Zarzadzenie Nr 46/2006
Burmistrza Miasta i Gminy Kariino
z dnia 05 czerwca 2006 r.

w sprawie ustalenia zasad i procedury oceny pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
Karlino

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z

2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6z. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1

Ustala si¢ nastgpujgce zasady i procedury oceny pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
Karlino: :

1.

2.

Zasady i procedury oceny pracownikéw maja na celu ocene skutecznosé dziatan
pracownikow oraz jakos¢ i efektywnos¢ ich pracy. Wymuszaja systematyczny kontakt
przelozonego z pracownikiem, co stwarza okazje do zaprezemtowania wiasnych
pomystéw usprawniajacych prace, a kadre kierownicza zmusza do dokonania kontroli
wewngtrzne). W konsekwencji pozwala usprawni¢ pracg na poszczegdlnych
stanowiskach i wyeliminowa¢ na przyszio$é wszelkie nieprawidlowosci, a takze
rozpoznac potrzeby szkoleniowe i aspiracje zawodowe pracownikow.

Cele oceny pracownikéw:

Procedura ma na celu:

1)
2)
3)

b

zgromadzenie informacji na temat stabych i mocnych stron pracownika,
eliminowanie zachowar i postaw negatywnych,

wiasciwe planowanie szkolen i polityki kadrowej,

motywowanie pracownika.

Glowne zasady procedury oceny:

powszechinosé - ocena dotyczy pracownikow wszystkich referatéw i samodzielnych
stanowisk w Urzedzie Miasta i Gminy Karlino

klarownos¢ - cel oceny jest znany i jednoznaczny dla wszystkich uczestnikow oceny
(ocenianych 1 oceniajacych)

cyklicznosé - ocena jest przeprowadzana regulamie, w powtarzalnych (rocznych)
odstepach czasu

Jjawnos¢ - pracownicy znaja cel i kryteria oceny; procedure oceniania i konsekwencje
wynikajace z oceny; otrzymujg informacje zwrotna dotyczaca whasnej oceny

- poufno$¢ oceny - wszyscy pracownicy posiadaja pelna gwarancje poufnosci wilasnej

oceny,
obiektywizm - zastosowane narzedzia i procedura zapewniajg, bezstronno$¢ ocen.

Przebieg procedury oceny:
Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz w roku. Jednakze w razie
negatywnej oceny pracownik moze by¢ poddany nastepnej ocenie nie wczesniej niz po
uptywie trzech miesiecy i nie pozniej niz po uplywie szesciu miesigcy.
Osoby podlegajace ocenie:
— pracownicy zatrudnieni na umow¢ o prace na czas nieokre$lony pod
warunkiem, ze przepracowali w Urzedzie, co najmniej 6 miesiecy,
— ocenie podlegaja rowniez pracownicy zatrudnieni na czas okreslony diuzszy
niz 6 miesigcy, po przepracowaniu w Urzedzie, co najmniej 6 miesigcy



3) Osoby nie podlegajace ocenie
~ Burmistrz Miasta i Gminy Karlino , Zastgpca Burmistrza Miasta i Gminy
Karlino , Sekretarz Miasta i Gminy Karlino, Skarbnik Miasta i Gminy Karlino,
— pracownicy bedacy w okresie wypowiedzenia umowy o prace,
— pracownicy, z ktérymi zostala zawarta umowa na zastgpstwo lub na okres
probny,
— pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych.

4) Oceny pracy dokonuje powolana przez Burmistrza Miasta i Gminy Karlino Komisja
do przeprowadzenia oceny pracownikdw, zwana dalej ,,Komisja”.

5) Ustalenie terminu oceny:
~ Burmistrz zatwierdza harmonogram prac komisji i terminy przeprowadzenia
oceny poszczegdlnych pracownikow,
— o zamiarze dokonania oceny Sckretarz Miasta i Gminy Karlino informuje
pracownikOw nie pozniej niz 14 dni przed ustalona data oceny.

