ZARZADZENIE NR 16/2021
WOJTA GMINY CZERNIKOWO
Zz dnia 3 marca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych  w Urzedzie Gminy Czernikowo oraz Kkierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Czernikowo

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. 2020 r., poz. 713 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 27 i art. 28 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2019 r., poz. 1282 t. j.) zarzadzam, co
nastepuje:

8 1. Wprowadza sie regulamin okresowych ocen pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Czernikowo oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych
Gminy Czernikowo stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

8 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Czernikowo oraz
wszystkim kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Czernikowo.

§ 3. Zobowiazuje sie Sekretarza Gminy do zapoznania wszystkich pracownikéw z
regulaminem, stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

8 4. Traci moc Zarzadzenie nr 28/2013 Wojta Gminy Czernikowo z dnia 25 lipca 2013 .
w sprawie wprowadzenia regulaminu okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Czernikowo i jednostkach organizacyjnych.

8 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 16/2021
Wojta Gminy Czemikowo
z dnia 3 marca 2021 r.

Regulamin okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Czernikowo oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Czernikowo

§1

Postanowienia ogélne

Pracownicy Urzgdu Gminy Czernikowo zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym

kierowniczych stanowiskach urzedniczych, oraz kierujacy jednostkami organizacyjnymi
gminy - dalej: Oceniani - podlegaja okresowym ocenom na podstawie ustawy z 21 listopada

2
n

008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019 r., poz. 12821, j.) - dalej: u. pr. s. - oraz
iniejszego Regulaminu.

§2

Regulamin okre§la termin, kryteria oraz tryb przeprowadzenia ocen okresowych

pracownikéw Urzgdu Gminy Czernikowo.
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§3
Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika - dalej: Oceniajacy.

Ocena dokonywana jest w formie pisemnej przy pomocy arkusza oceny.
Wzér arkusza oceny okresowej pracownika okresla zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§4

Termin oceny

Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na 2 lata.
Okresowej ocenie podlegaja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urz¢dniczych co
najmniej 6 miesiecy.
. Pracownicy, ktérzy nie spetniali warunku, o ktérym mowa w ust. 2, podlegajg ocenie
w ciagu 2 lat od zatrudnienia na stanowisku urzedniczym.
Oceniajgcy moze zmienié termin przeprowadzenia oceny w przypadku:
a. usprawiedliwionej nieobecnodci w pracy Ocenianego, uniemozliwiajacej dokonanie
oceny;
b. zmian organizacyjnych majacych wplyw na zmiang zakresu c¢zynnos$ci na
zajmowanym przez Ocenianego stanowisku pracy lub zmiang stanowiska pracy.

§5

Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriéw oceny

. Bezpoérednio przed wykonaniem oceny Oceniajgcy przeprowadza rozmowe
z Ocenianym.
Celem rozmowy z pracownikiem jest wybdr przez Oceniajgcego kryteridow bedacych
podstawg do dokonania oceny.
Przedmiotem rozmowy jest omdwienie z pracownikiem sposobu realizacji obowigzkéw
wynikajgcych z zakresu obowigzkow na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.
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Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkéw ocenianego pracownika Oceniajacy
analizuje wykonywanie obowigzkdéw przez pracownika zgodnie z obowigzkami
pracownika okreslonymi w art, 24 1 25 ust. 1 u. pr. s.

§6
Kryteria oceny

Pracownicy sg oceniani na podstawie 3 kryteriéw podstawowych oraz 3 dodatkowych.
Wyboru poszczegélnych kryteribw 2z listy, najistoiniejszych dla prawidlowego
wykonywania obowigzkOéw na stanowisku pracy zajmowanym przez Ocenianego,
dokonuje dla kazdego pracownika bezpodredni przetozony.

Kryteria podstawowe okreslone zostaly w zataczniku nr 2 do regulaminu.

Kryteria dodatkowe okreslone zostaly w zataczniku nr 3 do regulaminu.

