Zarzadzenie nr 126/K/09
Burmistrza Gostynia

z dnia 30 czerwca 2009 r.

W sprawie: sposobu i frybu dokonywania okresowych ocen pracownikéw na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych urz¢dniczych.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2008 r. nr 233, poz. 1458) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzedzie Miejskim w Gostyniu Regulamin okresowej oceny
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
urzedniczych, zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia nr 126/K/09
Burmistrza Gostynia

z dnia 30 czerwca 2009 r.

Regulamin okresowej oceny pracownikéow samorzgdowych zatrudmnionych na
stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym urz¢dniczym

§1.

1. Pracownicy Urzgdu Miejskiego w Gostyniu zatrudnieni na stanowiskach
urz¢dniczych, w tym kierowniczych urzedniczych, podlegajg okresowym ocenom na
zasadach okreSlonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. nr 223, poz. 1458).

2. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych urzedniczych, krocej niz szesé
miesigcy.

§ 2. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

§ 3.

1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz w roku w miesigcu kwietniu z
zastrzezeniem ust. 3 oraz § 5.

2. Okresowa ocena pracownikow przeprowadzana jest za okres od ostatniej oceny. W
przypadku pracownikéw nowozatrudnionych termin okresowej oceny rozpoczyna si¢
po uplywie szesciomiesigcznego okresu zatrudnienia.

3. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika uniemozliwiajace] przeprowadzenie
oceny,

b) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw pracownika lub zmiany zajmowanego przez
niego stanowiska.

4. W przypadkach, o ktérych mowa:

a) wust. 3 a)- ocena sporzadzana jest w terminie jednego miesigca od dnia powrotu
pracownika do pracy,

b) W ust. 3 pkt.b)- ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkéw lub
stanowiska.

5. Nowy termin sporzagdzenia oceny wyznacza bezpodredni przelozony pracownika,
niezwlocznie powiadamiajac o tym pracownika na pismie. Kopi¢ pisma dotgcza si¢ do
arkusza oceny.



§ 4. W arkuszu okresowej oceny pracownik przed rozmowa podsumowujacg oceng dokonuje
pisemne] samooceny w czgsci C zalacznika do niniejszego regulaminu, ocenia wykonywanie
obowiazkoéw w okresie od ostatniej oceny, wskazuje sukcesy i problemy zwigzane z realizacjg
zadan, ocenia réwniez wspolprace w komédrce organizacyjne] i z pozostatymi pracownikami
Urzedu.

§ 5.

1.

W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie pézniej
niz przed uptywem szesciu miesi¢ey, jednak nie wczesniej niz po uplywie trzech
miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

Termin przeprowadzenia oceny wyznacza przelozony, niezwlocznie powiadamiajac o
tym pracownika na pismie. Kopi¢ pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

§ 6.

1. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie sze$ciu kryteriow wspdlnych dla

wszystkich pracownikoéw oraz:

a) pieciu kryteriow przypisanych do kategorii stanowisk kierowniczych,

b) pieciu kryteribw wybranych przez bezposredniego przelozonego sposrod
dziewigciu dla pozostalych stanowisk urz¢dniczych.

2. Przelozony ustala kryteria oceny i informuje pracownika o dokonanym wyborze
wpisujac je do arkusza oceny. Pracownik po zapoznaniu si¢ z kryteriami sklada podpis
na arkuszu oceny.

3. Kryteriami wspdlnymi dla wszystkich pracownikéw sg:

Lp. | Kryterium Opis kryterium
1. | Sumienno$é Wykonywanie obowigzkéw dokladnie, skrupulatnie i

solidnie
2. | Sprawnosé Dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie
wysokich efektéw pracy. Wykonywanie obowigzkow |
bez zbednej zwioki

3. | Bezstronnos¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy
wykorzystaniu  dostepnych  zrédel, gwarantujace
wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktéw i
informacji. Umiej¢tno$é sprawiedliwego traktowania
wszystkich stron, niefaworowania zadnej z nich

4. | Umiejetno$¢ stosowania - Znajomo$¢ przepiséw niezbednych do wiasciwego
odpowiednich przepiséw = wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z opisu
stanowiska pracy. Umiejetno$§é  wyszukiwania
potrzebnych przepisow. Umiejetnos¢ zastosowania
wlasciwych przepisow w  zalezno$ci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja
wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin

5. | Planowanie 1 | Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu
organizowanie pracy wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celow,
odpowiedzialnodci oraz ram czasowych dzialania.




