ZARZADZENIE Nr 183/2016
z dnia 29 wrzesnia 2016 r.

PREZYDENTA MIASTA CIECHANOW

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Oceny Kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy Miejskiej Ciechanéw

Na podstawie art. 28 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U.z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.). zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam w Urzedzie Miasta Ciechanéw Regulamin Oceny Kierownikéw

jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Ciechané6w w brzmieniu zalacznika do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ciechanow

| - | Krzysztof Kosinski



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 183 /2016
z dnia 29.09.2016 r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY KIEROWNICTWA
JEDNOSTEK PODLEGLYCH

§1.

Kierownicy jednostek organizacyjnych, zwani dalej Ocenianymi podlegajg okresowym ocenom na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
oraz w niniejszym regulaminie.

Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do kierownikéw zatrudnionych krécej niz
6 miesiecy.

§ 2.

Okresowej oceny dokonuje Zastgpca Prezydenta jako bezposredni przetozony Ocenianego,
zwany dalej Oceniajagcym.

—
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§ 3.

. Okresowa ocena kierownikéw jednostek dokonywana jest co najmniej raz na dwa lata,

z zastrzezeniem § 4.

Okresowa ocena pracownikow przeprowadzana jest w miesigcu styczniu za okres od 24
miesiecy poprzedzajacych ocene.

Ostatecznym terminem sporzadzania oceny na piSmie jest dzien 31 stycznia. Do tego dnia
oceniajacy zobowigzani sg przekaza¢ arkusze ocen do Prezydenta za posrednictwem
Referatu Zatrudnienia.

Termin przeprowadzania oceny moze ulec zmianie w przypadku  usprawiedliwionej
nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie oceny,

W przypadku, o ktorych mowa ustgpie 4 — ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesigca
od dnia powrotu Ocenianego do pracy,

Nowy termin sporzadzania oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajgc o
tym Ocenianego.

§ 4.

W razie negatywnej oceny, kierownik jednostki poddawany jest ponownej ocenie nhie
pozniej niz przed uplywem 6 miesiecy, jednak nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy,
od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

Termin przeprowadzania oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym
Ocenianego.

§ 5.

Ocena kierownikéw podleglych jednostek dokonywana jest na podstawie dziesigeciu

kryteriow:



Kryterium

Opis kryteriow

1. Zarzagdzanie personelem

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skutecznosci i jako$ci pracy
przez:

- zrozumiate ttumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich realizacje,
ustalanie realnych termindéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego efektu
dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich pracy,

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

- okre$lenie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikow w uczciwy i bezstronny sposob, zachgcanie ich do
wyrazania wlasnych opinii oraz wigczanie ich w proces podejmowania decyz;ji,
- ocen¢ osiaggnie¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen oraz
motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracownikdéw uzyskania jak
najlepszych wynikow,

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

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

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji

2.Zarzadzanie zasobami

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie 1 wykorzystanie zasobow finansowych
lub innych przez:

- okreslenie i pozyskiwanie zasobow,

- alokacje i wykorzystanie zasobow w sposob efektywny pod wzglgdem czasu i
kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do efektywnego dziatania.

3. Kreatywno$¢

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

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami,

- wykorzystywanie roznych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia nowych,

- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie i tworzenia nowych koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwos$ci lub sposobow dziatania,

- badanie réznych zrédet informacji, wykorzystywanie dostepnego wyposazenia
technicznego,

- zachgcanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych
rozwigzan

4. Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji realizowania celd6w w oparciu o posiadane
informacje przez:

- ocenianie 1 wyciaganie wnioskow z posiadanych informacji,

- zauwazanie trendow i powigzan migdzy réoznymi informacjami,
Identyfikowanie fundamentalnych dla urzgdu potrzeb i generalnych kierunkow
dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,

- przewidywanie dtugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i decyzji,

- planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania przeszkod,

- ocenianie ryzyka i korzysci roznych kierunkéw dziatania,

- tworzenie strategii lub kierunkow dziatania,

- analizowanie okoliczno$ci i zagrozen

5. Umiejgtnosci
analityczne

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez analizowanie i
interpretowanie danych, tj.:

- rozrdznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektéw analizowanych i
interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow, opracowan i raportow,
- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych odpowiadajacych
stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposob danych i wnioskow z przeprowadzonej
analizy,




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

6.Umiejetnos¢
negocjowania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowanych dzieki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,

- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentéw w celu wsparcia
swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sagdéw lub zmiany stanowiska,
- rozpoznawaniu najlepszych propozyciji,

- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrodet konfliktow,

- ulatwieniu rozwigzywania problemoéw, kwestii spornej,

- tworzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan

7. Podejmowanie decyzji

Umieje¢tnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny i obiektywny przez:
- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym ryzykiem
sprawach,

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

8.Radzenie sobie w
sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych
problemow przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dziatanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow,

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych probleméw i zapobieganie ich skutkom,
- informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowaé na kryzys,

- wycigganie wnioskow z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna byto w
przysztosci unikna¢ podobnych sytuacji,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub wprowadzania zmian.

9.Planowanie
organizacja pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne
okreslenie celéow, odpowiedzialnoéci oraz ram czasowych dziatania. Ustalenie
priorytetbw  dziatania, efektywne  wykorzystywanie czasu, tworzenie
szczegotowych i mozliwych do realizacji planow krétko- i dlugoterminowych

10.Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkow w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen o
stronniczo$¢ 1 interesowo$¢. Dbalo$¢ o nieposzlakowang opini¢. Postgpowanie
zgodnie z etyka zawodowa.

§ 6.

1. Oceny kierownika dokonuje si¢ na pisSmie w arkuszu okresowej oceny kierownika

jednostki podlegte;,

2. Wzor arkusza oceny stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
3. Sporzadzenie oceny na pi§mie polega w szczeg6lnosci na:

1) okresleniu

stopnia

spelnienia przez Ocenianego zadanych kryteriow, przy

uwzglednieniu nastgpujacych stopni:

- stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze speiniat dane
kryterium, niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten
Oceniany otrzymuje pi¢¢ punktow,

- stopien dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spetnial dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany otrzymuje

cztery punkty,

- stopien zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spetniat dane
kryterium w spos6b odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany otrzymuje

trzy punkty,




- stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czgsto nie spetniat danego
Kryterium w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany otrzymuje
dwa punkty.

2) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy
punktéw, wedlug nastepujacej skali ocen:
- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktow,
- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktow,
- ocena zadowalajaca — w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktow,
- ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow.

3) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposob wykonywania przez
Ocenianego obowigzkow, zwracajac szczegdlng uwage na spelnienie przez niego
kryteriow, z punktu widzenia ktorych jest oceniany.

§7.

1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktorych mowa § 6 ust.3 Oceniajacy przeprowadza z
Ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowe oceniajacg. Termin rozmowy oceniajacej
wyznacza Oceniajacy informujagc o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed
terminem rozmowy.

2. Podczas rozmowy Oceniajacy:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkow w okresie, w ktorym
podlegal ocenie, trudnos$ci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny,

b) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiej¢tnosci wymagajacych
rozwiniecia,

c) omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalgcych umiejetnosci Ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

§ 8.

1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Prezydenta, w terminie 7
dni od daty otrzymania oceny.(wzor zatagcznik nr 4 do regulaminu)
2. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

§09.
Arkusze oceny wlgczane sg do akt osobowych kierownika.
§ 10.

1. W stosunku do ocenianego obowigzuje jawno$¢ oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie osobom nieupowaznionym.

