
zARzĄDzENIE NR |412009
Burmistrz Gniewkowa
zdnia2} sĘcznia2009 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzędzie Miejskjm Gniewkowo regu|aminu okresowej
oceny pracowników zatrudnionych na stanowiskach unędniczycho w tym kierowniczych
stanowiskach urzędniczych, oraz Ia stanowiskach kierowników grninnych jednostek
budżetowych
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Na podstawie art. 28 ustawy z drua 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorządowych (Dz. U. Nr223'poz. 1458) zavądza się, co następuje:

$ 1. Wprowadza się w Urzędzie Miejskim Gniewkowo regulamin okresowej oceny
pracowników zatrudnionych na stanowiskach uzędniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach Wzędniczych, otaz ia stanowiskach kierowników gminnych jednostek
budżetowych w brzmieniu stanowi ącym zatącnik do niniej szego zatządzenia.

$ 2. Wykonanie zatzndzenia powierza się Sekretarzowi Gminy Gniewkowo.

$ 3, Zarz,ądzenie wchodzi w Źyóie z dniem podpisania.
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Regulamin okresowej oceny pracowników
urzędnicrycho w tym kierownicrych stanowiskach
kierowników gminnych j€dnostek budżetowych

Załącmik do zarządzenia nt |4/2009
Burmistrza Gnięwkowa
z dnia 20 sĘcznia 2009 r.

zatrudnionych na stanowiskach
urzędniczych' oraz na stanowiskach

$ 1. Regulamin okresowej oceny pracowników zatrudnionych na stanowiskach
urzędniczych, w Ęm kierowniczych stanowiskach urzędniczy ch, oraz na stanowiskach
kierowników gminnych jednostek budzetowych , zwany da\ej regulaminem okresowej oceny,
określa:

1) sposób dokon}vrania okresowych ocen;
2) okresy, za które jest sporządzana ocena;
3) kry.terią na podstawie klórych jest sporządzana ocena;
4) skalę ocen.

$ 2.1, Pracownicy Urzędu Miejskiego Gniewkowo, Zwanego da.lej Urzędem, zatrudnieni
na stanowiskach wzędrllczych, samodzielnych stanowiskach urzędniczych oraz kierownicy
gminnych jednostek budżetowych' zwani dalej ocenianymi, podlegają okresowym ocenom
na zasadac,h określonych w ustawie z dnia 2I listopada 2008 r. o pracownikach
samorządowych oraz w regulaminie okresowej oceny.

' 2. okresowej oceny nie przeprowadza się w stosunku do pracowników zatrudnionych
na stanowiskach urzędniczych kI ócej niŻ 6 miesięcy.

3. ocena ma formę pisemną i jest sporządzana w arkuszu okresowej oceny
pracownika samorządowego, wedfug wzoru stanowiącego załącznik do regulaminu okresowej
oceny.

$ 3. Bezpośredni przełożony ocenianego, zwany dalej oceniającym, dokonuje okresowej
oceny i wyznacza termin jej sporządzenia na piśmie.

$ 4'1. okresowa ocena pracowników dokon1"wana jest nie rzadziej niż raz na2lata i nie
częściej niŻ raz na 6 miesięcy, z zasttzeizeniem $ 5.

2. Termin przeprowadzenia oceny może ulec zmianie w przypadku:
1) nieobecności ocenianego, uniemożliwiającej przeprowadzenie oceny;
2) istotnej zmiany zakresu obowiązków ocenianego.

3.W przypadkach, o których mowa:
1) w ust' f pkt 1 _ ocena sporządzana jest w terminie 1 miesiąca od dnia powrotu
Ocenianego do pracy;
2) w ust. 2 p|d.2 - ocena sporządzana jest przed zmianązakresu obowiązków

4. Nowy termin spotządzenia oceny wyznacza oceniający, rttezwł'ocznie
powiadamiaj ąc o tym ocenianego.

5. okes objęty oceną określa się w miesiącach i latach'

$ 5.1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie, jednak
nie wcześniej niż po upływie 3 miesięcy, od dnia sporządzenia poprzedniej oceny.
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2. okresowa ocena pracowlika podejmującego po raz pierwszy pracę
na stanowisku rlrzędnicrym przeptowadzana jest po 6 miesiącach od dnia zatrudnienia na
czas nieokreślony.

