ZARZADZENIE NR 83/2022
z dnia 9 czerwca 2022 roku.

Burmistrza Miasta Chojnice

w sprawie wprowadzenia w Urze¢dzie Miejskim w Chojnicach regulaminu okresowej

oceny pracownikow

Na podstawie art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(. Dz. U. 22022 r., poz. 530) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam w Urzedzie Miejskim w Chojnicach regulamin okresowej oceny pracownikow

w brzmieniu zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Generalnemu Urzedu Miejskiego

w Chojnicach.

§3
Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta Chojnice na 27/09 z dnia 31 marca 2009 roku

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miegjskim w Chojnicach regulaminu okresowej oceny

pracownikow.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMIST




Zalacznik
do Zarzadzenia nr 83/2022
Burmistrza Miasta Chojnice

z dnia 09-06-2022 1.
REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

§1
1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, zwani dalej Ocenianymi
podlegajg okresowym ocenom na zasadach okre$lonych w ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym regulaminie.
2. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych krocej niz sze$¢ miesigcy.
3. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku urzgdniczym krocej niz szes¢ miesigcy, podlegaja

ocenie w ciggu dwdch lat od dnia zatrudnienia na stanowisku urzedniczym.

§2

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajacym.

§3
1. Okresowa ocena pracownikoéw dokonywana jest raz na dwa lata, z zastrzezeniem § 4.
2. Okresowa ocena pracownikoéw przeprowadzana jest w miesigcu styczniu za okres
dwoch ostatnich lat.
3. Ostatecznym terminem sporzgdzenia oceny na pismie jest dzien 31 stycznia. Do tego dnia
Oceniajacy zobowiazani sg przekazac arkusze ocen do Burmistrza Miasta.
4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
a) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajgce;j
przeprowadzenie oceny;
b) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany Zajmowanego
przez niego stanowiska.
5. W przypadkach, o ktorych mowa: ;
a) w ustepie 4 pkt a) — ocena sporzadzar_lar jest w terminie jednego miesigca od

dnia powrotu Ocenianego do précy; :



b) w ustepie 4 pkt b) — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkow
lub stanowiska.
. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajgc

o tym Ocenianego na pi$mie. Kopie pisma dotgcza si¢ do arkusza oceny.

§4
W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie pdzniej niz
przed uplywem szesciu miesigcy, jednak nie wczeséniej niz po uptywie trzech miesiecy
od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.
Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac

o tym Ocenianego na piSmie. Kopi¢ pisma dolacza si¢ do arkusza oceny.

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

Kryteriami wspdlnymi dla wszystkich pracownikow sa:

Kryterium Opis kryterium
1. Sumiennosé¢ Wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie i
solidnie
2. Sprawnos¢ Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

powierzonych zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowiazkéw bez zbednej

zwloki

3. Bezstronno$¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych Zrédet, gwarantujgce wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktow i informacji. Umiejetno$é

sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,

niefaworyzowania zadnej z nich




4.Umiejetnosc¢ stosowania

odpowiednich przepisow

Znajomos¢ przepisoOw niezbednych do wlasciwego
wykonywania obowigzkow wynikajacych z opisu
stanowiska pracy. Umiejetno$é wyszukiwania potrzebnych
przepisow. Umiejgtnos¢ zastosowania wlasciwych
przepisow w zalezno$ci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktore wymagaja wspotdzialania ze specjalistami z

innych dziedzin

5. Planowanie i

organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celow,
odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych dzialania. Ustalanie
priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegoétowych i mozliwych do realizacji planow

krétko- 1 dtugoterminowych

6.Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkoéw w sposob uczeiwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ i interesowno$¢. Dbatosé o
nieposzlakowang opini¢. Postepowanie zgodnie z etyka

zawodowa

Kategorie stanowisk oraz przypisane im kryteria i ich opis okres$la zalacznik nr 1

do niniejszego regulaminu.

§6

Oceny pracownika dokonuje si¢ na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika.

Wzor arkusza oceny stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Sporzadzenie oceny na piSmie polega w szczeg6lnosci na:

a) okresleniu stopnia spelniania przez Ocenianego zadanych kryteriow, przy

uwzglednieniu nastepujacych stopni:




- stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spelial dane
kryterium, niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten
Oceniany otrzymuje pi¢¢ punktow;

- stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze speinial dane
kryterium w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien te Oceniany
otrzymuje cztery punkty;

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

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

b) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu 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 punktéw;

- ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow;

¢) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposdb wykonywania przez
Ocenianego obowiazkéw, zwracajac szczegdlng uwag na spelnianie przez

niego kryteriow, z punktu widzenia ktérych jest oceniany.

§7
Przed dokonaniem czynnosci, o ktorych mowa § 6 ust. 3, Oceniajacy przeprowadza
z Ocenianym rozmowg, zwang dalej rozmowa oceniajaca. Termin rozmowy
oceniajgcej wyznacza Oceniajacy informujac o nim Ocenianego, co najmniej na dwa
dni przed terminem rozmowy.
Podczas rozmowy Oceniajacy:

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

b) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych

rozwiniecia;



¢) omawia z Ocenianym plan dzialan doskonalacych umiejetnosci Ocenianego celem

lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

§6
1. Ocenianemu przyshuguje od przyznanej mu oceny odwolanie do Burmistrza Miasta,
w terminie siedmiu dni od daty otrzymania oceny.

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

§7

Arkusze oceny wiaczane sg do akt osobowych pracownika.

§8
1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.

2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

"e Arseniusz Figtey



Zalacznik nr 1 d

o Regulaminu okresowej oceny pracownikow

Kategorie stanowisk oraz przypisane im Kryteria i ich opis .