Prezydent Miasta Ciechanow

| - | Krzysztof Kosinski



Zatacznik nr 1
do Regulaminu

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
Czesé A
l. Dane dotyczace ocenianego kierownika

TIMEQ et
INBZWISKO ..ttt bbb bt bbb bbbttt b et
Jednostka organizacyjna

STANOWISKO ..ttt bbbttt b bbbt b et et e e et be b ene s

Data zatrudnienia na stanowisku KIeroWniCZym ..........cccccceveevveveiieeiecineseeennn,

I Dane dotyczace poprzedniej oceny

(@ Tor=T =V 00 Y4 o] 1o PSSRSO

Data SPOTZAAZENIA .......eeviieiiiiiiecie ettt ettt eebe e st e esbeesaeeebeesaseesbeessseensaeanneens
CieChanOW, .......evvvviiiiiiiiiieieeeeeeeeieeeee

........................ (dzzen mtestqcrok) (pieczqtka i podpis osoby wypelniajqgcej)
Czes¢ B
Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piSmie
Lp. | Kryteria Ocena
1. Zarzadzanie personelem
2. Zarzadzanie zasobami
3. Kreatywnos$¢
4. Myslenie strategiczne
S. Umiejetnos$ci analityczne
6. Umiejetnos$¢ negocjowania
7. Podejmowanie decyzji
8. Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych
9. Planowanie i organizacja pracy
10. | Postawa etyczna
Sporzadzenie oceny na PiSMIe NASLAPT W ..eeeuieeiieriieiiieiieeieeieeste et e see et e seeeebeesaeeeseessaeeneeas
(nalezy wpisa¢ miesigc rok)

............ S B
""" (data rozpoczcia pracy na stanowisku kierowniczym) S ata i podpis ocenigjacego)
T i, miesige, rok) (podpis ocenianego)
Czes¢ C

Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego
Dane dotyczace ocenianego

| £30UTST 0003 (o) o - PSP UPR PP




INBZWISKO ..ottt e e oo ettt e e e et e e e ettt e e e e e e e e e et eeeeeeeea e nreaeeeees
STANOWISKO .o

Data rozpoczecia pracy na obecnym StanOWISKU .........eeccuiieviiiieiiiieiciie e
Nalezy napisac w jaki sposob oceniany wykonywat obowiqzki w okresie, w ktorym podlegat
ocenie, czy spetnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w
ktorym podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktore nie wynikajg z opisu zajmowanego przez
niego stanowiska, nalezy je wskazac.

(dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)

Cze$é D
Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznanie okresowej oceny
Oceniam wykonywanie obowiazkow przez:

Panig/Pana ...........ooooiiiiiii e
W OKIESIE OU ..ovvveeeciieiiieieee et O e
Na poziomie (wstawic¢ krzyzyk w odpowiednie pole):
| bardzo dobry | pkt |

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto przewyzszajgcy
oczekiwania. W razie konmiecznosci podjgt si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonywal je zgodnie z
ustalonymi  standardami. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat wszystkie kryteria oceny
wymienione w czesci B.

| dobry \ pkt |

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom.
W trakcie wykonywania obowigzkéw spetniat wigkszosé kryteriow oceny wymienionych w czgsci B.

| zadowalajacy | pkt |

Wiekszos¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska [pracy wykonywal w sposob odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow spetniat niektore kryteria oceny wymienione w czesci B.

| niezadowalajgcym ‘ pkt |

Wiekszos¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob nie odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow nie spetnial wcale bgdz spelnial rzadko kryteria oceny
wymienione w czesci B.

i przyznaj¢ okresowa ocen¢

Wpisac ocene zgodnie z § 6 ust. 2 Regulaminu

CIECHANOW, v i —————
(dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego
Czes¢ E
Zapoznalam/em si¢ z oceng sporzadzong na piSmie przez
Panig/Pana
CIECHANOW, .. e ——————— e
(dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)




Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu

(jednostka organizacyjna)

Prezydent
Urzedu Miasta Ciechanow

ODWOLANIE OD
OCENY OKRESOWEJ
zdnia ...
Niniejszym odwotuj¢ si¢ od oceny okresowej z dnia ........................ , dorgczonej
mi w dniu ... Wnosze¢ o jej zmiang 1 przyznanie mi oceny
UZASADNIENIE
W dniu ...l dorgczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy ocene
mojej pracy za okres od dnia .................... dodnia ..................... Przyznana mi ocena

jest negatywna. Z oceng  ta si¢ nie zgadzam z nastepujacych