6) Przebieg procedury:

bezposredni przelozony wybiera z wykazu kryteriow do wyborw, 5 kryteriow oceny,
najistotniejszych jego zdaniem do prawidlowego wykonywania obowiazkéw na
stanowisku pracy ocenianego pracownika,

wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia ocemy na pismie przetozony
wpisuje do arkusza okresowej oceny pracownika,

po dokonaniu powyiszych czynnosci przelozony niezwlocznie przekazuje arkusz
»Komisji” w celu zatwierdzenia wybranych kryteriéw oceny,

kopig arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny przekazuje si¢ pracownikowi, ktory
bedzie podlegat ocenie,

ostateczna ocena pracownika winna by¢é poprzedzona tzw. rozmowa oceniajaca
przeprowadzona w formie dialogu, podczas ktdrego cztonkowie ,,Komisji”?, pracownik i
przetozony omawiaja kazdy element z zakresu obowigzkéw tak, aby ustali¢ sposoby
poprawy sytuacji, rozwoju pracownika oraz wyznaczy¢ cele na przyszio$é,

po przeprowadzonej rozmowie ,Komisja” i przetozony ocenianego pracownika
wypelniajg, w ciagu 2 dni, arkusz oceny pracownika wg obowiazujacej punktacji,

arkusz oceny jest przechowywany w aktach osobowych pracownika, :

w przypadku przeprowadzenia ponownej oceny w trybie odwolawczym, do akt
pracownika wlacza sie oceng ostateczna,

Ocena pracownika dokonywana jest w oparciu o Arkusz okresowej oceny pracownika,
ktorego wzor stanowi zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

Ocena dokonywana jest na podstawie kryteriow obowiazkowych i kryteriéw wybranych przez
przetozonego. Wykaz kryteriow obowiazkowych i kryteriow do wyboru stanowi zalacznik
Nr 2 do zarzadzenia.

Skala ocen pracownika przyznawanych za poszczegdlne kryteria

ocena celujaca — 6 pkt ocena zadowalajaca —3 pkt
ocena bardzo dobra — 5 pkt ocena niezadowalajaca — 2 pkt
ocena dobra —4 pkt ocena negatywna —1 pkt



Tabela rozpigtosci punkidéw

Rozpigtosé punktow Punkty dla Punkty dla
pracownikow kierownikow referatow
wybitny 60 -55 60-58
wyrdzZniajacy sig 54-50 ~ 57-55
dobry 49-45 54-50
poprawny 44-40 49-45
zadowalajacy 39-30 44-40
niezadowalajacy ponizej 30 ponizej 40

5. Tryb odwolania:

1) Pracownik zapoznaje si¢ z ocena i ma prawo wniesienia odwolania do Burmistrza w
terminie 7 dni od zapoznania si¢ z ocena.

2) Nie odrzucenie odwolania w terminie 14 dni jest réwnoznaczne z jego uwzglednieniem
1 zImiang zapiséw w arkuszu ocen.

§2
Z zasadami i procedurami oceny, ustalonymi w § 1, zapoznaje si¢ pracownikéw przed kazda
oceng.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik or 1

do Zarzadzenia Nr 46/2006
Burmistrza Miasta i Gminy Karlino
z dnia 05 czerwca 2006 T,

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA

Czesé A
I. Dane dotyczgce ocenianego pracownika

Data sporzadzeniai. ... ...
OcCena/POZIONII. ...
Czesc B
I. Kryteria oceny i termin jej sporzadzenia
Lp. Kryteria obowigzkowe | Lp. | Kryteria wybrane przez
przeloZzonego
1. |Rzetelnos¢ 1.
2. | Ternminowosc 2.
3. | Umieje¢tnosé stosowania odpowiednich 3.
pPrzepisow
4. | Planowanie 1 organizowanie 4,
pracy
5. {Postawa etyczna 5.
Sporzadzenie 0CENY DASLAPL .............uui e e

(data sporzqdzenia oceny)

{podpis oceniafqeego) {akceptacia Burmistrza)

Zapoznalem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pi$mie

(miejscowosc) (dataj {podpis ocenianegn)



AP ]

Czes¢ C
Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkow oraz jakosci i efektywnosci pracy

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez

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

wokresie od........ooiiiiiininn doeeeiiiii w nastegpujacy sposéb:
Lp. Kryteria obowigzkowe pkt | | Lp.| Kryteria wybrane przez pkt
_ _ przeloZzonego
I. |Rzetelnosé 1.
2. | Terminowosé 2.
3. | Umiejgtnoéé stosowania 3.
| odpowiednich przepisow
4. | Planowanie i organizowanie 4.
pracy _
5. |Postawa etyczna | 5.