3. Termin przeprowadzenia oceny wznacza oceniający, niezwłocznie
powiadamiaj ąc o tym ocenianego.

$ 6.1. ocena pracowników dokonywana jest na podstawie 6 kryteriów wspólnych
dla wszystkich ocenianych oraz pięciu kryteriów wybranych przez bezpośredniego
przełożonego '

2' Kryteńami wspólnymi dla wszystkich pracowników są

3. Kryteriami do wyboru są

Lp. Kryterium Opis kryterium
Sumienność wykonywanie obowiązków dokładnie, skupulatnie i solidnie

2. Sprawnośó Dbałość o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadań,
umofliwiające uzyskiwanie ltysokich efektów pracy' Wykonywanie
obowią2ków bez zbędnej zwłoki

3 . Bezstronność obiektywne rozpomawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostępnych
źódeł, gwarantujące wiarygodność przedstawionych danych, faktÓw
i informacji. Umiejętrrośó sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania Źadnej z nich

A Umiej ętność stosowania
odpowiednich przepisów

Znajomość przepisów niezbędnych do właściwego wykonywania
obowiązków wynikających z opisu stanowiska pracy. Umiejętność
wyszukiwania potzebnych przepisów. Umiejętność zastosowania
właściwych przepisów w zależności od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktÓIe wynaga1ąwspółdziałaria ze specjalistami z innych dziedan.

5 . Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanię działai i orgarizowanie pracy w celu wykonywania zadań.
Precyzyjne okeślanie celów, odpowiedzia]rrości oraz ram czasowych
działania. Ustalanie priory,tetÓw działania, efektywne wykorzystywanie
czasu' tworzenie szczegółowych i możliwych do realizacji planów kótko
i drlugoterminowych

6. Postawa etyczna Wykonywanie obowiązków w sposÓb uczciwy, niebudzący podejrzeń
o stronniczość i interesowność. Dbałośó o nieposzlakowaną opinię.
Postępowanię zgodnie z etyką Zawodową

Lp. Kryterium Opis kryterium
1 Wiedza specjaliĘczna Wiedza z konketnej dziedziny, która warunkuje odpowiedni poziom

merytoryczny ręal izowarlych zadań
2. Umiejętność obsługi

uządzeń techrricznych
odpowiedni stopień wiedzy i umiejętności niezbędny do korzystania
ze spŹętu komputerowego oraz ttrządzęń biurowych

3 . Znajomośójęzyka
obcego(cąmna i biema)

Znajomość języka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych
zadai, pozwa|ająca na: cz'Ąa e i rozumienie dokumentów, pisanie
dokumentów, rozumienie innych, mÓwienie w języku obcym

A Nastawienie na własny
rozwój, podnoszenie
kwalifikacii

Zdolność i skłonność do uczenia się, uzupełniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiadać aktualną wiedzę



3

5 . Komunikacja werbalna Formułowanie wypowiedzi w sposób gwaxantujący ich zrozumienie przez:
wypowiadanie się w sposób zwięĄ, jasny i precyzyjny, dobieranie sĘlu,
1ęzyka i treści wypowiedzi odpowiednio do słuchaczy, udzielanie
wyczerpujących 1. rzeczowych odpowiedzi nawęt na trudne p},tania, kytykę
lub zaskakujące argumenty, wyrażanie poglądów w sposób przekonyrłający,
posługiwanie się pojęciami właściwymi dla rodzaju załatwianych spraM
wvkonvwanei pracv

6. Komunikacja pisemna Formułowanie wypowiedzi w sposób gwarantujący zrozumienie przez.'
stosowanie przyjętych form prowadzenia korespondencji, przedstawianie
zagadnień w sposób jasny i zwięzty, dobieranie odpowiedniego stylu' języka
i treści Dism. budowanie zdań poprawnych gramawcmie i losicznie