Kryterium

Opis kryterium

St

anowiska kierownicze urze¢dnicze

1. Komunikacja werbalna

- Wypowiadanie si¢ w sposob zwiezly, jasny i precyzyjny

- Dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio
do stuchaczy

- Udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi
nawet na trudne pytania, krytyke lub zaskakujace
argumenty,

- Wyrazanie pogladéw w sposob przekonujacy,

- Postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju

zalatwianych spraw/wykonywanej pracy

2. Zarzadzanie jakoscig

realizowanych zadan

- tworzenie 1 wprowadzanie efektywnych systemow
kontroli dzialania;

- sprawdzanie jakosci postgpowan w realizacji dziatan;

-ocenianie jakosci pracy poszczegdlnych pracownikow

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe jako$ci

wykonywanych obowigzkow

3. Zarzadzanie personelem

- przekazywanie dyspozycji pracownikom w sposob
zrozumialy, uwzgledniajacy realne terminy wykonania
oraz okreslenie oczekiwanego efektu dziatania;

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow;

- obiektywna ocena osiagnie¢ pracownikow, traktowanie
ich w sposOb uczciwy 1 bezstronny;

- wspieranie i zachg¢canie pracownikow do wykazywania
wlasnej inicjatywy oraz podnoszenia kwalifikacji;

- inspirowanie oraz motywowanie pracownikéw do

realizacji celow i zadan stojacych przez danym wydzialem




4. Umiejetnosé
negocjowanie

i podejmowania decyzji

- przygotowywanie i prezentowanie réznorodnych
argumentéw w celu wspierania swojego stanowiska;

- sugestywnos$¢ i umiejetnosé przekonywania innych do
weryfikacji ich wlasnych sadéw i zmiany stanowiska;

- umiej¢tnos¢ odwotywania si¢ w argumentacji do
obiektywnych danych;

- tworzenie i proponowanie nowych rozwigzan;

- umiejetnoé¢ podejmowania decyzji w ztozonych
sprawach;

- zdolno$¢ podejmowania decyzji obarczonych ryzykiem po
uprzednim zbilansowaniu zyskow i strat;

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji;

- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji

STANOWISKA URZEDNICZE

1. Komunikacja werbalna

- Wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny i precyzyjny

- Dobieranie stylu, jezyka i tre$ci wypowiedzi odpowiednio
do stuchaczy

- Udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi
nawet na trudne pytania, krytyke lub zaskakujace
argumenty,

- Wyrazanie pogladéw w sposob przekonujacy,

- Postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju

zatatwianych spraw/wykonywanej pracy

2. Pozytywne podejscie do
obywatela. Zaspokajanie
potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji ushugowej swojego stanowiska pracy;
- okazywanie szacunku obywatelowi;

- tworzenie przyjaznej atmosfery;

-umozliwienie obywatelowi przedstawienie wiasnych racji;

- shuzenie obywatelowi pomoca

3. Wiedza specjalistyczna

- posiadanie wiedzy specjalistycznej zwigzanej z zakresem
$wiadczonej pracy
- posiadanie odpowiedniego profilu i poziomu

wyksztalcenia;




- umiej¢tnos¢ wykorzystywania wiedzy teoretycznej
w praktyce;

- umiejetnos¢ wykorzystania wlasciwych narzedzi i technik
do rozwigzania problemu;

- umiej¢tnosé dokonywania zmian 1 aktualizacji pod

wplywem zmieniajgcych sie¢ warunkéw i przepisow

4. Zorientowanie na - ustalanie priorytetéw dzialania;
rezultaty pracy - identyfikowanie dzialan krytycznych, szczegdlnie
trudnych, mogacych mie¢ przelomowe znaczenie;

- zrozumienie konieczno$ci rozwigzywania problemow oraz

konczenia podjetych zadan

AF ind Arsenivse Fiister



ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

I. Nazwa 1 adres jednostki zatrudniajgce;j

Komorka organizacyjna:

Stanowisko:

Data zatrudnienia na stanowisku urzgdniczym:

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku:

Imie, nazwisko i stanowisko bezposredniego przetozonego:

III.  Dane dotyczace poprzedniej oceny

IV.  Informacja dotyczaca rozmowy oceniajacej

Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostata z pracownikiem w dniu

Rozmowg przeprowadzit

(podpis pracownika)



V.

Okreslenie stopnia spetnienia przez pracownika zadanych kryteriow

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znale ,,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia

spetniania przez Ocenianego poszczegolnych kryteridw.

Lp. | Kryteria oceny Niziaéol\;vlil)aja( Zad(o?)vsgllig' acy Dobry (4 pkt) Bar(dszcllli())bry

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.
Suma punktow za wszystkie kryteria:
Tabela rozpigtosci punktow:

Lp. Liczba punktow dla pracownikow Ocena

1. 50 - 46 pkt Bardzo dobra

2. 45 - 40 pkt Dobra

3. 39 - 30 pkt Zadowalajaca

4. Ponizej 30 pkt Negatywna

VI.  Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczace Oceniajacego:




Przyznaje Ocenianemu nastgpujaca okresowg oceng:

Bardzo dobrg

Dobra

Zadowalajaca

Negatywna

Uzasadnienie:

(dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)

VII.  Wnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy 1 umiejetnosci
wymagajacych rozwini¢cia. Proponowany plan dziatan doskonalgcych

umiejetnosci ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego obowiazkoéw




VIII. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie

Potwierdzam, iz w dniu otrzymatem arkusz oceny z oceng okresowg oraz

zostatem pouczony o prawie odwolania si¢ od przyznanej oceny do w terminie

siedmiu dni od jej otrzymania.

Oswiadczam, iz otrzymatem i zapoznatem si¢ z trescig zarzadzenia Nr /

Burmistrza Miasta Chojnice z dnia

Imi¢ i nazwisko podpis