§7

Skala ocen

Kazde z kryterium oceniane jest oddzielnie.

. Do oceny pracownika przyjmuje sie skale wedhug opisu:

1)} 9-10 punktéw - pracownik spetnia zawsze dane kryterium;
2) 7-8 punktéw - pracownik spelnia prawie zawsze dane kryterium w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom;
3) 5-6 punktdéw - pracownik speinia zazwyczaj dane kryterium w sposdb odpowiadajacy
oczekiwaniom;
4) 3-4 punktow - pracownik spelnia rzadko dane kryterium w sposdb odpowiadajacy
oczekiwaniom;
5) 1-2 punktéw - pracownik nie spetnia danego kryterium w ogéle.
Po zsumowaniu przyznanych punktéw w poszczegélnych kryteriach ustala si¢ oceng
zgodnie z ponizszg punktacja:
a) ocena bardzo dobra - suma punktow od 55 do 60;
b) ocena dobra - suma punktéw od 45 do 54;
c) ocena zadowalajaca - suma punktéw od 30 do 44;
d) ocena negatywna - suma punktow ponizej 30.
Oceny bardzo dobra, dobra i zadowalajgca oznaczajg uzyskanie przez pracownika oceny
pozytywnej.

§8

Odwolanie

Ocenianemu od dokonane]j oceny przystuguje odwolanie do Wojta Gminy w terminie 7
dni od dnia jej dorgczenia.

Odwotanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

W przypadku uwzglednienia odwolania ocene zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz
drugi.
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§9
Negatywna ocena

, W razie otrzymania przez ocenianego negatywnej oceny koncowe] bezposredni

przetozony ma obowiazek przeprowadzenia ponownej oceny.
Uzyskanie przez ocenianego ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwigzaniem umowy
o prace, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§10
Ocena ponowna przy pierwszej ocenie negatywnej

. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie pdZniej niz

przed uplywem 12 miesigey, jednak nie wezesniej niz po uplywie 6 miesigecy od dnia
zakohczenia poprzedniej oceny.

Ponowna ocena powinna by¢ przeprowadzona wedlug kryteriéw wybranych przy ocenie
poprzednie;.

Termin przeprowadzenia oceny wyznacza oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym
Ocenianego na pismie.

§11
Obowigzki dokumentacyjne

Arkusze oceny wigcza si¢ do akt osobowych pracownika w czescei B.
W stosunku do Ocenianego obowigzuje jawnos¢ oceny.
Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.



Zakgcznik nr 1

do Regulaminu okresowych

ocen pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Czernikowo oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy
Czernikowo

Arkusz oceny okresowej pracownika

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

(pieczeé urzgdu)

1. Dane dotyczqce pracownika i poprzedniej oceny

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku .......cccceverreeevenne
Poprzednia ocena ........c.ccoeenennee
Data sporzadzenia poprzedniej 0CENY .........cccrne... vvars

NP~

II. Kryteria oceny

A. Kryteria podstawowe

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

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

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

(data i podpis Oceniajgcego)

III. Ocena pracownika
Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:

Panig/Pana ......c.ccoervvvernnennn,
w okresie 0d ....vverrvrvrinrirennnn, do e
N2 POZIOTE ©.vverervererrencesnnnes !
i przyznaje oceng ............ vererenenns 2
(miejscowosé) (dzieti, m1eeuqc rok) (podpis Ocenlajqcego)

1 Wstawié¢ bardzo dobry, dobry, zadowalajacy, niezadowalajacy, w zalezmosei od uzyskanej punktacii za kazde
kryterium oceny.
2 Wstawi¢ ocene pozytywna lub negatywna.



