwagi pracownika do oceny:

..................................................................................................................
..................................................................................................................
.................................................................................................................

8. Potwierdzenie odbioru oceny okresowej przez pracownika oraz pouczenie o odwolaniu
od dokonanej oceny:

Zapoznalem/tam si¢ z oceng sporzadzong na pismie oraz zostalem/tam pouczony/a o prawie
wniesienia odwotania do Burmistrza Chociwla od przyznanej mi oceny w terminie 7 dni od dnia
jej otrzymania.

(miejscowos¢ i data) (podpis Ocenianego)



