Zatacznik do zarzadzenia Nr 42/02/2021
Prezydenta Miasta Starogard Gdanski

z dnia 03.02.2021 r. w sprawie Regulaminu
Okresowej Oceny Pracownikow
Samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie
Miasta Starogard Gdanski

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

§1

. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni w Urzedzie Miasta Starogard Gdanski na stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych, zwani dalej Ocenianymi, podlegaja okresowym ocenom na
zasadach okre§lonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz
w niniejszym Regulaminie.

. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, o ktorych

mowa w ust. 1 krdcej niz szes¢ miesigcy.

§2

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajgcym.

N =

§3

. Okresowa ocena dokonywana jest raz na dwa lata, z zastrzezeniem § 4.
. Okresowa ocena przeprowadzana jest w miesigcu styczniu za okres od 1 stycznia lub od ostatniej oceny do 31

grudnia roku poprzedniego.

. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 31 stycznia. Do tego dnia Oceniajacy

zobowigzani sg przekaza¢ arkusze ocen do Prezydenta Miasta Starogard Gdanski.

. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

1) usprawiedliwionej nicobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny,
2) istotnej zmiany zakresu obowiazkdéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego stanowiska,
3) sporzadzania oceny przez Oceniajacego, ktory jest zatrudniony na stanowisku krocej niz sze§¢ miesigcy.

. W przypadkach, o ktorych mowa w ust 4:

1) pkt 1) — ocena sporzadzana jest w terminie do jednego miesigca od dnia powrotu Ocenianego do pracy;

2) pkt 2) — ocena sporzadzana jest w terminie do jednego miesigca od dnia zmiany zakresu obowigzkow lub
stanowiska za okres przed t3 zmiana,

3) pkt 3) — ocena sporzadzana jest w terminie uzgodnionym przez Oceniajacego z Prezydentem Miasta
Starogard Gdanski.

. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym Ocenianego na

pismie. Kopie pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

. Pierwszej oceny okresowej na zasadach okre§lonych w niniejszym Regulaminie nalezy dokona¢ do 31 stycznia

2022 r.
§4

. W razie otrzymania negatywnej oceny Oceniany poddawany jest ponownej ocenie, nie pozniej niz przed

uplywem sze$ciu miesi¢cy, jednak nie wczesniej niz po uplywie trzech miesiecy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.

. Termin przeprowadzenia oceny ponownej wyznacza Oceniajacy nie pdzniej niz w ciaggu 30 dni od dnia

sporzadzenia na piSmie oceny pierwotnej, niezwlocznie powiadamiajac o tym Ocenianego na pismie. Kopi¢
pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

§5

. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspolnych dla wszystkich Ocenianych

oraz wybieranych przez Oceniajagcego dwoch kryteriow wymienionych w ust. 3. Kryteria wyszczegdlnione
w ust 3 od nr 15 do nr 20 dotycza wylacznie Ocenianych zajmujacych kierownicze stanowiska urzednicze.
O wyborze konkretnych kryteriow Oceniajacy informuje Oceniajacego pisemnie na sze$¢ miesigcy przed
terminem oceny.



2. Kryteriami wspolnymi dla wszystkich pracownikéw sa:

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumienno$¢

Wykonywanie obowiazkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie

2. Sprawnos¢

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

3. Bezstronno$¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zrodet,
gwarantujace wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktow i1 informacji.

Umiejetnosé sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich
4. Umiejetno$¢ stosowania Znajomos$¢  przepisOw  niezbednych do wlasciwego wykonywania
odpowiednich przepisow obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé
wyszukiwania  potrzebnych przepisow. Umiejetno§¢  zastosowania

wlasciwych przepisow w zaleznos$ci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktore wymagaja wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin

5. Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dziatan i1 organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okres$lanie celéw, odpowiedzialno$ci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegdtowych i mozliwych do realizacji plandéw krotko-
i dlugoterminowych

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy, niebudzgcy podejrzen
o stronniczo$¢ i interesowno$¢. Dbato§¢ o nieposzlakowang opinie.
Postepowanie zgodnie z etyka zawodowa

3. Kryteriami do wyboru przez Oceniajacego sg :

Kryterium

Opis kryterium

1. Wiedza specjalistyczna

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

2. Umiejetno$¢ obstugi
urzadzen technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy 1 umiej¢tnosci niezbedny do korzystania ze sprzgtu
komputerowego oraz urzadzen biurowych.

