ZARZADZENIE NR 177 /1 2019

BURMISTRZA MIASTA | GMINY CHORZELE
Z DNIA 13 LISTOPADA 2019 R.
w sprawie regulaminu okresowej oceny pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w
Chorzelach
Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.J. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach Regulamin okresowej oceny
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach w brzmieniu zatgcznika do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 2.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy Chorzele.

§3.

Traci moc Zarzgdzenie nr 134/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele z dnia 5 wrzeénia
2013 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu okresowej oceny pracownikéw Urzedu Miasta i
Gminy w Chorzelach oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§4.

. . o ) ' ! Z up. BURMISTRZ,
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. g R? -
mgr Katarzyr Brzezicka

f:f\S'_l',‘ URMISTRZA
MIASTA I GMINY CHORZELE




Zatgcznik
Do Zarzgdzenia nr 177/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele
z dnia 13 listopada 2019 .
REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW

§1.

Postanowienia ogélne

Niniejszy regulamin opisuje sposoéb i tryb dokonywania ocen okresowych pracownikéw
Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach. Regulamin okresla terminy i warunki realizacji
oceny okresowej oraz wskazuje osoby w niej uczestniczace.

Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych zwani dalej Ocenianymi podlegaja okresowym ocenom na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) oraz w niniejszym regulaminie.
Pierwszg ocene nowych pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach
przeprowadza sie po przepracowaniu 6 miesiecy.

Standardowg oceng przeprowadza sie raz na dwa lata w okresie listopad- grudzien za
okres od 1 listopada roku, w ktérym dokonano poprzedniej oceny do 31 pazdziernika
roku, w ktorym dokonywana jest ocena z zastrzezeniem § 1 ust. 5 i 6 niniejszego
regulaminu.

W przypadku braku mozliwos$ci dokonania oceny za okres, o ktérym mowa w § 1 ust.
4 niniejszego regulaminu, oceny dokonuje sie za inny okres, przy czym okres ten
powinien obejmowac co najmniej 6 miesiecy.

W przypadku znacznego pogorszenia efektywnosci pracy Ocenianego, Oceniajgcy-
(kierownik komorki organizacyjnej) po uzyskaniu ustnej akceptacji Burmistrza, moze
dokona¢ ponownej oceny, jezeli od dnia dokonania poprzedniej oceny uptyneto co
najmniej 6 miesiecy.

§ 2.

Cel oceny okresowej

Celem oceny okresowej jest:

1)
2)

3)
4)

dostarczenie kierownikowi jednostki informacji na temat efektywnosci i jakosci
pracownikoéw Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach,

dostarczenie informacji niezbednych do planowania i prowadzenia prawidtowej polityki
personalnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach,

ksztattowanie wtasciwych postaw pracowniczych,

wsparcie procesu rozwoju pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach.



§3.
Osoby uczestniczace w procesie oceniania

Okresowe] oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej
Oceniajgcym, a mianowicie:
1) Burmistrz Miasta i Gminy Chorzele ocenia:

a) Sekretarza Miasta i Gminy Chorzele,

b) Dyrektorow Wydziatéw,

c) Kierownikéw Referatow,

d) Samodzielne stanowiska pracy;
2) Dyrektorzy Wydziatéw/ Kierownicy Referatow oceniajg pozostatych pracownikow.
W przypadku, gdy Oceniajgcy jest diugotrwale nieobecny, a charakter jego
nieobecnosci wskazuje na brak mozliwosci dokonania oceny okresowej w terminie
okreslonym w §1 ust. 4 niniejszego regulaminu ocene okresowg przeprowadza w
pierwszej kolejnosci osoba zastgpujaca Oceniajgcego, a w przypadku braku
formalnego zastepcy przetozony wyzszego stopnia.
W przypadku dokonania oceny okresowej przez osobe inng niz bezposredni
przetozony sporzadza sie stosowng adnotacje w arkuszu oceny okresowe;.
. W przypadku, gdy Oceniajacy wrécit z diugotrwatej nieobecnosci w pracy trwajacej
powyzej 6 miesiecy -oceny okresowej dokonuje wspolnie z osobg zastepujaca
Oceniajgcego podczas jego nieobecnosci, a w przypadku braku formalnego zastepcy
z przetozonym wyzszego stopnia.
Adnotacje o dokonaniu oceny okresowej w porozumieniu, o ktérym wyzej mowa
umieszcza sie w arkuszu oceny okresowe;.
Ocena okresowa pracownika, ktéry w trakcie roku kalendarzowego zmienit komoérke
organizacyjng lub stanowisko pracy, dokonywana jest przez obecnego
bezposredniego przetozonego po zasiegnieciu opinii poprzedniego przetozonego. W
przypadku, gdy okres pracy na nowym stanowisku pracy jest krotszy niz 6 miesiecy,
ocene sporzgdza sie po przepracowaniu 6 miesigcy w nowej komorce organizacyjne;j.
Zmiana komorki organizacyjnej lub stanowiska pracy w okresie podlegajacym ocenie
odnotowywana jest w arkuszu oceny okresowe;j.
Z procesu oceny wylgczeni zostajg pracownicy, ktorzy:
1) byli nieobecni przez okres co najmniej 6 miesiecy kalendarzowych w okresie

bezposrednio poprzedzajgcym sporzgdzenie oceny okresowej,
2) saw okresie wypowiedzenia umowy o prace,
3) s3 zatrudnieni na podstawie powotania,
4) sg zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych;
W przypadku, o ktérym mowa w § 3 ust. 8 pkt 1 niniejszego regulaminu — ocena jest
sporzadzana po 6 miesigcach od dnia powrotu Ocenianego do pracy. Nowy termin
sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwiocznie powiadamiajgc o tym
Ocenianego na pi$mie. Kopie pisma dotgcza sie do arkusza oceny.



§4.
Kryteria oceniania

Ocena dokonywana jest na podstawie pieciu kryteriow.

Kryteria, wedtug, ktorych oceniani sg Sekretarz, Dyrektorzy Wydziatow, Kierownicy
Referatéw- stanowig zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Kryteria, wedtug ktérych oceniane sg samodzielne stanowiska pracy- stanowig
zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Kryteria, wedtug ktoérych ocenianie sg pozostale stanowiska urzednicze stanowig
zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu. Wyboru pieciu kryteriéw wedtug ktérych
oceniani bedg pracownicy dokonujg bezposredni przetozeni.

§5.
Skala oceny

Oceniajgc spetnianie poszczegolnych kryteriow oceny stosuje sie punktowa skale

ocen:

1) 5 punktéw- przyznaje sie, jezeli oceniany spetniat dane kryterium na poziomie
znacznie powyzej oczekiwan, co oznacza sprawne wykonywanie nawet wyjatkowo
trudnych zadan wymagajgcych kompetencji w zakresie danego kryterium oceny,
wskazywanie i ttumaczenie innym sposobdw oczekiwanego zachowania w
zakresie danego kryterium oceny. Wysoki poziom wykonywanych czynno$ci,
wyznaczenie nowych standardow i trendéw w zakresie realizacji zadan zwigzanych
z danym kryterium. Pracownicy oceniani na tym poziomie stawiani sg jako wzér do
nasladowania,

2) 4 punkty- przyznaje sie, jezeli oceniany speiniat dane kryterium na poziomie
powyze] oczekiwan, co oznacza sprawng i bezbtedng realizacie zadan
wymagajgcych kompetencji w zakresie danego kryterium oceny, radzenie sobie
rowniez z zadaniami trudnymi. Pracownicy oceniani na tym poziomie czesto
stawiani sg jako wzor do nasladowania. Potrafig radzi¢ sobie z trudnymi zadaniami,
rowniez w sytuacjach niestandardowych.

3) 3 punkty- przyznaje sie, jezeli oceniany spetniat dane kryterium na poziomie
oczekiwari, co oznacza samodzielno$¢, poprawne wykonywanie zadan
wymagajgcych kompetencji z danego kryterium oceny, problemy z nieco
trudniejszymi zadaniami oraz nieznaczne omytki w przypadku nowych,
niestandardowych sytuacjach,

4) 2 punkty- przyznaje sie, jezeli oceniany spetniat dane kryterium na poziomie ponizej
oczekiwan, co oznacza podejmowanie préb radzenia sobie z powierzonymi
zadaniami wymagajacymi monitoringu i kontroli.