7. Komunikatywnośc Umiejętność budowania kontaktu Z inną osobą przez: okazywanie
poszanowania drugiej stronie, prÓbę aktywnego zrozumienia jej syfuacji.
okazalie zainteresowania jej opiniami' umiejętność zainteresowania innych
własnvmi ooiniami

8 . Porytywne podejście
do obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez: zrozumienie funkcji usfugowej
swojego stanowiska pracy, okazywanie szacunku, tworzenie przylamej
atmosfery, umożliwienie obywatelowi przędstawienia własnych racj i,
służ€nie Domoca

9. Umiejętnośó placy w
zespole

Realizacja zadań w zespole przez: pomoc i doradzanie kolegom w razte
potrzeby' zrozumienie cęlu i korzyści wynikających ze wspólnego
realizowania zadań' wspóĘracę, a nie rywalizację z pozostałymi członkami
zespołu, zgłaszanie konstrultywnych wniosków usprawniających pracę
zespofu' aktywne słuchanie innych' wzbudzanie zaufania

10 . Umiejętność
negocj owania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych
dzięki: dągeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osób,
przygotowaniu i prezentowaniu różnorodnych algumentów w celu wsparcia
swojego stanowiska, przekonywaniu innych do weryfikacji własnych sądów
lub zmiany stanowiska, rozpoznawaniu najlepsąych propozycji,
stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zródeł konflil.tów, ułatwianiu
rozwięywalia problemu, kwestii spornej, tworzeniu i proponowaniu
nowvch rozwiazań

11 Zar ządzanie informacj ą
/dzielenie się
informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, które mogą wpływać na
planowanie lub proces podejmowania decyzji przsz: przekazywanie
posiadanych informacji osobom, dla których informacje te będą stanowiły
istotną pomoc w realizowanych przez nie zadaniach, uzgadnianie
planowanych zmian z osobami, dla których maią one istotne znaczęnie

12. Zarządzanie zasobami odpowiednie do potrzeb roznieszczęnie i wykolzystanie zasobów
finansowych lub innych przez: określanie i pozyskiwanie zasobów,
alokację i wykorzystanie zasobów w sposób efeĘwny pod względem czasu
i kosfów, kontrolowanie wszystkich Zasobów wymaganych do efektywnego
działania

13 . Zarządzulie
personelem

Moty\łowanie pracowników do osiągania wyższej skuteczności i jakości
ptacy przezi Zrozumiałe tłumaczenie Zadań, okreŚlanie odpowiedzialności za
ich realizację, ustalanie realnych terminów ich rłykonania oraz okeślenie
oczekiwanego efektu działania, komunikowanie pracovmikom oczekiwań
dotyczących jakości ich pracy' rozpomawanie mocnych i słabych stron
pracowników, wspieranie ich rozwoju w celu poprarty jakości pracy,
okeślanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych, traktowanie pracownikÓw w
uczciwy i bezstronny sposób, zachęcanie ich do wyraiania własnych opinii
oraz włączanie ich w proces podejmowania decyzji, ocenę osiągnięć
pracowników, wykorzystywanie mozliwości wynikających Z systemu
vvynagrodzeń oraz moĘwującej roli awansu w celu zachęcenia pracowników
do uzyskiwania jak najlepszych wyników, dopasowanie indywiduaĘch
oczekiwń pracowników dotyczących własnego rozwoju do potrzeb urzędu,
inspirowanie i motywowanie pracownikÓw do realizowania celów i zadan
urzędu' sĘmulowanie pracownikÓw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacii

14. Zarządzanie 1akością
realizowanych zadań

Nadzorowanie prowadzonych działań w celu uzyskiwania pożądanych
efektów przez: tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemów kontroli
działania, sprawdzanie i akości i postępu w realizac1i działail modyfikowanie



planów w fazie konieczności, ocenianie wyników pracy poszczegóInych
praco\łników, wydawanie poleceń mających na celu poprawę
wykonywanych obowiązków