3. Nastawienie na wlasny
rozwoj, podnoszenie
kwalifikacji

Zdolnos¢ i sktonnos¢ do uczenia sig, uzupekliania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze.

4. Komunikacja werbalna

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie, przez:

e wypowiadanie si¢ w sposob zwiezty, jasny i precyzyjny,

e dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do stuchaczy,

e udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na trudne
pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,

e wyrazanie pogladow w sposob przekonujacy,

e postugiwanie si¢ pojeciami wlasciwymi dla rodzaju zalatwianych
spraw/wykonywanej pracy.

5. Komunikacja pisemna

Formulowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie, przez:
e stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencji,
e przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwigzly,
e dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,
e budowanie zdan poprawnych gramatycznie i logicznie.

6. Komunikatywnos¢

Umiejetno$¢ budowania kontaktu z inng osoba, przez:
e okazywanie poszanowania drugiej stronie,
e probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,
e okazanie zainteresowania jej opiniami,
e umiejetno$¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

7. Pozytywne podejscie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela, przez:
e zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
e okazywanie szacunku,
e tworzenie przyjaznej atmosfery,




e umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji,
e shluzenie pomoca.

8. Umiejetnos¢ pracy w
zespole

Realizacja zadan w zespole, przez:
e pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
e zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego realizowania
zadan,
e wspolprace a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,
e zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace zespotu,
e aktywne shuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

9. Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie i wykorzystanie zasobéw finansowych lub
innych, przez:
e okreSlanie i pozyskiwanie zasobdw,
e alokacje 1 wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod wzgledem
czasu 1 kosztow,
e kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do efektywnego
dziatania.

10. Samodzielnosé

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania
wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.

11. Inicjatywa

e umiejetno$¢ 1 wola poszukiwania obszaré6w wymagajacych zmian
1 informowanie o nich,

¢ inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie,

e mowienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania.

12. Kreatywno$¢

Wykorzystywanie umiej¢tnosci i wyobrazni do tworzenia nowych rozwigzan
ulepszajacych proces pracy, przez:
e rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazan mi¢dzy sytuacjami,
e wykorzystywanie roznych istniejagcych rozwigzan w celu tworzenia
nowych,
e otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod,

e inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwoéci lub sposobow
dziatania,
e badanie réznych Zrédet informacji, wykorzystywanie dost¢gpnego

wyposazenia technicznego,
e zachgcanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwigzan.

13. Zorientowanie na
rezultaty pracy

Osiaganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dzialan do konca, przez:

e ustalanie priorytetow dzialania,

¢ identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych, mogacych mieé¢
przetomowe znaczenie,

e okreslanie sposobéw mierzenia postgpu realizacji zadan,

e przyjmowanie  odpowiedzialnosci w  trakcie
1 wywiagzywanie si¢ z zobowigzan,

e zrozumienie konieczno$ci rozwigzywania problemow oraz konczenia
podjetych dziatan.

realizacji  zadan

14. Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych
probleméw, przez:
e wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,
e szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,
e dostosowywanie dzialania do zmieniajacych si¢ warunkow,
e wczesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich
skutkom,
informowanie wszystkich, ktoérzy beda musieli zareagowac na kryzys,
e wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych, tak zeby mozna byto
w przysztosci unikng¢ podobnych sytuaciji,
e skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejSciowych lub wprowadzania
zmian.,

15. Zarzadzanie perso-
nelem

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy,
przez:
e zrozumiate tlumaczenie zadan, okre$lanie odpowiedzialno$ci za ich




realizacje, ustalanie realnych termindéw ich wykonania oraz okre$lenie
oczekiwanego efektu dziatania,

e komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,

e rozpoznawanie mocnych i slabych stron pracownikow, wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakos$ci pracy,

e okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

e traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposob, zachgcanie ich
do wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczanie ich w proces podejmowania
decyzji,

e oceng osiggnie¢ pracownikow,

e wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz
motywujgcej roli awansu w celu zachegcenia pracownikéw do uzyskiwania
jak najlepszych wynikéw,

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

e inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania celow i zadan
urzedu,

e stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

16. Zarzadzanie jako$cia
realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozadanych efektow,
przez:

e tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow kontroli dziatania,

e sprawdzanie jakosci i postepu w realizacji dziatan,

e modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

e ocenianie wynikdw pracy poszczegoélnych pracownikow,

e wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych

obowigzkow.