Ustalanie priorytetow dzialania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych i
mozliwych do realizacji planéw  krétko- i
dhugoterminowych

6. | Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkdow w sposéb uczciwy,
niebudzacy podejrzen o stronniczo$é i interesownosc.
Dbalo$¢ o nieposzlakowana opini¢. Postepowanie
zgodne z etykg zawodowg

4. Kryteriami przypisanymi do stanowisk kierowniczych sa:

Lp. | Kryterium

Opis kryterium

1. | Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych
zadan.

2. | Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikow do osiagania wyzszej
skutecznosci i1 jakosci pracy przez:

- zrozumiale tlumaczenie zadan,  okreslanie
odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie realnych
termindéw ich wykonania oraz okre$lenie oczekiwanego
efektu dzialania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy,

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

- okre$lanie potrzeb szkoleniowo — rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy 1 bezstronny
sposob, zachecanie ich do wyrazania wilasnych opinii
oraz wlaczanie ich w proces podejmowania decyzji,

- ocene osiggni¢é pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu
zachgcenia  pracownikéw do  uzyskiwania  jak

najlepszych wynikow,

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

- Inspirowanie 1 motywowanie pracownikéw do
realizowania celéw 1 zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikow do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji.

3. | Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadan

Nadzorowanie  prowadzonych dzialtan w celu
uzyskiwania pozadanych efektow przez:

- tworzenie 1 wprowadzanie efektywnych systemow
kontroli dziatania,

- sprawdzanie jakos$ci 1 postgpu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie  wynikow  pracy poszczegllnych




pracownikow,
- wydawanie polecen majacych na celu poprawe

wykonywanych obowigzkéw.

4. | Podejmowanie decyzji Umiejetno$¢  podejmowania decyzji w  sposéb
bezstronny i obiektywny przez:
- rozpoznawanie istoty problemu oraz okredlenie jego
przyczyn,
- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,
- rozwazenie skutkéw podejmowanych decyzji,
- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem w sprawach,
- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka
po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow 1
strat.

5. Myslenie strategiczne Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow w

oparciu o posiadane informacje przez:

- ocenianie i wyciaganic wnioskow z posiadanych
informacji,

- zauwazanie trendow 1 rozwigzah mig¢dzy réznymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i
generalnych kierunk6éw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dluzszym okresie,

- przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych
dziatan i decyzji, )

- planowanie rozwigzywania problemdéw i pokonywania
przeszkod,

- ocenianie ryzyka 1 korzysci roéznych kierunkéw
dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dzialania,

- analizowanie okolicznosci i zagrozen

5. Kryteriami przypisanymi do pozostatych stanowisk urz¢dniczych do wyboru sa:

Lp.

Kryterium

Opis kryteriam

1.

Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych
zadan.

Pozytywne podejscie do
klienta, mieszkanca

Zaspokojenie potrzeb klienta, mieszkanca przez:

- zrozumienie funkcji ushugowej swojego stanowiska
pracy, okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie klientowi przedstawienia wilasnych
racji,

- shuzenie pomoca.

Umiejetno$¢ pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole przez:
- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
- zrozumienie celu 1 korzySci wynikajacych ze




wspolnego realizowania zadan,
- wspblpracg, a nie rywalizacje 2z pozostalymi
cztonkami zespotu,

- zglaszanie konstruktywnych wnioskow
usprawniajacych pracg zespotu,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

Samodzielnosé Zdolnos¢ do  samodzielnego  wyszukiwania i
zdobywania informacji formulowania wnioskéw i
proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego
zadania

Zorientowanie na | Osiaganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan

rezultaty pracy do konca przez:

- ustalanie priorytetow dziatania,

- identyfikowanie zadan szczegllnie trudnych,
mogacych mie¢ przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobéw mierzenia postgpu realizacji
zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji
zadan i wywiazywanie si¢ ze zobowiazan,

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemow
oraz konczenia podj¢tych dziatan.

