ZARZĄDZENIE NR 165/K/2017
BURMISTRZA GOSTYNIA

z dnia 15 listopada 2017 r.

zmieniające zarządzenie nr 124/K/2013 w sprawie sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen pracowników na stanowiskach urzędniczych, w tym kierowniczych urzędniczych

Na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zmianą) zarządzam, co następuje:

§1. W regulaminie stanowiącym załącznik nr 1 do zarządzenia nr 124/K/2013 Burmistrza Gostynia z dnia 10 maja 2013 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen pracowników na stanowiskach urzędniczych, w tym kierowniczych urzędniczych zmienionego zarządzeniem nr 101/K/2017 z dnia 10 października 2016 r. wprowadza się następujące zmiany:

1) w §1 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
„Pracownicy Urzędu Miejskiego w Gostyniu zatrudnieni na stanowiskach urzędniczych, w tym kierowniczych urzędniczych, podlegają okresowym ocenom na zasadach określonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych oraz niniejszym regulaminie”.

2) w §1 wprowadza się dodatkową jednostkę redakcyjną ust. 4 w brzmieniu:
„4. Oceny okresowej pracownika zatrudnionego na stanowisku radcy prawnego dokonuje się na zasadach określonych w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych”.
3) Zmienia się załącznik do regulaminu w sprawie sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen pracowników na stanowiskach urzędniczych, w tym kierowniczych urzędniczych, nadaje mu się treść według załącznika do niniejszego zarządzenia.
§2. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy oraz naczelnikom nadzorującym jednostki organizacyjne.
§3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Burmistrz

/-/ mgr inż. Jerzy Kulak

Uzasadnienie
do zarządzenia  nr 165/K/2017

Burmistrza Gostynia

z dnia 15 listopada 2017 r.

zmieniające zarządzenie nr 124/K/2013 w sprawie sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen pracowników na stanowiskach urzędniczych, w tym kierowniczych urzędniczych

Wprowadzona zmiana w §1 ust. 1 polegająca na usunięciu zapisu dotyczącego tekstu jednolitego ma na celu wyeliminowanie konieczności zmiany jednostki redakcyjnej regulaminu przy zmianie ustawy lub jej tekstu jednolitego. Dodatkowo uszczegółowiono treść tego przepisu poprzez wskazanie źródła zasad, w oparciu o które przeprowadza się ocenę okresową tj. regulamin wewnętrzny, nadany zarządzeniem nr 124/K/2013 ze zmianami.
Określono również sposób oceny okresowej radcy prawnego, poprzez wskazanie ustawy regulującej tę kwestię.

W celu ułatwienia dokonywania ocen okresowych przez bezpośrednich przełożonych pracowników wprowadza się dwa odrębne arkusze ocen dla pracowników na stanowiskach urzędniczych oraz kierowniczych urzędniczych.
Burmistrz

/-/ mgr inż. Jerzy Kulak

Załącznik
Formularz nr 1

Arkusz oceny okresowej

pracownika na stanowisku kierowniczym urzędniczym

Część A

Imię i nazwisko ocenianego pracownika ………………………………………………..
Zajmowane stanowisko ………………………………………………………………….
Komórka organizacyjna …………………………………………………………………
Data zatrudnienia na zajmowanym stanowisku …………………………………………
Imię i nazwisko bezpośredniego przełożonego pracownika …………………………….
Okres objęty oceną od ……………..………..do ………………………………………..




(miesiąc, rok)


(miesiąc, rok)
Część B
Kryteria oceny
	I. Wspólne dla wszystkich pracowników

	1.
	Sumienność

	2.
	Sprawność

	3.
	Bezstronność

	4.
	Umiejętność stosowania odpowiednich przepisów

	5.
	Planowanie i organizowanie pracy

	6.
	Postawa etyczna

	II. Kryteria przypisane do stanowisk kierowniczych urzędniczych

	1.
	Wiedza specjalistyczna

	2.
	Zarządzanie personelem

	3.
	Zarządzanie jakością realizowanych zadań

	4.
	Podejmowanie decyzji

	5.
	Myślenie strategiczne


Zostałem/-łam poinformowany/-na o terminie oceny okresowej ………………………………

(data i podpis pracownika)
Część C
Samoocena dokonana przez pracownika, ocena wykonywania obowiązków w okresie od ostatniej oceny, wskazanie sukcesów i problemów w realizacji powierzonych zadań, ocena współpracy w komórce organizacyjnej, z pozostałymi pracownikami Urzędu.

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
Gostyń ………………………………..


……………………………………

(data) 





(podpis pracownika)
Część D
Określenie poziomu wykonywania obowiązków.

W poniższej tabeli należy wstawić znak „X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia spełnienia przez pracownika poszczególnych kryteriów.
	KRYTERIA OCENY
	SKALA OCENY

	
	niezadowalający


	zadowalający


	dobry
	bardzo dobry


	wyróżniający



	
	1 punkt
	2 punkty
	3 punkty
	4 punkty
	5 punktów

	Sumienność
	
	
	
	
	

	Sprawność
	
	
	
	
	

	Bezstronność
	
	
	
	
	

	Umiejętność stosowania odpowiednich przepisów
	
	
	
	
	

	Planowanie i organizowanie pracy
	
	
	
	
	

	Postawa etyczna
	
	
	
	
	

	Wiedza specjalistyczna
	
	
	
	
	

	Zarządzanie personelem
	
	
	
	
	

	Zarządzanie jakością realizowanych zadań
	
	
	
	
	

