Zarzadzenie nr 518/09
Burmistrza Gostynia

z dnia 8 lipca 2009 r.

w sprawie: zmiany zarzadzenia nr 126/k/09 z dnia 30 czerwca 2009 r. w sprawie sposobu i
trybu dokonywania okresowych ocen pracownikdéw na stanowiskach urzgdniczych, w tym
kierowniczych urzedniczych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591) w zwiazku z art.27 i 28 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 1. nr 223, poz. 1458)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ nowa tre$¢ zalacznika nr 1 w sprawie regulaminu okresowej oceny
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowisku wurz¢dniczym, w tym
kierowniczym urze¢dniczym.

§ 2.Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy oraz naczelnikom nadzorujacym
jednostki organizacyjne.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




§ 1.

1.

2.

3.

Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia nr 518/09
Burmistrza Gostynia
z dnia 8 lipca 2009 r.

Regulamin okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych na

stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym urzedniczym

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Gostyniu zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych urz¢dniczych, podlegaja 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).

Postanowienia regulaminu stosuje si¢ do kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy.

Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urz¢dniczych, w tym kierowniczych urzedniczych, krocej niz szesé
miesi¢cy.

§ 2. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przelozony pracownika.

§ 3. Okresowej oceny pracownikéw dokonuje si¢ na piSmie w arkuszu okresowej oceny,
stanowigcym zatacznik do niniejszego regulaminu.

§ 4.

Okresowa ocena pracownikoéw dokonywana jest raz w roku w miesigcu kwietniu z

zastrzezeniem ust. 3 oraz § 5.

Okresowa ocena pracownikow przeprowadzana jest za okres od ostatniej oceny. W

przypadku pracownikéw nowozatrudnionych termin okresowej oceny rozpoczyna si¢

po uplywie szeéciomiesiecznego okresu zatrudnienia.

Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

a) usprawiedliwionej niecobecnosdci pracownika uniemozliwiajacej przeprowadzenie
oceny,

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

W przypadkach, o ktérych mowa:

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

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



5.

Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza bezposredni przelozony pracownika,
niezwlocznie powiadamiajac o tym pracownika na pi§mie. Kopie pisma dotacza si¢ do
arkusza okresowej oceny.

§ 5. Pracownik przed rozmowa podsumowujaca oceng dokonuje pisemnej samooceny w
czesei C arkusza okresowej oceny. Ocenia wykonywanie obowiazkéw w okresie od ostatnie;
oceny, wskazuje sukcesy i problemy zwiazane z realizacja zadan, ocenia réwniez wspotprace
w komorce organizacyjnej i z pozostalymi pracownikami Urzedu.

§ 6.

§7.

W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie pozniej
niz przed uplywem szesciu miesigcy, jednak nie wczesniej niz po uplywie trzech
miesi¢cy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

Termin przeprowadzenia oceny wyznacza przetozony, niezwlocznie powiadamiajac o
tym pracownika na pi$mie. Kopi¢ pisma dotacza si¢ do arkusza okresowej oceny.

. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szesciu kryteridw wspélnych dla

wszystkich pracownikow oraz:

a) pieciu kryteriow przypisanych do kategorii stanowisk kierowniczych
urzedniczych,

b) pieciu kryteriow wybranych przez bezposredniego przelozonego sposrod
dziewigciu dla pozostatych stanowisk urze¢dniczych.

Przelozony ustala kryteria oceny i informuje pracownika o dokonanym wyborze

wpisujac je do arkusza okresowej oceny. Pracownik po zapoznaniu si¢ z kryteriami

sklada podpis na arkuszu okresowej oceny.

. Kryteriami wspdlnymi dla wszystkich pracownikéw sa:

Kryterium Opis kryterium

1. | Sumiennosé Wykonywanie obowiazkéw dokladnie, skrupulatnie i
solidnie

2. | Sprawnosé Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie
wysokich efektow pracy. Wykonywanie obowiazkow
bez zbednej zwloki

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

4. | Umiejetno$¢ stosowania | Znajomo$¢ przepisow niezbednych do wiasciwego
odpowiednich przepisow | wykonywania obowiazkdéw wynikajacych z opisu
stanowiska  pracy. Umiej¢tnos¢  wyszukiwania
potrzebnych przepiséw. Umiejetnos$¢ zastosowania
wila$ciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja




wspdldzialania ze specjalistami z innych dziedzin

Planowanie
organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan. Precyzyjne okreSlanie celow,
odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych dziatania.
Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych i
mozliwych do realizacji planéw  krétko- i
dhugoterminowych

Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzk6w w sposdb uczciwy,
niebudzacy podejrzen o stronniczo$¢ 1 interesownosé.
Dbalos¢ o nieposzlakowana opini¢. Postgpowanie
zgodne z etyka zawodowa

4. Kryteriami przypisanymi do stanowisk kierowniczych urzedniczych sa:

Lp.

Kryteriam

Opis kryterium

1.