5) 1 punkt- przyznaje sie, jezeli oceniany spetniat dane kryterium na poziomie
znacznie ponizej oczekiwan, co oznacza brak pozgdanych zachowan, popetnianie
btedow, wyrazng nieumiejetnos¢ radzenia sobie z zadaniami wymagajacymi
kompetencji z zakresu danego kryterium oceny.

Kazdemu kryterium mozna przyzna¢ max 5 punktéw, a minimalnie 1 punkt.

Na podstawie sumy punktéw przyznanych ocenianemu za pie¢ kryteriw oceny

okre$la sie poziom oceny:

ekspercki- jezeli oceniany uzyskat od 25-22 punktow,



2)
3)
4)
5)

1)

2)
3)

4)
o)
6)
7)

g

biegly- jezeli oceniany uzyskat od 21 do 19 punktow,

na poziomie oczekiwan- jezeli oceniany uzyskat od 18 do 13 punktéw,

podstawowy- jezeli oceniany uzyskat od 12 do 9 punktéw,

niezadowalajgcy- jezeli oceniany uzyskat 8 punktéw.

Na podstawie poziomu oceny przyznaje sie ocene:

1) Pozytywna- w przypadku ustalenia poziomu spetnienia kryteriow oceny na
poziomie eksperckim, bieglym, na poziomie oczekiwan albo podstawowym,

2) Negatywng- w przypadku ustalenia poziomu spetniania kryteribw oceny na
poziomie niezadowalajacym.

§6.
Sposéb dokonywania ocen

Najwazniejszg czynno$cig w procesie realizacji ocen okresowych jest
przeprowadzenie rozmowy oceniajgcej. O terminie rozmowy oceniajgcej bezposredni
przetozony informuje ocenianego na pi$émie z co najmniej 3 dniowym wyprzedzeniem,
wskazujgc na podstawie jakich kryteridow bedzie oceniany. Wzér pisma informujacego
0 przeprowadzeniu rozmowy oceniajgcej stanowig zatgczniki nr 4, 5, 6 i 7 do
niniejszego regulaminu.

Rozmowa oceniajgca obejmuje oméwienie:

sposobu wykonania przez ocenianego w okresie podlegajgcym obowiazkéw
zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem oraz obowigzkéw z uwzglednieniem
spetniania przez ocenianego kryteriéw oceny,

Trudnosci napotykanych przez ocenianego podczas realizacji obowigzkéw,

Sposobu realizowania przez ocenianego celéw w okresie podlegajgcym ocenie, jezeli
cele te zostaly wyznaczone,

Potrzeb ocenianego w zakresie podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia umiejetnoséci,
Mocnych stron ocenianego oraz obszaréw do rozwoju lub zmiany,

Ustaleniu celow i termindw ich osiggniecia,

Stopnia realizacji zalecen z poprzedniej oceny w okresie podlegajgcym obecnej ocenie
(jesli byty).

Oceny dokonuje sie w ,Arkuszu oceny okresowej”.

Wz6r ,Arkusza oceny okresowe]” stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszego regulaminu.
Sporzgdzenie oceny na pismie i doreczenie jej ocenianemu musi nastgpi¢ w terminie
do 30 dni od dnia przeprowadzenia rozmowy oceniajacej.

Warunkiem doreczenia oceny ocenianemu jest zatwierdzenie przez Burmistrza Miasta
i Gminy Chorzele oceny sporzadzonej przez oceniajgcego- kierownika komarki
organizacyjnej.

§7.
Ocena negatywna

1. W przypadku przyznania ocenianemu oceny negatywnej, oceniajgcy w
porozumieniu z Burmistrzem nie pdzniej niz w terminie miesigca od zakonczenia
poprzedniej oceny wyznacza termin ponownej oceny.



2. Ponownej oceny dokonuje sig¢ nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

§8.
Odwotlanie od oceny

Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Burmistrza Miasta i

Gminy Chorzele, w terminie 7 dni od daty otrzymania pierwszej oceny.

Odwotanie powinno by¢ sporzgdzone na pismie i powinno zawieraé uzasadnienie.