	Podejmowanie decyzji
	
	
	
	
	

	Myślenie strategiczne
	
	
	
	
	

	SUMA PUNKTÓW ZA WSZYTSKIE KRYTERIA:
	


Gostyń ……………………………








……………………………………


(data)









(podpis bezpośredniego przełożonego pracownika)
Część E

Przyznanie oceny okresowej
	Należy wstawić znak „X” 

w odpowiednie pole
	Liczba uzyskanych punktów
	Ocena

	
	47-55
	wyróżniająca

	
	37-46
	bardzo dobra

	
	27-36
	dobra

	
	17-26
	zadowalająca

	
	do 16 punktów
	negatywna


Uzasadnienie:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Gostyń ……………………………

……………………………………………….
(data)



(podpis bezpośredniego przełożonego pracownika)
Część F
Wnioski wynikające z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejętności wymagające rozwinięcia.
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Gostyń ……………………………

……………………………………………….
(data)



(podpis bezpośredniego przełożonego pracownika)
Część G
Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na piśmie.

Arkusz oceny okresowej 

pracownika na stanowisku urzędniczym
Formularz nr 2

Arkusz oceny

pracownika na stanowisku urzędniczym

Część A

Imię i nazwisko ocenianego pracownika ………………………………………………...
Zajmowane stanowisko ………………………………………………………………….

Komórka organizacyjna …………………………………………………………………

Data zatrudnienia na zajmowanym stanowisku …………………………………………

Imię i nazwisko bezpośredniego przełożonego pracownika …………………………….

Okres objęty oceną od ……………..………..do ………………………………………..
(miesiąc, rok) 

(miesiąc, rok)

Część B

Kryteria oceny
	I. Wspólne dla wszystkich pracowników

	1.
	Sumienność

	2.
	Sprawność

	3.
	Bezstronność

	4.
	Umiejętność stosowania odpowiednich przepisów

	5.
	Planowanie i organizowanie pracy

	6.
	Postawa etyczna

	II. Kryteria do wyboru
:

	1.
	Wiedza specjalistyczna
	

	2.
	Pozytywne podejście do klienta, mieszkańca
	

	3.
	Umiejętność pracy w zespole
	

	4.
	Samodzielność
	

	5.
	Zorientowanie na rezultaty pracy
	

	6
	Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych
	

	7
	Kreatywność
	

	8
	Myślenie strategiczne
	

	9.
	Umiejętności analityczne
	


Zatwierdzenie wybranych kryteriów:

Zapoznałem/-łam się z kryteriami:
………………………………………


………………………………………………

(data i podpis bezpośredniego 

(data i podpis ocenianego pracownika)

przełożonego pracownika)
Część C
Samoocena dokonana przez pracownika, ocena wykonywania obowiązków w okresie od ostatniej oceny, wskazanie sukcesów i problemów w realizacji powierzonych zadań, ocena współpracy w komórce organizacyjnej, z pozostałymi pracownikami Urzędu.

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...
Gostyń ………………………………..


……………………………………

(data) 





(podpis pracownika)
Część D
Określenie poziomu wykonywania obowiązków.

W poniższej tabeli należy wstawić znak „X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia spełnienia przez pracownika poszczególnych kryteriów.
	KRYTERIA OCENY*
	SKALA OCENY

	
	niezadowalający


	zadowalający


	dobry
	bardzo dobry


	wyróżniający



	
	1 punkt
	2 punkty
	3 punkty
	4 punkty
	5 punktów

	Sumienność
	
	
	
	
	

	Sprawność
	
	
	
	
	

	Bezstronność
	
	
	
	
	

	Umiejętność stosowania odpowiednich przepisów
	
	
	
	
	

	Planowanie i organizowanie pracy
	
	
	
	
	

	Postawa etyczna
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	SUMA PUNKTÓW ZA WSZYTSKIE KRYTERIA:
	


*w pozycjach 7-11 należy wpisać kryteria wybrane indywidualnie dla pracownika w arkuszu oceny część B
Gostyń ……………………………








……………………………………


(data)









(podpis bezpośredniego przełożonego pracownika)
Część E

Przyznanie oceny okresowej
	Należy wstawić znak „X” 

w odpowiednie pole
	Liczba uzyskanych punktów
	Ocena

	
	47-55
	wyróżniająca

	
	37-46
	bardzo dobra

	
	27-36
	dobra

	
	17-26
	zadowalająca

	
	do 16 punktów
	negatywna


Uzasadnienie:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Gostyń ……………………………

……………………………………………….
(data)



(podpis bezpośredniego przełożonego pracownika)
Część F
Wnioski wynikające z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejętności wymagające rozwinięcia.
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Gostyń ……………………………

……………………………………………….
(data)



(podpis bezpośredniego przełożonego pracownika)
Część G
Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na piśmie.

Potwierdzam, że w dniu …………………………. otrzymałem/-łam arkusz oceny z oceną okresową oraz zostałem/-łam poinformowany/-na o prawie odwołania od oceny w terminie 7 dni od jej otrzymania.


Gostyń ……………………………		……………………………………………….


(data)					(podpis pracownika)








Potwierdzam, że w dniu …………………………. otrzymałem/-łam arkusz oceny z oceną okresową oraz zostałem/-łam poinformowany/-na o prawie odwołania od otrzymanej oceny w terminie 7 dni od jej otrzymania.


Gostyń ……………………………		……………………………………………….


(data)					(podpis pracownika)











� Wybrane pięć kryteriów należy zaznaczyć „X” w kolumnie obok danego kryterium