15 . Zarządzanie
wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzędzie przez: podejmowanie inicjatywy
wprowadzania zmian, uzasadnianie konieczności wprowadzania zmian,
określanie etapów i ram czasortrych wprowadzanych zmian, wspieranie
innych w okesie wprowadzan.ta zmian, podejmowanie kroków
zmniejszających niechęć do wprowadzanych zmian, skupianie się na
sprawach kluczowych zwięanych z wprowadzanymi zmianami,
przewidywanie reakcji pracowników na wprowadzane zm|any,
wprowadzanie zmian w sposób pozwalający osiągnąć pozytywne rezultaty
klientom urzędu

1 ó ' Zorientowanie na
rezultaty pracy

osiąganie zakładanych celów, doprowadzanie działan do końca przez
ustalanie priorletów działania, identyfikowanie zad'ai k;rytycznych,
szczególnie trudnych, mogących mięć przełomowe znaczenie,
określanie sposobów mierzenia postępu realizacji zadań, przyjmowanie
odpowiedzialności w trakcie realizacji zadań i vywiązywanie się
z zobowiryań, zrozumienie konieczności rozwiązywania problemów oraz
kończenia podiętych działań

17. Podejmowanie decyzji Umiejętność podejmowania decyzji w sposób bezstronny i obiektywny
przez.' |ozpomawanie istoty problemu oraz określenie jego przyczyn'
podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,
rozwaianie skutków podejmowanych decyzji, podejmowanie decyzji
w ńoŻonych lub obarczonych pewnym ryzyki€m sprawach, podejmowanie
decyzji obarczonych elemęntem ryzyka po uprzednim zbilansowantu
potencialnych zysków i strat

18 . Radzenie sobie w
sltuacj ach
kryzysowych

Pokonywanie syuacji kryzysowych oraz rozw,tęywanie skomplikowanych
problemów pTzez,' czesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych, szybkie działanie mające na ce|u rozwiązanie kyzysu,
dostoso\łryWanie działania do zmieniających się warunków,
wcześnie.jsze rozważ:anie potencjalnych problemÓw i zapobieganie ich
skutkom, informowanie wszystkich, któIzy będą musieli zareagować na
kryzys, wyciąganie wniosków z s)tuacji kryzysowych tak, żeby można było
w przyszłości uniknąó podobnych sytuacji, skuteczne działanie (takie)
w okesach przeiściowvch lub wprowadzanta zmian

19. Samodzielność Zdolność do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formułowania lvrriosków i proponowania rozwięań w celu wykonania
zleconeqo zadania

f0. lnicjatlnva Umiejętność i wola poszukiwania obszarów wymagających zmian
i informowanie o nich, inicjowanie działanja i branie odpowiedzialności
Za nie, mówienie otwarcie o problemach, badanie źródeł ich powstania

f l . KIeatywność wykolzystywanie umiejętności i wyobraźni do twolzenia nortych rozwiązań
ulepszających proces pracy przez'. rozpozlaw anie olaz identyfi kowanie
powiązań między sytuacjami, wykorzystywanie rómych istniejących
rozwiązań w celu tworzęnia nowych, otwartość na zmiany, poszukiwanie
i tworzenie novvych koncepcji i metod, inicjowanie lub wynajdywanie
nowych możliwoŚci lub sposobÓw działafia, badanie róznych żódeł
informacji, wykorzysĘwanie dostępnego wyposażenia technicmego'
zachęcanie innych do proponowania, wdrażania i doskonalenia nowych
Iozwiązań

2f. Myślenie strategicZne Tworzenie planów lub koncepcji realizowania celów w oparciu o posiadane
informacje przez: ocenianie i wyciąganie wniosków z posiadanych
informacji' zalwaŻanię trendów i powiązań między róznymi informacjami,
identyfikowanie fundamentalnych dla urzędu potrzeb i generalnych
kierunków działania' przewidywanie konsekwencji w dłuższym okesle,
przewidywanie długoterminowych skutków podjętych działań 1 decy zji,
planowanie rozwiązywania problemÓw i pokonywania przeszkód,
ocenianie ryzyka i korzyści róznych kierunków działania, tworzenie strategii
lub kierunków działania' analizowanie okoliczności i zagoż'eit