Suma punktow

i przyznaje oceng okresowsy

(wpisal pozytywnq - uzyskano wynik wybitny, wyrézniajqcy sie
dobry, poprawny, zadowalajqcy, negatywng — gdy uzyskany wynik
Jest niezadowalajacy)

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

(miejscowoié) (data i podpis oceniajqcego)



WNIOSKI

Whioski dotyczace indywidualnego programu rozwoju zawodowego

Nalezy okre$li¢ kierunki rozwoju pracownika, uwzgledniajac sporzadzong ocene, przyszle zadania
oraz oczekiwania pracownika. Okreslic, co bgdzie efektem, okresli¢ optymaine metody rozwoju,
np. szkolenia, kursy.

(podpis ocenigjgcego)
Zapoznatem si¢ z oceng sporzgdzona na pismie

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

(data i podpis ocenianego)



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 46/2006
Burmistrza Miasta i Gminy Karlino
z dnia 05 czerwca 2006 r.

WYKAZ KRYTERIOW OCENY PRACOWNIKA

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Wszystkie kryteria sa oceniane wg nastepujacej skali ocen:

ocena celujgca — 6 pkt ocena zadowalajaca —-3 pkt
ocena bardzo dobra - 5 pkt ocena niezadowalajaca ~ 2 pkt
ocena dobra — 4 plt ocena negatywna — 1 pkt

1.

2.

Rzetelno$¢ - wnikliwe rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zrodet,
gwarantujace wiarygodno$é przedstawionych danych, faktéw i informacii.

Terminowos¢ - dbaloS¢ o przestrzeganie termindw okre§lonych przepisami, dotyczacych
wykonywanych zadad. Wywiazywanie si¢ z zadan w wyznaczonym przez
przetozonego terminie. Wykonywanie obowiazkow bez zbednej zwioki.

Umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepiséw - znajomo$¢ przepiséw niezbednych do
wiasciwego wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy.
Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetnosé zastosowania
wiasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw,
ktore wymagaja wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

Planowanie i organizowanie pracy - planowanie dziatani i organizowanie pracy w celu
wykonania zadaf. Precyzyjne okreslanie celéw, odpowiedzialnogci oraz ram
czasowych  dzialania.  Ustalanie priorytetow  dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegolowych i mozliwych do realizacji
plandéw krétko- 1 dtugoterminowych.

Postawa etyczna - wykonywanie obowiazkéw w uczciwy sposéb, nie budzacy podejrzen
0 stronniczos¢ 1 interesowno$¢. Dbalos¢ o nieposziakowang opinie.
Postgpowanie zgodne z etyka zawodowa.

KRYTERIA DO WYBORU
Wszystkie kryteria sa oceniane wg nastepujacej skali ocen:
ocena celujaca — 6 pkt ocena zadowalajaca ~ 3 pkt
ocena bardzo dobra - 5 pkt ocena niezadowalajaca —- 2 pkt
ocena dobra — 4 pkt ocena negatywna — 1 pkt

1. Wiedza specjalistyczna - wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni poziom

merytoryczny realizowanych zada#.

2. Umiejetnos¢ obslugi urzadzen techmicznych - odpowiedni stopien wiedzy 1 umiejgtnosei

niezbgdny do korzystania ze sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.



10.

11.