Burmistrz powotuje komisje ds. rozpatrywania odwotania od oceny okresowe;.

Burmistrz wraz z komisja, o ktérej wyzej mowa rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni

od dnia wniesienia odwotania.

W przypadku uwzglednienia odwotania Burmistrz :

1) zmienia oceng;

2) zobowigzuje oceniajgcego do przeprowadzenia oceny po raz drugi;

3) przeprowadza ocene po raz drugi w przypadku, gdy odwotanie dotyczy oceny, w
ktérej oceniajacym byt Burmistrz.

W przypadku nieuwzglednienia odwotania Burmistrz utrzymuje ocene.

Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktérej mowaw § 7 ust. 2 i w § 8 ust. 5 pkt 2

niniejszego regulaminu skutkuje rozwigzaniem umowy o prace, z zachowaniem okresu

wypowiedzenia.

§9.
Dokumentowanie ocen

Wigczeniu do akt osobowych ocenianego podlegaja:
1) Arkusz oceny,

2) Pismo z informacja o terminie oceny,

3) Odwotanie od oceny,

4) Rozstrzygnigcie dotyczgce odwotania od oceny.

§10.
Inne postanowienia

W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawno$¢ oceny.
Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie osobom innym niz Burmistrz i Zastepca
Burmistrza.

Z up. BURMISTRZA
mgr Katarzyna Brzezicka
ZAS

PCA BURMISTRZA
MIASTA [ GMINY CHORZELE




Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Oceny Okresowej Pracownikow

Kryteria, wedtug, ktérych oceniane sg osoby zatrudnione za stanowiskach

kierowniczych- urzedniczych

Kryterium

Opis kryterium

1. Podejmowanie decyzji i
rozwigzywanie problemow

Umiejetno$¢ dokonywania racjonalnych
wyboréw dotyczacych dziatan i
doprowadzania do osiggania
zamierzonych celéow. Umiejetnosé
szybkiego i sprawnego rozwigzywania
napotkanych problemdw, podejmowania
trafnych decyzji oraz opracowywania
alternatywnych wariantow rozwigzan
przed podjeciem ostatecznej decyzji.
Umiejetnos¢ rozwigzywania problemow,
oddzielenia spraw personalnych od
spraw merytorycznych ,
dostosowywania sposobu dziatania do
sytuacji i cztonkéw zespotu,
identyfikowania potencjalnych
zagrozen, szybkiego i trafnego
znajdowania przyczyny powstania
problemu.

2. Motywowanie pracownikéw

Rozpoznawanie mocnych i stabych
stron pracownikéw, wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakosci ich
pracy, traktowanie pracownikéw w
sposob uczciwy i bezstronny,
inspirowanie i motywowanie
pracownikéw do realizowania celow i
zadan urzedu.

3. Inicjatywa

Umiejetnosc¢ i wola poszukiwania
obszaréw wymagajgcych zmian i
informowanie o nich, inicjowanie
dziatania i branie odpowiedzialnosci za
nie, méwienie otwarcie o problemach,
badanie zrédet ich powstawania.

4. Wiedza

Umiejetno$¢ uczenia sig, orientacja na
zdobywanie wiedzy i jej doskonalenie,
wiedza fachowa wymagana na danym




stanowisku, umiejetnos¢ i gotowosé do
przekazywania wiedzy.

5. Umiejetnosci analityczne

Rozréznianie informaciji istotnych od
nieistotnych, dokonywanie
systematycznych poréwnan réznych
aspektow analizowanych spraw i
interpretowanych danych,
prezentowanie w optymalny sposéb
danych i wnioskéw z przeprowadzonej
analizy.




Zatacznik nr 2 do Regulaminu Oceny Okresowej Pracownikow

Kryteria, wedtug, ktérych ocenianie sg osoby zatrudnione na samodzielnych

stanowiskach pracy

Kryterium

Opis kryterium

1. Umiejetnosci analityczne

Rozréznianie informacji istotnych od
nieistotnych, dokonywanie
systematycznych poréwnan roznych
aspektéow analizowanych i
interpretowanych danych,
prezentowanie w optymalny sposob
danych i wnioskéw z przeprowadzonej
analizy.

