ZARZADZENIE NR 27/09
z dnia 31 marca 2009 roku.

Burmistrza Miasta Chojnice

w sprawie wprowadzenia w Urzgdzie Miejskim w Chojnicach regulaminu okresowej

oceny pracownikow

Na podstawie art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22008 r., nr 223, poz. 1458) zarzgdzam, co nastepuje: |

§1
Wprowadzam w Urzgdzie Migjskim w Chojnicach regulamin okresowej oceny pracownikéw

w brzmieniu zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrekiorowi Generalnemu Urzedu Miejskiego

w Chojnicach,

}

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMIBTRZ

dr Arseniusz Finster
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Zataeznik

do Zarzadzenia nr 27/09

Burmistrza Miasta Chojnice
z dnia 31.03.2009 r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

§1

1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, zwani dalej Ocenianymi

podlegaja 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 szesé miesiecy.

§2

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajacym.

§3

1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest raz w roku, z zastrzezeniem § 4.

&S]

Okresowa ocena pracownikow przeprowadzana jest w miesigcu styczniu za okres

od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedniego.

3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pi$mie jest dzieh 31 stycznia. Do tego dnia
Oceniajacy zobowiazani sg przekazaé arkusze ocen do Burmistrza Miasts,
4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
a) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego | uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny;
b) istotnej zmiany zakresu obowiazkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego
przez niego stanowiska,
5. W przypadkach, o ktérych mowa:
" a) w ustepie 4 pkt a) — ocena sporzadzana jest w terminie jednego miesiaca od
dnia powrotu Ocenianego do pracy;

b) wustepie 4 pkt b) — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowiazkow

%

lub stanowiska.
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°/ 6. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac

G

o tym Ocenianego na pismie. Kopig pisma dolacza sie do arkusza oceny.

§4
1. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie pozniej niz
przed uplywem sze$ciu miesiecy, jednak nie wezesniej niz po uplywie trzech miesigcy
od dnia zakoniczenia poprzednie] oceny.
2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac

o tym QOcenianego na pismie. Kopi¢ pisma dolacza si¢ do arkusza oceny.

§5
1. Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie szesciu kryteridw wspodlnych dla
wszystkich Ocenianych oraz czterech kryteriow przypisanych do kategorii stanowisk, do
ktorej nalezy zajmowane przez Ocenianego stanowisko.

2. Kryteriami wspdlnymi dla wszystkich pracownikéw sa:

Kryterium Opis kryterium

1. Sumiennosé Wykonywanie obowigzkéw dolkdadnie, skrupulatnie i
solidnie |

2. Sprawnosc Dbatod¢ o szybkie, wydajne 1 efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyslﬁiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowigzkow bez zbednej
zwloki

3. Bezstronnosé Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu

dostepnych zrodel, gwarantujace wiarygodnosc
przedstawionych danych, faktow 1 informacji. Umigjgtnosé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,

niefaworyzowania zadnej z nich

-




7. Umiejetnosé Znajomos$¢ przepisow niezbednych do wlasciwego
stosowania wykonywania obowiazkow wynikajacych z opisu
odpowiednich przepiséw | stanowiska pracy. Umiejetnosé wyszukiwania potrzebnych
przepisow. Umiejgtnosé zastosowania wiasciwych
przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktére wymagajg wspéltdziatania ze specjalistami z

innych dziedzin

5. Planowanie i Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
organizowanie pracy wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie
l(( 4 priorytetéw dzialania, efektywne wykorzystywanie czasu,

' tworzenie szczegélowych 1 mozliwych do realizacji planéw

krotko- i diugoterminowych

8. Postawa etyczna Wykonywanie obowigzlkéw w sposob uczciwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczosé i interesownosc. Dbatosé o
nieposzlakowana opinig. Postgpowanie zgodnie z etykg

zawodowa:

& 3. Kategorie stanowisk oraz przypisane im kryteria i ich opis okredla zalacznik nr 1

do niniejszego regulaminu,

§6

1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na pi$mie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
2. Wzor arkusza oceny stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
3. Sporzadzenie oceny na pi$mie polega w szczegdlnosci na:

a) okresleniu stopnia spelniania przez Ocenianego zadanych kryteriow, przy

uwzglednieniu nastepujacych stopni:
- stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spehial dane
kryterium, niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania; za stopieni fen

Oceniany otrzymuje pigé punktow;

e
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- stopienn dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spelnial dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien te Oceniany
otrzymuje cztery punkty;

- stopien zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spelnial dane
kryterium w sposoéb odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany
otrzymuje trzy punkty;

- stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie spelnial
danego kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten
Oceniany otrzymuje dwa punkty;

b) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednienin uzyskanej przez
Ocenianego sumy punktow, wedtug nastepujacej skali ocen:

— ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktow;,

- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktow;

- ocena zadowalajgca — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktow;

~ ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow;

c) uzasadnieniu oceny, w ktorym Oceniajgcy opisuje sposéb wykonywania przez
Ocenianego obowiazkow, zwracajgc szczegolng uwag na spemianie przez

niego kryteridw, z punktu widzenia ktérych jest oceniany.