=2

Znajomos$¢ jezyka obcego - znajomo$¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do
realizowanych zadan, pozwalajaca na:

= czytanie 1 rozumienie dokumentow,

= pisanie dokumentow,

* rozumienie innych,

» mowienie w jezyku obcym
Nastawienie na wiasny rozwéj, podnoszenie kwalifikacji - zdolnos$¢ i skfonno$é do uczenia sie,
uzupelniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé aktualng wiedze
oraz udzial w szkoleniach, seminariach, warsztatach itp.
Komunikacja werbalna - formulowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich zrozumienie,
przez:

* wypowiadanie si¢ w sposob zwigzly, jasny i precyzyjny,

» dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do shuchaczy,

¢ udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne pytania, krytyke lub

zaskakujace argumenty,

* wyrazanie pogladow w sposob przekonywajacy,

* poslugiwanie si¢ pojeciami whasciwymi dla rodzaju zatatwianych spraw/wykonywanej pracy,
*+ umiejetnosé rozwiazywania sytuacji kryzysowych (*)

Komunikacja pisemna - formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie, przez;
* stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii,

+ przedstawianie zagadnien w sposob jasny 1 zwiezly,

» dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

* budowanie zdafi poprawnych gramatycznie i logicznie.
Komunikatywnos¢ - Umiejetnosé budowania kontaktu z inna osoba, przez:

*» okazywanie poszanowania drugiej stronie,

» probe aktywnego zrozumienia jej sytuacii,

* okazanie zainteresowania jej opiniami,

* umigjetno$¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

Pozytywne podejicie do petentow Urzedu - zaspokajanie potrzeb klientow Urzedu, przez:

* zrozumienie funkcji ushugowej swojego stanowiska pracy,

» okazywanie szacunku,

* tworzenie przyjaznej atmosfery,

+ umozliwienie klientowi przedstawienia wiasnych raciji,

« sluzenie pomocy.

Umiejetnos¢ pracy w zespole - realizacja zadaf w zespole, przez:

* pomoc 1 doradzanie kolegom w razie potrzeby,

» zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego realizowania zadan,

* wspOlprace a nie rywalizacje z pozostalymi cztonkami zespohu,

* zglaszanie konstruktywnych wnioskoéw usprawniajacych prace zespohy,

» aktywne shuchanie innych, wzbudzanie zaufania

Samodzielnos¢ - zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacj,
formulowania wnioskéw i proponowania rozwiazan w celu wykonania zleconego zadania.
Inicjatywa

* umiejgtnose i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowanie o nich,

* inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

* mowienie otwarcie o problemach, badanie Zrodet ich powstania



12. Umiejetnos¢ negocjowania(*) - wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez
zainteresowanych, dzieki:
« dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osdéb,
* przygotowaniu 1 prezentowaniu roznorodnych argumentéw w celu wsparcia swojego
stanowiska,
 przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadéw lub zmiany stanowiska,
= rozpoznawaniu najlepszych propozycji,
» stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow,
+ ulatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,
*+ tworzeniu 1 proponowaniu nowych rozwigzan,
13. Zarzadzanie informacjy /dzielenie si¢ informacjami(*) - pozyskiwanie i przekazywanie
informacji, ktore moga wptywac na planowanie lub proces podejmowania decyzji, przez:
* przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych informacje te beda stanowily
istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach,
+ uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktorych maja one istotne znaczenie
14. Zarzgdzanie zasobami(*) - odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobow
finansowych i/lub innych, przez:
+ okreslanie i pozyskiwanie zasobow,
» alokacjg i wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod wzgledem czasu i kosztow,
» kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych de efektywnego dziatania
15. Zarzgdzanie personelem (*) - motywowanie pracownikow do osiagania wyzszej skutecznosci
1 jakosci pracy, przez:
« zrozumiate tlhumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie
realnych terminow ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego efektu dziatania,
* komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,
* rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wspieranie ich rozwoju w celu
poprawy jakoéci pracy,
« okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,
* traktowanie pracownikdéw w uczciwy i bezstronny sposob, zachecanie ich do wyrazania
wlasnych opinii oraz wigczanie ich w proces podejmowania decyzji,
* oceng osiagnigé pracownikow,
* wykorzystywanie mozliwo$ci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz motywujacej roli
awansu w celu zachgcenia pracownikéw do uzyskiwania jak najlepszych wynikéw,
» dopasowanie indywidualnych oczekiwaii pracownikéw dotyczacych wiasnego rozwoju do
potrzeb nrzedu,
* inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania celow i zadan urzedu,
* stymulowanie pracownikdéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji
16. Zarzadzanie jakoScia realizowanych zadan (*) - nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu
uzyskiwania pozadanych efektow, przez:
* tworzenie i wprowadzanie efektywnych systeméw kontroli dziatania,
= sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,
= modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,
* ocenianie wynikow pracy poszczegoinych pracownikow,
* wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych obowiazkéw
7. Zarzadzanie wprowadzaniem zmian (*) - wprowadzanie zmian w Urzedzie przez;
* podejmowanie inicjatyw wprowadzania zmian,
» uzasadnianie koniecznosci wprowadzania zmian,



+ okreslanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych zmian,
= wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,
» podejmowanie krokoéw zmniejszajacych niecheé do wprowadzanych zmian,
* skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwiazanych z wprowadzanymi zmianami,
» przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,
* wprowadzanie zmian w spos6éb pozwalajgcy osiagnaé pozytywne rezultaty dla klientow urzedu
18. Zorientowanie na rezultaty pracy (*) - osiaganie zakfadanych celow, doprowadzanie dziatan do
kofca, przez:
» ustalanie priorytetow dziatania,
« identyfikowanie zadan krytycznych, szczegolnie trudnych, mogacych mie¢ przelomowe
znaczenie,
= okreslanie sposobow mierzenia postepu realizacji zadar,
* przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i wywiazywanie si¢ z zobowiazan,
* zrozumienie konieczno$ci rozwiazywania probleméw oraz koriczenia podjetych dziatan.
19. Podejmowanie decyzji (*) - umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny
1 obiektywny, przez:
* rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,
« podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacj,
* rozwazanie zardwno krétko- | jak i dlugoterminowych skutkéw podejmowanych decyzji,
* podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem sprawach,
* podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim zbilansowaniu
potencjalnych zyskow i strat.
20. Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych (*) - pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz
rozwiazywanie skomplikowanych probleméw, przez:
* wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,
» szybkie dziatanie majace na celu rozwiazanie kryzysu,
* dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie warunkdw,
* wczeSniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i zapobieganie ich skutkom,
* informowanie wszystkich, ktérzy beda musieli zareagowaé na kryzys,
* wyciaganie wnioskéw (nauki) z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna bylo w przyszlosci
uniknaé podobnych sytuacii,
7 * skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub wprowadzania zmian.
\ 21. Kreatywnos¢ (*) - wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan
..~ ulepszajacych proces pracy, przez:
* rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazafn miedzy sytuacjami,
* wykorzystywanie roznych istniejacych rozwiazan w celu tworzenia nowych,
* otwartos¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod,
* inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposobéw dzialania,
* badanie réznych Zrodet informacji, wykorzystywanie dostepnego wyposazenia technicznego,
* zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych rozwiazan
22. Myslenie strategiczne (*) - tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celow w oparciu
o posiadane informacje, przez:
* ocenianie i wyciaganie wnioskow z posiadanych informacji,
* zauwazanie trendow i powiazan miedzy roznymi informacjami,
* Iidentyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych kierunkow dziatania,
» przewidywanie konsekwencji w diuzszym okresie czasu,
* przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i decyzji,



planowanie rozwigzywania problemdw i pokonywania przeszkod,
ocenianie ryzyka i korzyéci réznych kierunkow dziatania,

tworzenie strategii fub kierunkow dziatania zwiekszajacych skutecznosé,
analizowanie okolicznosct i zagrozen

23. Umiejetnosci analityczne (*) - umiejgtne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskow przez
analizowanie i interpretowanie danych, j.:

-

rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

dokonywanie systematycznych poréwnan roznych aspektow,

interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow, opracowan i raportow,

stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych odpowiadajacych stawianym
problemom,

prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskéw z przeprowadzonej analizy,
stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie z aplikacjami komputerowymi)

w celu rozwiazania problemu/zadania.

(*) — dotyczy tylko stanowisk kierowniczych