Wiedza specjalistyczna

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

Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej
skutecznosci 1 jakosci pracy przez:

- zrozumiale tlhumaczenie  zadan, okre$lanie
odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie realnych
terminéw ich wykonania oraz okre$lenie oczekiwanego
efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy,

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

- okreslanie potrzeb szkoleniowo — rozwojowych,

- traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny
sposéb, zachecanie ich do wyrazania wlasnych opinii
oraz wlaczanie ich w proces podejmowania decyzji,

- oceng osiagnie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu
wynagrodzen oraz motywujacej roli awansu w celu
zachg¢cenia  pracownikow do  uzyskiwania  jak
najlepszych wynikow,

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

- inspirowanie 1 motywowanie pracownikéw do
realizowania celow i zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji

Zarzadzanie jakoscia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu
uzyskiwania pozadanych efektow przez:

- tworzenie 1 wprowadzanie efektywnych systemow
kontroli dzialania,




- sprawdzanie jako$ci 1 postgpu w realizacji dziatan,
- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,
- ocenianie wynikdw  pracy  poszczegllnych

pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe
wykonywanych obowiazkoéw

Podejmowanie decyzji

Umiejetno$¢  podejmowania  decyzji w  sposob

bezstronny i obiektywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenic jego
przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informaciji,

- rozwazenie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych

pewnym ryzykiem w sprawach,

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

Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow w
oparciu o posiadane informacje przez:

- ocenianic i wyciaganie wnioskéw z posiadanych
informacji,

- zauwazanie trenddw i rozwiazan miedzy roznymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dia urz¢du potrzeb i
generalnych kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dhuzszym okresie,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych
dziatan i decyzji,

- planowanie rozwigzywania probleméw i pokonywania
przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw
dzialania,

- tworzenie strategii lub kierunk6éw dziatania,

- analizowanie okoliczno$ci i zagrozen

5. Kryteriami przypisanymi do pozostatych stanowisk urzedniczych do wyboru sa:

Lp. | Kryterium Opis kryterium
1. | Wiedza specjalistyczna | Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadan
2. Pozytywne podejscie do | Zaspokojenie potrzeb klienta, mieszkanca przez:
klienta, mieszkanca - zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska
pracy, okazywanie szacunku,
- tworzenie przyjaznej atmosfery,
- umozliwienie klientowi przedstawienia wiasnych
racji,
- stuzenie pomoca
3. | Umiejetnos¢ pracy w | Realizacja zadan w zespole przez:




zespole - pomoc i1 doradzanie kolegom w razie potrzeby,
- zrozumienie celu 1 korzysci wynikajacych ze
wspolnego realizowania zadan,
- wspolpracg, a nie rywalizacje z pozostatymi
cztonkami zespohu,
- zglaszanie konstruktywnych wnioskow
usprawniajacych prace zespohu,
- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania
Samodzielnosé Zdolno$¢ do  samodzielnego wyszukiwania 1
zdobywania informacji formulowania wnioskéw i
proponowania rozwiazan w celu wykonania zleconego
zadania
Zorientowanie na | Osiaganie zakladanych celow, doprowadzanie dziatan
rezultaty pracy do konca przez:

- ustalanie priorytetow dziatania,

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

- okreslanie sposobéw mierzenia postgpu realizacji
zadan,

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

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemow
oraz konczenia podjetych dziatan

Radzenia sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz
rozwiazywanie skomplikowanych probleméw przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

- szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,
- dostosowywanie dzialania do zmieniajacych si¢
warunkow,

- wczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i
zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli
zareagowac na kryzys,

- wyciaganie wnioskéw z sytuacji kryzysowych tak,
zeby mozna bylo w przyszloéci uniknaé podobnych
sytuacji,

- skuteczne dzialania, rowniez w  okresach
przejsciowych lub wprowadzanie zmian

Kreatywnosé

Wykorzystywanie umiej¢tnosci i wyobrazni  do
tworzenia nowych rozwigzan ulepszajacych proces
pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan
mig¢dzy sytuacjami,

- wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan w
celu tworzenia nowych,

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

- inicjowanie i wynajdywanie nowych mozliwo$ci i




sposobow dzialania,

- badanie réznych Zr6édet informacji, wykorzystywanie
dostgpnego wyposazenia technicznego,

- zachecanie innych do proponowania, wdrazania i
doskonalenia nowych rozwigzan.

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

- ocenianie 1 wycigganie wnioskéw z posiadanych
informacji,

- zauwazanie trendow 1 rozwigzan miedzy réznymi
informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urze¢du potrzeb i
generalnych kierunkéw dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,

- przewidywanie dlugoterminowych skutkéow podjetych
dziatan i decyzji,

- planowanie rozwigzywania probleméw 1 pokonywania
przeszkéd,

- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkow
dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,

- analizowanie okoliczno$ci i zagrozen

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

- rozréznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych
aspektdw analizowanych i interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow,
opracowan i raportéw,

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

- prezentowaniec w optymalny sposéb danych i
wnioskéw z przeprowadzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii
(wlacznie z aplikacjami komputerowymi) w celu
rozwiazanie problemu/zadania

§ 8. Sporzadzenie oceny polega w szczegdlnosci na:

1) Okresleniu stopnia spelniania przez pracownika przypisanych kryteriow, z
uwzglednieniem stopni:

- stopien wyr6zniajacy — przyznawany, jezeli pracownik zawsze na wysokim
poziomie spelnia dane kryterium, wyrdznia si¢ poziomem wiedzy i umiejetnosci
sposrod innych pracownikow, za stopien ten pracownik otrzymuje pigé punktow,

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




- stopieni dobry - przyznawany, jezeli pracownik prawie zawsze speinial dane
kryterium w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten pracownik
otrzymuje trzy punkty,

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

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

2) przyznaniu pracownikowi oceny, po uwzglednieniu przez przetozonego sumy
punktow, wedtug nastepujacej skali ocen:

- ocena wyrdzniajaca - w przypadku uzyskania od 47 do 55 punktow,
- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 37 do 46 punktow,
- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 27 do 36 punktow,

- ocena zadowalajaca — w przypadku uzyskania od 17 do 26 punktow,
- ocena negatywna — do 16 punktow.

3) uzasadnieniu, w ktérym przetozony zwraca uwage na stopien spelienia kryteriéw,
na podstawie ktérych pracownik jest oceniany.

§9.
Po dokonaniu oceny przetozony przeprowadza rozmowg z pracownikiem, podczas ktérej:

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

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

§ 10.

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

2. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone pismie.

§ 11. Arkusz okresowej oceny wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.



Czesé A

1.

Imig¢ i nazwisko ocenianego pracownika
Zajmowane stanowisko
Komoérka organizacyjna
Data zatrudnienia na zajmowanym stanowisku

Imie i nazwisko bezposredniego przetozonego pracownika

Arkusz okresowej oceny

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

Zalacznik
Do regulaminu okresowej
oceny pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowisku urzgdniczym,
w tym kierowniczym urzedniczym

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

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

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

Czes¢ B

(miesiac, rok)

Kryteria oceny

I. Wspblne dla wszystkich pracownikow:

1.

ATl N

Sumienno$é

Sprawnosé

Bezstronnosé

Umiejetno$é stosowania odpowiednich przepiséw
Planowanie i1 organizowanie pracy

Postawa etyczna.

(miesiac, rok)



II. Kryteria przypisane do stanowisk kierowniczych urz¢dniczych:
Wiedza specjalistyczna

Zarzadzanie personelem

Zarzadzanie jakoscia realizowanych zadan
Podejmowanie decyzji

Myslenie strategiczne.

hARE ol

ITI. Kryteria pieé do wyboru z dziewieciu dla pozostalych pracownikéw’:

. Wiedza specjalistyczna ...l

Pozytywne podejscie do klienta, mieszkanca............
Umiejetnosé pracy w zespole ...l
Samodzielnos¢ Ll
Zorientowanie na rezultaty pracy ...l
Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych .............
Kreatywnos¢ L
Myslenie strategiczne 0 ...
Umiejetnoscei analityczne L.

R N o e

Zatwierdzenie wybranych kryteriow:

(data i podpis bezposredniego
przetozonego pracownika)

Zapoznatem/tam si¢ z kryteriami

(data i podpis ocenianego pracownika)

! Wybrane pieé kryteriéw nalezy zaznaczyé ,X”.



Czesé C

Samoocena dokonana przez pracownika, ocena wykonywania obowiazkéw w okresie od
ostatniej oceny, wskazanie sukceséw i probleméw w realizacji powierzonych zadan, ocena
wspdtpracy w komorce organizacyjnej, z pozostaltym pracownikami Urzedu.

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



(dnia) (podpis pracownika)
Czesé D
Okreslenie stopnia spelniania przez pracownika wybranych kryteriow.

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,, X’ w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia
spetniania przez pracownika poszczeg6lnych kryteriow.

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

1. | Sumiennosé

2. | Sprawno$é

3. | Bezstronnos$é

4. | Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepisow

5. | Planowanie i organizowanie
pracy

6. | Postawa etyczna

10.

11.

Suma punktow za wszystkie kryteria:................. ceeveeerenasons Ceeerientiriattetisriaatenans




(data) (podpis bezposredniego przetozonego pracownika)

Tabela rozpigtosci punktow:

Lp. | Liczba Ocena
uzyskanych
punktow
1. 47- 55 Wyrdzniajgca
2. 37- 46 Bardzo dobra
3. 27- 36 Dobra
4. 17-26 Zadawalajaca
5. do 16 pkt. Negatywna
Czes¢ E

Przyznanie oceny okresowej

Przyznaj¢ pracownikowi nastepujaca oceng okresowa’:

Wyrézniajaca

Bardzo dobra

Dobra

Zadowalajaca

Negatywna

Uzasadnienie:

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

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

2'W odpowiednim miejscu nalezy wstawi¢ ,,X”.



(data) (podpis bezposredniego przetozonego pracownika)

Czes¢ F
Whioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajace
rozwiniecia.
L0 11 5% 1T PP TN

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

Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie.

Potwierdzam, ze w dniu..............c..ce. otrzymaltem arkusz oceny z oceng okresowa.

(dnia) (podpis pracownika)