2. Wiedza

Umiejetnos¢ uczenia sie, orientacja na
zdobywanie wiedzy i jej doskonalenie,

wiedza fachowa wymagana na danym

stanowisku, umiejetnos¢ i gotowosé do
przekazywania wiedzy.

3. Radzenie sobie w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz
rozwigzywanie skomplikowanych
problemoéw przez: wczesne
rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych, szybkie dziatanie majgce
na celu rozwigzanie kryzysu,
dostosowywanie dziatania do
zmieniajacych sie warunkow,
wczesniejsze rozwazanie potencjalnych
problemow, zapobieganie ich skutkom,
wycigganie wnioskéw z sytuaciji
kryzysowych, tak azeby mozna byto w
przysztosci unikng¢ podobnych sytuaciji.

4. Podejmowanie decyzji

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji w
sposéb bezstronny, obiektywny,
poprzez: rozpoznawanie istoty
problemu oraz okre$lenie jego
przyczyn, podejmowanie decyzji na
podstawie sprawdzonych informacji,
rozwazanie skutkow podejmowanych
decyzji, podejmowanie decyzji w
ztozonych lub obarczonym pewnym
ryzykiem sprawach, podejmowanie




decyzji obarczonych elementem ryzyka
po uprzednim zbilansowaniu
potencjalnych zyskéw i strat.

5. Planowanie i organizowanie
pracy

Planowanie dziatan i organizowanie
pracy w celu wykonywania zadan.
Precyzyjne okreslanie celow,
odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetow
dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegotowych i
mozliwych do realizacji planéw krotko i
dtugoterminowych.




Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Oceny Okresowej Pracownikéw

Kryteria, wedtug, ktérych oceniane sg osoby zatrudnione na stanowiskach
urzedniczych. Wyboru pieciu kryteriéw dokonuje Oceniajacy.

Kryterium Opis kryterium

1. Sprawnosé Dbatos¢ o szybkie, wydajne i
efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie
wysokich efektéw pracy. Wykonywanie
obowigzkéw bez zbednej zwtoki.

2. Umiejetnos¢ pracy w zespole Definiowanie siebie jako cztonka
zespotu, wyrazanie checi wspotpracy,
branie pod uwage zaréwno celow
wiasnych, jak i grupowych,
okazywanie szacunku wszystkim
wspotpracownikom, zachecanie innych
do wspdlnej pracy, uznawanie wkfadu
pracy innych cztonkdéw zespotu.

3. Komunikatywnosc Umiejetno$é budowania kontaktu z
inng osobg przez:

- okazywanie poszanowania drugiej
stronie;

- prébe aktywnego zrozumienia jegj
sytuaciji;

- okazanie zainteresowania jej
opiniami;

- umiejetnos¢ zainteresowania innych
wiasnymi opiniami.

4. Pozytywne podejscie do Zaspokajanie potrzeb klienta, przez:
klienta - zrozumienie funkcji ustugowe;j

swojego stanowiska pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi

przedstawienia wtasnych raciji,

- stuzenie pomoca.

5. Wiedza specjalistyczna Wiedza fachowa na danym stanowisku
pracy, ktéra warunkuje odpowiedni
poziom merytoryczny zadan.
Umiejetnosé i gotowoscé do
przekazywania wiedzy.

6. Nastawienie na wtasny rozwéj, | Zdolnos$¢ i sktonnos¢ do uczenia sie,
podnoszenie kwalifikacji uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia

kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac

aktualng wiedze. Umiejetnos¢ uczenia




sie, orientacja na zdobywanie wiedzy i
jej doskonalenie.

7. Samodzielnosé

Zdolnos$¢ do samodzielnego
wyszukiwania i zdobywania informacji,
formutowania wnioskow i
proponowania rozwigzan w celu
wykonania zleconego zadania.

8. Inicjatywa

Umiejetnos¢ i wola poszukiwania
obszaréw wymagajacych zmian i
informowanie o nich, inicjowanie
dziatania i branie odpowiedzialnosci
za nie, mowienie otwarcie o
problemach, badanie zrédet ich
powstawania.