Zalacznik nr 2

do Regulaminu okresowych

ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Czernikowo oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy

Czernikowo
Kryteria podstawowe
Kryterium Opis kryterium
1 2

1. Sumienno$é

Wykonywanie obowiazkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie

2. Sprawnos¢

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajace vzyskiwanie wysokich efektéw pracy, Wykonywanie obowigzkéw
bez zbednej zwloki

3. Bezstronnodé

Obiektywne rozpoznawanie sytnacii przy wykorzystaniu dostgpnych Zréded,
gwarantujace wiarygodno$é przedstawionych danych, faktéw i informacji.
Umiejetnodé sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania
Zadnej z nich

4, Umiejetno$¢ stosowania
odpowiednich przepiséw

Znajomosdé przepiséw niezbednych do wladciwego wykonywania obowigzkow
wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetno$é wyszukiwania potrzebnych
przepiséw. Umiegjetnodé zastosowania wiadciwych przepiséw w zaleznoscei od
rodzaju sprawy, Rozpoznawanie spraw, kiére wymagaja wspétdzialania ze
specjalistami z innych dziedzin

5. Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dziatah i organizowanie pracy w celu wykonania zadaf. Precyzyjne
okre$lanie celéw, odpowiedzialnodei oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie
priorytetéw  dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie
szezegdtowych i mozliwych do realizacji plandw krétko- i dlugoterminowych

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazlkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy podejrzen o
stronniczoé¢ 1 interesowno$¢, Dbato$é o nieposzlakowang opinie. Postgpowanie
zgodnie z etyka zawodowa




Zolgeznik nr 3

do Regulaminu okresowych

ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Czernikowo oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy

Czernikowo
Kryteria dodatkowe
Kryterium Opis kryterium
1 2

1. Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadad

2. Umiejetnosé obstugi urzadzen
technicznych

Odpowiedni stopieh wiedzy i umiejetnosei niezbgdny do korzystania ze
sprzetu komputerowego oraz urzadzef biurowych

3. Znajomo$¢ jezyka obcego
(czynna i bierna)

Znajomo$¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych
zadan, pozwalajaca na:

- czytanie i rozumienie dokumentéw,

- pisanie dokumentéw,

- rozumienie inych,

- méwienie w jezyku obcym

4. Nastawienie na wlasny rozwoj,
podnoszenie kwalifikacii

Zdolnoé¢ i sktonnosé do uczenia sig, uzupehiania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze mieé aktualng wiedze

5. Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich zrozumienie przez:

- wypowiadanie si¢ w spos6b zwigzly, jasny i precyzyiny,

- dobieranie stylu, jezyka i treéci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, krytylke lub zaskakujace argumenty,

- wyrazanie pogladéw w sposéb przekonujacy,

- postugiwanie sie pojeciami wiasciwymi dla rodzaju zalatwianych
spraw/wykonywanej pracy

6. Komunikacia pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposéb gwaraniujgcy zrozumienie przez:
- stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii,

- przedstawianie zagadnien w sposdb jasuy i zwigzly,

- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdah poprawnych gramatycznie i logicznie

7. Komunikatywno$¢

Umiejetno$¢ budowania kontakti z inng osoba przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- prébe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnodé zainteresowania innych wiasnymi opiniami

8. Pozytywne podejécie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji,
- shuzenie pomoca

9. Umiejgtnodé pracy w zespole

Realizacja zadatt w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego realizowania
zadaf,

- wspolprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespoly,

- zglaszanie konstruldywnych wnioskéw usprawniajacych prace zespohy,

- aktywne shuchanie innych, wzbudzanie zaufania

10, Umiejetnosé negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych

dzigki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych oséb,

- przygotowaniu i prezentowaniu rézmorodmych argumentéw w celu
wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wiasnych sadéw Iub zmiany




stanowiska,
- rozpoznawaniu najlepszych propozycii,
- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktéw,
- ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,
- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwiagzah

11. Zarzadzanie
informacja/dzielenie sig
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, ktére moga wplywaé na

planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:

- przekazywanie posiadanych informacii osobom, dla ktérych informacije
te beda stanowily istotna pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktérych majg one
istotne znaczenie

12, Zarzgdzanie zasobarmi

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobéw

finansowych lub tmych przez:

- okredlanie 1 pozyskiwanie zasobdw,

- alokacje i wykorzystanie zasobéw w sposéb efektywny pod wzgledem
czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywnego
dziatania

13. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiggania wyzszej skutecznodei i jakosel

pracy przez:

- zrozumiale thumaczenie zadad, okredlanie odpowiedzialnodci za ich
realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz ckreélenie
oczekiwanego efekiu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakodei ich
pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczeiwy i bezstronny sposéb, zachgcanie
ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczanie ich w proces
podejmowania decyzji,

- ocene osiagnie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwodci wynikajacych z systemu wynagrodzen
oraz motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracownikéw do
uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow dotyczacych
wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania celéw i
zadati urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji

14, Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania pozadanych

efektéw przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli dziatania,

- sprawdzanie jakosci i postgpu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikéw pracy poszczegblnych pracownikéw,

- wydawanie polecen majgcych na celu poprawg wykonywanych
obowiazkéw

15. Zarzadzanie wprowadzaniem
zmian

Wprowadzanie zmian w urz¢dzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie koniecznodci wprowadzania zmian,

- okredlanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych zmian,

- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokéw zmniejszajacych niecheé¢ do wprowadzanych
Zmian,

- skupianie sie na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowadzanymi
zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposéb pozwalajacy klientom urzedu osiagnaé

_pozytywne rezultaty

16. Zorientowanie na rezultaty
pracy

Osiaganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatati do kofica przez:
- ustalanie priorytetow dzialania,
- _identyfikowanie zadan krytycznych, szezegdlnie trudnych, mogacych




mieé przelomowe maczenie,

- okrelanie sposobGw mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i
wywigzywanie si¢ z zobowiazan,

- zrozumienie koniecznodci rozwiazywania problemow oraz koficzenia
podjetych dziatan

17. Podejmowanie decyzji

Umiejetno$é podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiektywny

przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informaci,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ziozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem
sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim
zhilansowaniu potencjalnych zyskéw i strat

18. Radzenie sobie w sytuacjach
kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwiazywanie skomplikowanych

probleméw przez:

- Wwezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowyeh,

- szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dzialania do zmieniajacych si¢ warunkdw,

- wezeéniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich
skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowaé na kryzys,

- wycigganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna byto w
przysztosci uniknaé podobnych sytuaci,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejéciowych lub
wprowadzania zmian

19, Samodzielnosc

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu wykonania
zleconego zadania

20. Inicjatywa

- umiejetnodé i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i
informowanie o nich,

- inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnodci za nie,

- mowienie otwarcie o problemach, badanie Zrédet ich powstania

21. Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejetno$et i wyobrazni do tworzenia nowych

rozwiazan ulepszajacych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,

- wykorzystywanie rozmych istniejgcych rozwigzan w celu tworzenia
nowych,

- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i
metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci Iub sposobéw
dzialania,

- badanie rémmych Zrédet informacji, wykorzystywanie dostgpnego
wyposaZenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwigzan

22, Myélenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celéw na podstawie

posiadanych informaciji przez:

- ocenianie 1 wyciaganie wnioskow z posiadanych informacji,

- zauwazanie trendéw i powiazan migdzy réznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych
kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,

- przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i decyzii,

- planowanie rozwiazywania probleméw i pokonywania przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzyéci réznych kierunkéw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkow dzialania,

- analizowanie okolicznoéci i zagrozen

23, Umiejetnodei analityczne

Umigjetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskéw przez analizowanie i
interpretowanie danych, tj.:

- rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie  systematycznych  poréwnah  rémmych  aspektéw




analizowanych i interpretowanych danych,

Interpretowanie danych pochodzgcych z dokumentéw, opracowan i
raportéw,

stosowanie procedur prowadzenia badaii i zbierania danych
odpowiadajacych stawianym problemom,

prezentowanie W optymalny sposéb danych 1 wnioskow z
przeprowadzonej analizy,

stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wiacznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwiazania problemu/zadania