Radzenia sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz
rozwiazywanie skomplikowanych probleméw przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

- szybkie dzialanie majace na celu rozwiazanie kryzysu, |
- dostosowywanie dzialania do zmieniajagcych sie
warunkow,

- wezeéniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i
zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli
zareagowaé na kryzys,

- wyciaganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak,
Zzeby mozna bylo w przysziosci uniknaé podobnych
sytuacji,

- skuteczne dziatania, roéwniez w  okresach
przejsciowych lub wprowadzanie zmian

Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiej¢tnosci 1 wyobrazni  do
tworzenia nowych rozwiazan ulepszajacych proces
pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan
migdzy sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejgcych rozwigzan w
celu tworzenia nowych, A

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

- inicjowanie i wynajdywanie nowych mozliwosci i
sposobow dziatania,




- badanie réznych 7rodet informacji, wykorzystywanie
dostgpnego wyposazenia techmicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazanie i
doskonalenia nowych rozwiazan.

8. | Myslenie strategiczne Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow w
oparciu o posiadane informacje przez:

- ocenianie 1 wyciaganie wnioskow z posiadanych
informacji,

- zauwazanie trenddw 1 rozwigzan migdzy roéznymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i
generalnych kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,

- przewidywanie dhugoterminowych skutkéw podjetych
dziatan i decyzji,

- planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania
przeszkéd,

- ocenianie ryzyka i1 korzysci réznych kierunkow
dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okolicznos$ci i zagrozen

9. | Umiejetnosci analityczne | Umiejgtne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow
przez analizowanie i interpretowanie danych, tj:

- rozr6znianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych
aspektéw analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow,
opracowan 1 raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania
danych odpowiadajacych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposob danych i
wnioskdéw z przeprowadzone) analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i1 technologii
(wlacznie z aplikacjami komputerowymi) w celu
rozwigzanie problemmy/zadania

§7.

1. Oceny pracownikéw dokonuje si¢ na pismie w arkuszu okresowe]j oceny pracownika.
2. Wzdr arkusza oceny stanowi zatagcznik do niniejszego regulaminu.

3. Sporzadzenie oceny polega w szczegdélnosci na:




a) okreSleniu stopnia spelniania przez pracownika przypisanych kryteridw, z
uwzglednieniem stopni:

- stopien wyrdzniajacy — przyznawany, jezeli pracownik zawsze na wysokim
poziomie spelnia dane kryterium, wyrdznia si¢ poziomem wiedzy i umiejetnosci
sposrdd innych pracownikow, za stopieni ten pracownik otrzymuje pieé punktow,

- stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli pracownik zawsze spelnial dane
kryterium w sposéb niebudzacy zastrzezen, za stopien ten pracownik otrzymuje
cztery punkty,

- stopien dobry - przyznawany, jezeli pracownik prawie zawsze speiial dane
kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten pracownik
otrzymuje trzy punkty,

- stopien zadowalajacy - przyznawany, jezeli pracownik w stopniu dostatecznym
irzadko spelnial dane kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom, za
stopiefi ten pracownik otrzymuje dwa punkty,

- stopien niezadawalajacy - przyznawany, jezeli pracownik czesto nie spelnial
danego kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten
pracownik otrzymuje jeden punkt,

b) przyznaniu pracownikowi oceny, po uwzglednieniu przez przelozonego sumy
punktow, wedhug nastepujacej skali ocen:

- ocena wyr6zniajaca - w przypadku uzyskania od 49 do 55 punktow,
- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 38 do 44 punktow,
- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 27 do 33 punktéw,

- ocena zadowalajaca — w przypadku uzyskania od 17 do 22 punktow,
- ocena negatywna — do 16 punktow.

¢) uzasadnieniu, w ktorym przetozony zwraca uwagg¢ na stopien spehienia kryteriow,
na podstawie ktorych pracownik jest oceniany.

§ 8.

Po dokonaniu oceny przetozony przeprowadza rozmowe z pracownikiem, podczas ktore;j:

1. Omawia wykonywanie przez niego obowiazkéw w okresie, w ktérym podlegal ocenie,
okresla trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadah oraz spelnianie
ustalonych kryteriow oceny,



2. Okresla w porozumieniu z pracownikiem, jakie umiejetnosci i jaki zakres wiedzy
wymaga poszerzenia czy udoskonalenia.

§ 9.

1. Pracownikowi przyshuguje odwotanie od przyznanej oceny do Burmistrza Gostynia w
terminie siedmiu dni od daty otrzymania oceny.

2. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone pismie.

§ 10. Arkusz oceny wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.