17. Zarzadzanie wpro-
wadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w urzgdzie przez:

e podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

e uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,

e okreslanie etapéw i ram czasowych wprowadzanych zmian,

e wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

e podejmowanie krokéw zmniejszajacych nieche¢ do wprowadzanych
zmian,

e skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwiazanych z wprowadzanymi
zmianami,

e przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzane zmiany,

e wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiggnac pozytywne rezultaty
klientom urzedu.

18. Podejmowanie decyzji

Umiejetnos$¢ podejmowania decyzji w sposdb bezstronny i obiektywny, przez:

e rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

e podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informac;ji,

e rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

e podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonym pewnym ryzykiem
sprawach,

e podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim
zbilansowaniu potencjalnych zyskow i strat.

19. Myslenie strategiczne

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

e ocenianie i wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,

e zauwazanie trendéw i1 powiazan mi¢dzy rdznymi informacjami,

¢ identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i generalnych

kierunkow dziatania,

e przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie czasu,

e przewidywanie dlugoterminowych skutkow podjetych dziatan i decyzji,

e planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania przeszkod,

e ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkéw dziatania,

e tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,




e analizowanie okoliczno$ci i zagrozen.

20. Umiejetnosci ana- Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez analizowanie i

lityczne interpretowanie danych, tj.:

e rozroznianie informacji istotnych od nieistotnych,

e dokonywanie systematycznych ~ poréwnan  réznych  aspektow
analizowanych i interpretowanych danych,

e interpretowanie danych pochodzacych z dokumentéw, opracowan
1 raportow,

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

e prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskdw z przeprowadzonej
analizy,

e stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii (wlacznie z aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwigzania problemu/zadania.

§6

1. Oceny dokonuje si¢ na pi$mie w arkuszu okresowej oceny.
2. Wzér arkusza oceny stanowi zalacznik do Regulaminu.
3. Sporzadzenie oceny na piSmie polega w szczeg6lnosci na:

1) okre$leniu stopnia spetniania przez Ocenianego zadanych kryteriow, w kontekécie obowiazkow
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw wymienionych w art. 24
iart. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

2) wpisaniu do arkusza oceny poziomu wykonywania obowiazkow przez pracownika (bardzo dobry, dobry,
zadowalajacy Iub niezadowalajacy).

§7

. Przed dokonaniem czynno$ci, o ktorych mowa § 6, Oceniajacy przeprowadza z Ocenianym rozmowe
oceniajaca, zwang dalej Rozmowa. Termin Rozmowy wyznacza Oceniajacy informujac o nim Ocenianego, co
najmniej na siedem dni przed terminem Rozmowy.

2. Podczas Rozmowy Oceniajacy:

1) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, w ktorym podlegat ocenie,
trudno$ci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz spelianie przez Ocenianego ustalonych
kryteriow oceny,

2) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiej¢tnosci wymagajacych rozwinigcia,

3) omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalacych umiej¢tnosci Ocenianego celem lepszego wykonywania
przez niego obowigzkow.

§8

. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny negatywnej mozliwo§¢ odwotania do Prezydenta Miasta
Starogard Gdanski w terminie siedmiu dni od daty otrzymania oceny.

2. Ocenianemu, dla ktorego bezposrednim przelozonym jest Prezydent Miasta Starogard Gdanski, przystuguje
mozliwos$¢ ztozenia wniosku w terminie 7 dni od daty otrzymania oceny o ponowne rozpatrzenie sprawy.

3. Odwotanie lub wniosek, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 powinny by¢ sporzadzone na pismie i zawierac
uzasadnienie.

4. W przypadku uwzglednienia odwotania lub wniosku, o ktorych mowa w ust. 1 1 2 ocen¢ zmienia si¢ albo

dokonuje si¢ oceny po raz drugi.

§9
Arkusze oceny wiaczane sg do akt osobowych Ocenianego.
§ 10

1. Oceniany ma prawo wgladu do dokumentacji swojej oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika samorzagdowego osobom nieupowaznionym.