9. Planowanie i organizowanie
pracy

Planowanie dziatan i organizowanie
pracy w celu wykonywania zadan.
Precyzyjne okreslanie celéw,
odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych dziatania. Ustalanie
priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie
szczegbtowych i mozliwych do
realizacji plandw krétko i
dtugoterminowych.

10. Kreatywnos$¢é

Rozwigzywanie probleméw przy
pomocy nowatorskich pomystéw, gdy
standardowe rozwiazania nie
wystarczajg. Wykazywanie
samodzielnosci i przedsiebiorczosci w
dziataniu. Identyfikowanie
nadarzajgcych sie mozliwosci rozwoju
wiasnego i pracodawcy.
Proponowanie ulepszenia istniejgcych
systemow. Proponowanie
nowatorskich rozwigzan.




Zatacznik nr 4 do Regulaminu Oceny Okresowej Pracownikow

Nazwa jednostki
Imie i nazwisko pracownika

Imie i nazwisko oceniajacego

Powiadomienie o rozmowie oceniajacej

Na podstawie art. 27 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 1282 ) oraz regulaminu okresowej oceny
pracownikow stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 177/2019 Burmistrza Miasta i Gminy
Chorzele z dnia 13 listopada 2019 r. w sprawie regulaminu okresowej oceny pracownikéw
Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach, informuje, iz w dniu

................... 0 godzinie .....

odbedzie sie rozmowa oceniajaca.

Przedmiotem rozmowy bedzie omoéwienie wykonywanych przez ocenianego
obowigzkéw zleconych mu w okresie, w ktérym podlegat ocenie oraz spetnienie kryteriéw

oceny ustalonych w regulaminie okresowej oceny pracownikéw, o ktérym wyzej mowa.

Przed wyznaczonym terminem rozmowy prosze:

- przeanalizowa¢ zakres Pani/Pana obowigzkéw oraz ustalonych kryteriow oceny.

(podpis oceniajgcego)



Zatacznik nr 5 do Regulaminu Oceny Okresowej Pracownikow

Chorzele, ...................

Imie i nazwisko pracownika

Imie i nazwisko oceniajgcego

Powiadomienie o rozmowie oceniajacej

W zwiazku z z brakiem mozliwosci dokonania oceny za okres od .... do ........... Z
POWGEE vn i na podstawie art. 27 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 1282 ) oraz regulaminu okresowej
oceny pracownikéw stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 177/2019 Burmistrza Miasta i
Gminy Chorzele z dnia 13 listopada 2019 r. w sprawie regulaminu okresowej oceny
pracownikbw Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach, wyznaczam termin oceny na

....................... zaokres ....................... (co najmniej 6 miesiecy) .

(podpis oceniajgcego)



Zatacznik nr 6 do Regulaminu Oceny Okresowej Pracownikow

Chorzele, ...................

Imie i nazwisko pracownika

Imie i nazwisko oceniajgcego

Powiadomienie o rozmowie oceniajacej

W zwiazku ze znacznym pogorszeniem efektywnosci pracy oraz uptywem co najmniej
6 miesiecy od dokonania poprzedniej oceny na podstawie art. 27 ust. 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z2019r. poz. 1282 ) i regulaminu
okresowej oceny pracownikéw stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 177/2019.
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele z dnia 13 listopada 2019 r. w sprawie regulaminu
okresowej oceny pracownikoéw Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach, wyznaczam termin

QCOIN A viciss s esinsmmsmsaonss ZA OKIeS .....oc0ome vensmmmsnns (co najmniej 6 miesiecy) .

(podpis oceniajacego)



Zatgcznik nr 7 do Regulaminu Oceny Okresowej Pracownikow

Chorzele, ...................

Nazwa jednostki
Imie i nazwisko pracownika

Imie i nazwisko oceniajgcego

Powiadomienie o ponownej rozmowie oceniajacej

W zwigzku z otrzymaniem wdniu ........... oceny negatywnej na podstawie art. 27 ust.
8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz.
1282 ) oraz regulaminu okresowej oceny pracownikow stanowigcego zatgcznik do
Zarzgdzenia Nr 177/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele z dnia 13 listopada 2019 r. w
sprawie wprowadzenia regulaminu okresowej oceny pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w

Chorzelach informuje, ze dniu ...... 0 godzinie ........... odbedzie sie ponowna rozmowa
oceniajgca.