23. Umieiętności Umieiętnę stawianię hipotęz, \łryciąganie wniosków przez ana|izowanle



analitycme i interpletowanie danych, tj.: rozróżnianię informacji istotnych
od nieistotnych, dokonywanie systematycznych porównań różnych aspektÓw
analizowanych i interpretowanych danych, inteęretowanie danych
pochodzących z dokumentów, opracowań i rapońów, stosowanie plocędul
prowadzenia badan i zbierania danych odpowiadających stawiałym
problemom, plezentowanie w optymalny sposób danych i wniosków
z przeprowadzonej analizy, stosowanie odpowiednich narzędzi i technologii
(włącznie z aplikacjami komputerowymi) w celu rozwiązania problemr/
zadania

4. Wybrane kr}teria i informację o terminie spolządzenia oceny na piśmie
oceniający wpisuje w alkusz okresowej oceny pracow ka samorządowego.

5. Po dokonaniu czynności' o któĘ mowa w ust' 4, oceniający niezwłocznie
przekaznje arkusz Burmistrzowi Gniewkowa w celu Zatwierdzenia wybranych kryteriów
oceny.

6. oceniający ntezwłocznie przekazlje ocenianemu kopię arkusza
z zatw ier dzony mi kryteriami oceny.

7, Czyrności, o których mowa w ust. 1-6, oceniający dokonuje również, gdy
ptzeprowadza kolejną ocenę - nie póżniej niż w ciągu 30 dni od sporządzenia na piśmie
poprzedniej oceny.

$ 7.1 . Sporządzenie oceny na piśmie po1ega w szczególności na:
1) określeniu stopnia spełniania przez ocenianego danych kryterió w, p|zy

uwzględnieniu następujących ocen:
a) ocena bardzo dobra _ przyznawuw, jeżeli oceniany Zawsze Spełniał dane
kryterium, w sposób niejednokotnie przewyż'szający oczekiwania,
b) ocena dobra _ p|zyznawafla, jeŹeli oceniany prawie zawsze spełniał dane
kryterium w sposób odpowiadający oczekiwaniom,
c) ocena zadowa|ająca _ przyznawana' jeŹeli oceniany, zazwyczaj spełniał
dane kyterium w sposób odpowiadający oczekiwaniom,
d) ocena niezadowalająca _ ptzyznawana, jeżeli oceniany często nie spełniał
danego kryterium w sposób odpowiadający oczekiwaniom;

2) uzasadnieniu oceny' w któr1.rn oceniający opisuje sposób wywiązywania
się pŹez ocenianego z obowiązków, zwracając szczególnąuvłagę na spełnianie przez niego
kryteriów, z punktu widzenia których jest oceniany'

$ 8.1 . Przed dokonaniem czymości, o których mowa w $ 7, oceniający przeptowaAza
z ocenian}.rn rozmowę.

2. Podczas rozmowy oceniający:
1) omawia z ocenianym wywiązywanie się przez ńego z obowią7ków

w okesie, w którym podlega ocenie, trudności napotykane przęz niego podczas realizacji
zadń oraz spełnianie przez Ocenianego usta1onych kryteriów ooeny;

2) okeś1a w porozumieniu z oceniarrym zakres wiedzy i umiejętności
wymagaj ących pogłębienia;

3) omawia z ocenianym p|an dziat.ń doskonalących umiejętności oceniarrego
celem iepszego wywiązywania się przez niego z obowiązków.

$ 9' oceniający niezwłocznie doręcza ocenę sporządzoną na piśmie ocenianemu oraz
Burmistrzowi Gniewkowa, poucza ocenianego o przystuguj ącym mu prawie złożenia
odwołania.



$ l0.1. ocenianemu przysługuje od przyzranej mu oceny odwołanie do Burmistrza
Gniewkowa, w terminie 7 dni od dnia doręczenia oceny.

2. odwołanie powinno byó sporządzone rra piśmie i zawierać uzasadnienie.

$ 11. Arkusze okresowej oceny włączane sądo akt osobowych pracownika.

$ 12. W stosunku do ocenianego pracownika obowiq.zuje jawność oceny.
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