§7
Przed dokonaniem czynnodci, o ktérych mowa § 6 ust. 3, Oceniajacy przeprowadza
z Ocenianym rozmowe, zwana dalgj rozmowa oceniajaeq. Termin rozmowj
oceniajacej wyznacza Oceniajacy informujac o nim Ocenianego, o najmniej na dwa
dni przed terminem rozmowy.
Podczas rozmowy Oceniajacy:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, w ktdrym
podlegat ocenie, trudnogci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny;

b) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejgtnosci wymagajacych
rozwinigcia;

¢) omawia z Qcenianym plan dzialan doskonalacych umiejgtnosei Ocenianego celem

lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.



§6
1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Burmistrza Miasta,

w terminie siedmiu dni od daty otrzymania oceny.

2. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na piémie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

§7

Arkusze oceny wlaczane sg do akt osobowych pracownika.

§8
1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnosé oceny.

2. Zabrania sig¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

il 59
Okresowa ocena pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych za okres
od 1 stycznia 2008 roku do 31 grudnia 2008 roku przeprowadzona zostanie wedtug
postanowien ninigjszego regulaminu w miesiacu kwietniu 2009 roku. Ostatecznym terminem
sporzgdzenia oceny na pi$mie jest dzien 30 kwietnia 2009 roku
}
o




ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

I. Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Komérka organizacyjna: ............covevevvenereeeneereeeernenns
(
SLANOWISKO! vvvrireeeeriiieesie et e,
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczyms: ...................

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku: ...................

Imig, nazwisko i stanowisko bezposredniego przelozonego:

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

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



......

I1I. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data sporzadzenia

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

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

IV. Informacja dotyczaca roZmowy oceniajgcej

Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostala z pracownikiem w dniu

Rozmowg przeprowadzit .................oococooo . ;

-----------

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

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

(podpis'i;'acownika)

V. Okreslenie stopnia spetnienia przez pracownika zadanych kryteriéw

W ponizszej tabeli nalezy wstawié znak X w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia

spelniania przez Ocenianego poszczegolnych kryteriow.

Lp. [Kryteria oceny Niezadowalajacy | Zadowalajgcy

(2 pkt)

(3 pkt)

Dobry
(4 pkt)

Bardzo dobry
(5pkt)




b
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Suma punktéw za wszystkie kryteria:

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

Tabela rozpigtosci punktdw:

Lp. | Liczba punktéw dla pracownikéw | Ocena

1. 50 —46 pkt Bardzo dobra
2. 45 — 40 pkt Dobra

3. [39-30pki Zadowalajaca
4. Ponizej 30 pkt Negatywna

VL. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczace Oceniajgcego:




«
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Przyznaje Ocenianemu nastgpujaca okresows ocene:

Bardzo dobra

Dobrg

Zadowalajacy

Negatywng

Uzasadnienie;
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(miejscowosi) (dzien, miesiqe, rok) (podpis oceniajgeego)

VI. Wnioski wynikajace z przeprowadzone] oceny. Zakres wiedzy 1 umiejgtnosci

wymagajacych rozwiniecia. Proponowany plan dzialan doskonalacych umiegjetnosci




Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.
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VIL Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie

Potwierdzam, iz w dniu ................... otrzymalem arkusz oceny z ocena okresowa oraz
zostalem pouczony o prawie odwolania sie od przyznanej oceny do ................. W terminie

siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

(miejscowasé, data) {podpis pracownika)




Oswiadczam, iz otrzymatem i zapoznatem sig¢ z tre§cia Zarzadzenia Nr 27/09
Burmistrza Miasta Chojnice z dnia 31 marca 2009 r.

imie i nazwisko

podpis

Ewa Szymanowicz
Dyreltor Wydzialn Finansowego

Wioletta Szreder
Dyrekior Wydzialu Kontroli Wewnetrznej

Bozena Stopa
Dyrektor Wydzialu Spraw Obywatelskich

Lidia Szczesna
Z-ca Kierownika USC

Danuta Ruhs
Dyrektor Wydzialu Budowlano-Inwestycyjnego

Jacek Marczewski
Dyrektor Wydzialu Gospodarowania Przestrzenig
i Nieruchomosciami

Tomasz Kaminski
Dyrektor Wydzialn Programéw  Rozwojowych
i Wspolpracy Zagranicznej 5

Janusz Ziarno
Dyrektor Wydziatu Edukacji, Wychowania i Zdrowia

Andrzej Zientkowski
Dyrektor Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego,
Ochrony Ludnoéci i Spraw Obronnych

Zbigniew Bulawa
Kierownik Referatu Kultury, Sportn, Rekreacji
1 Wspolpracy z Organizacjami Pozarzadowymi

Jaroslaw Rekowski
Dyrektor ~ Wydzialn ~ Gospodarki  Komunalnej
1 Oclirony Srodowiska