(podpis oceniajgcego)



Zatgcznik nr 8 do Regulaminu Oceny Okresowej Pracownikow

Arkusz oceny okresowej

1. Oceniany:
IR T TEEWIBRE: covunmunmnmin svsimmeessmsinis vt e oxmasmasseams e <4k SE
BUAITOWIBIIG e vencnie s oo mmmsiminsngas wmsin v i AR SR R NS 90 (AR RARR e v
Komiks DIGaNEABYIIIE i e v msens o s sramnrisssnsstn sansmson 5
2. Dane dotyczace Oceniajgcego:
DA 1 ISR o1 v o o i onsvannsnn i N VS S A ARG SN
BERRENARKD. ... covmmmsmn s masamesss s s e s s A BT LTS PN B RO
Komorka OrgamBaeHIME oo smeavmmmrss s o s s x5
3. Okres, za ktory sporzadzana jest ocena:

Zaokres od......coviiiiiiiiiiea o [o JOT TR

:l Standardowo

l:] w terminie wyznaczonym przez Ocenianego po nieobecnosci trwajacej diuzej niz 6 miesigey

:] w terminie wyznaczonym przez Ocenianego po zmianie komarki organizacyjnej i stanowiska pracy ( zaznaczy¢ w
przypadku, gdy standardowy termin przeprowadzania ocen okresowych przypada w momencie, gdy pracownik nie
przepracowat 6 miesiecy w nowej komérce organizacyjnej i na nowym stanowisku pracy

Znaczne pogorszenie efektywnosci pracy

po uprzednigj ocenie negatywnej

~ U0

Dane dotyczace ostatniej oceny: (nie wypetnia¢, jezeli jest to pierwsza ocena
okresowa)

DT POBIOMN .oomssimiimmiminmnsssssmsms s Sy s s s e e e e
Data sporzadzenia ostatnie] 0Ceny ..........coveiiii i
Rekomendacje dla ocenianego w poprzedni€j 0CENI..........cvovvvviviiiviiiiiiiiininninns
Czy ZOBtAlY ZTBANZOWEIID .. crvourerinessiosus st ot i i i s s s s 54

Jesli tak, to w jakim Stopniu ... ...



5. Kryteria oceny i ich ocena wediug punktacji wskazanej w Regulaminie oceny
okresowej pracownikow stanowiacy zalacznik do Zarzadzenia nr 177/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele z dnia 13 listopada 2019 r. w sprawie
regulaminu okresowej oceny pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach.

Nazwa kryterium Liczba punktéw (do kazdego kryterium

przydzieli¢ mozna od 1 do 5 punktéw)

Suma punktéw: ...

6. Na podstawie sumy punktéw ocen czastkowych za wszystkie kryteria i przyznaje

OCBNE! wicvuimmsmnmmr i enars e ( wpisa¢ pozytywna lub negatywna)
Nalezy wstawi¢ znak | Suma punktéw | Poziom oceny Ocena okresowa
,X" W odpowiednie | przyznanych za
pole wszystkie  kryteria

przez oceniajgcego

Od 25 do 22 punktéw | Ekspercki POZYTYWNA

Od 21 do 19 punktéw | Biegty

Od 18 do 13 punktow | Na poziomie

oczekiwan

Od 12 do 9 punktéw | Podstawowy

8 punktow Niezadowalajgcy NEGATYWNA

7. Uzasadnienie oceny (uwzgledni¢ zachowania, ktére wedtug oceniajgcego zastuguja na
pochwate oraz te, ktére wymagaja skorygowania).



Chorzele, .......c.cooooiiiics s

(podpis i pieczatka oceniajgcego

Zatwierdzam ocene
Podpis Burmistrza
10. Pouczenie o przystugujgcym prawie oraz terminie odwotania
Na podstawie art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U.z2019r. poz. 1282) przystuguje Pani/Panu* prawo ztozenia
odwotania do Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele w terminie 7 dni od doreczenia

oceny.

(podpis ocenianego )

*niepotrzebne skreslic