Jerzy Woiakowski



Czgsé A

1. Imig 1 nazwisko ocenianego pracownika..............c.ceeveneen.
2. Zajmowane StanowisKo..........ooeiiiiiiiiiiiiiiiii e
3. Komoérka organizacyjna..........c.ocoevuiiiiieiniiiiiiiiiiiianen.
4. Data zatrudnienia na zajmowanym stanowisku..................
5. Imig i nazwisko bezposredniego przetozonego pracownika....
6. Okresobjetyocengod .....ooveneiiiiiiiciiiiiiiiiii. do......

(miesiac, rok)

Cz¢sé B

Kryteria oceny

Arkusz okresowej oceny

I. Wspdlne dla wszystkich pracownikdw:

Sumiennos¢

Sprawnosé

Bezstronnosé

Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
Planowante 1 organizowanie pracy

Postawa etyczna.

AnEBDD =

Zal. Nr 1

Do regulaminu okresowej

oceny pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskn urzedniczym,
w tym kierowniczym urzg¢dniczym

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

(miesiac, rok)

I1. Kryteria przypisane do stanowisk kierowniczych urzedniczych:

1. Wiedza specjalistyczna
2. Zarzadzanie personelem



3. Zarzadzanie jako$cig realizowanych zadan
4. Podejmowanie decyzji
5. Myslenie strategiczne.

TI1. Kryteria pieé¢ do wyboru z dziewigciu dla pozostatych pracownikéw':
Wiedza specjalistyczna Ll
Pozytywne podejscie do klienta, mieszkanca............
Umiejetmos¢ pracy w zespole ...
Samodzielnos¢
Zorientowanie na rezultaty pracy = .............
Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych .............
Kreatywnos¢ L
Myslenie strategiczne ..
Umiej¢tnosei analityczne L

LrEr_NAn WD~

Zatwierdzenie wybranych kryteriéw:

(data 1 podpis bezposredniego
przetozonego pracownika)

Zapoznatem/tam si¢ z kryteriami

(data 1 podpis ocenianego pracownika)

! Wybrane pi¢é kryteriow nalezy zaznaczyé ,X.



Czesé C

Samoocena dokonana przez pracownika, ocena wykonywania obowiazkéw w okresie od
ostatniej oceny, wskazanie sukcesow 1 problemow w realizacji powierzonych zadan, ocena
wspotpracy w komorce organizacyjnej, z pozostalym pracownikami Urzedu.

(dnia) (podpis pracownika)



Czgsé D

Okreslenie stopnia spelniania przez pracownika wybranych kryteriow.

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia
spelniania przez pracownika poszczeg6lnych kryteriéw.

Lp. Kryteria oceny Niezadowa Zadowa- Dobry Bardzo | Wyrdznia-
- lajacy (3 pkt.) dobry | jacy
lajacy (2 pkt.) (4pkt) | (5pkt)
(1 pkt.)

1. | Sumiennos¢

2. | Sprawnos¢

3. | Bezstronnosé

4. | Umiej¢tnos¢ stosowania

odpowiednich przepisow

5. | Planowanie i organizowanie

pracy

6. | Postawa etyczna

7.

8.

9.

10.

11.

(podpis bezposredniego przetozonego pracownika)




Tabela rozpietosci punktow:

Lp. | Liczba Ocena
uzyskanych
punktéw
1. 49- 55 Wyrézniajaca
2. 38- 44 Bardzo dobra
3. 27-33 Dobra
4. 17-22 Zadawalajaca
. do 16 pkt. Negatywna
Czgs¢ E
Przyznanie oceny okresowej

Przyznaj¢ pracownikowi nastgpujgca oceng okresowa’:

Wyrézniajaca

Bardzo dobra

Dobra

Zadowalajaca

Niezadowalajaca

Uzasadnienie:

(data) (podpis bezposredniego przetozonego pracownika)

> W odpowiednim miejscu nalezy wstawic , X



Czesé F
Whnioski wynikajace z przeprowadzone] oceny. Zakres wiedzy 1 umiejgtnosci wymagajace
rozwiniecia.

(data) (podpis bezposredniego przetozonego pracownika)
Czes¢ G

Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pis$mie.

Potwierdzam, ze wdniu..............ccoeaens otrzymalem arkusz oceny z oceng okresowa.

(dnia) (podpis pracownika)



