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Zarzydzenie Nr p

WojtaGminy Opatowiec
z dnia";'l:...m.... =v..2009 roku

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy regulaminu okresowej oceny pracownikow

Na podstawie art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(DzU z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Wprowadzam w Urzedzie Gminy Opatowiec regulamin okresowej oceny pracownikow w

brzimieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

‘Traci moc zarzadzenie Wojta Gminy Opatowiec nr 28A/2007 z dnia 18 kwietnia 2007 roku

w sprawie przeprowadzenia oceny okresowej pracownikow.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY
" Henryk Bararighi



Zatgcznik

do Zarzadzenia nr LY.[.%

%.QL&?.JLQ.(R\QW..?DOSﬁ.
REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIK()W

§1
1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, zwani dalej Ocenianymi
podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada
2008 1. 0 pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym regulaminie.
2. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych krocej niz szes¢ miesigey.

§2

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajacym.

§3
1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest raz w roku, z zastrzezeniem § 4.
2. Okresowa ocena pracownikOw przeprowadzana jest w miesiacu styczniu za okres od 1
stycznia do 31 grudnia roku poprzedniego.
3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 31 stycznia. Do tego dnia
Oceniajacy zobowigzani sa przekaza¢ arkusze ocen do Wojta.
4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
a) usprawiedliwione) nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajace]
przeprowadzenie oceny;
b) istotnej zmiany zakresu obowiazkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego
przez niego stanowiska.
5. W przypadkach, o ktérych mowa:
a) w ustepie 4 pkt a) — ocena sporzadzana jest w terminie jednego miesigca od
dnia powrotu Ocenianego do pracy;
b) w ustgpie 4 pkt b) — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowiazkow
lub stanowiska.
6. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o

tym Ocenianego na pi$mie. Kopig pisma dotacza sig do arkusza oceny.



§4

W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie pozniej niz

przed uptywem szesciu miesigcy, jednak nie wezesniej niz po uptywie trzech miesigey

od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o

tym Ocenianego na pi$mie. Kopig pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

§5

Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow wspolnych dla

wszystkich Ocenianych oraz czterech kryteriow przypisanych do kategorii stanowisk, do

ktorej nalezy zajmowane przez Ocenianego stanowisko.

. Kryteriami wspdlnymi dla wszystkich pracownikow sa:

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkow dokladnie, skrupulatnie i
solidnie

2. Sprawnosé

Dbato$é o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowiazkéw bez zbedne;j
zwloki

3. Bezstronnos¢

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodel, gwarantujace wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktéw i informacji. Umiejgtnosé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, nie
faworyzowania zadnej z nich,

4. Umiejetnosé stosowania
odpowiednich przepisow

Znajomos¢ przepisow niezbgdnych do wlasciwego
wykonywania obowigzkow wynikajacych z opisu
stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych
przepiséw. Umiejgtnosce zastosowania wlasciwych
przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktore wymagaja wspoldziatania ze specj alistami z
innych dziedzin.

5. Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dzialaf i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan. Precyzyjne okreélanie celow,
odpowiedzialnosei oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie




priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegdtowych i mozliwych do realizacji planow
krotko- i dlugoterminowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczeiwy, nie budzacy
podejrzen o stronniczose i interesownos¢. Dbalos¢ o
nieposzlakowana opini¢. Postgpowanie zgodnie z etyka
zawodowa.

3. Kryteriami przypisanymi do stanowisk kierowniczych sa:

Lp Kryterium Opis kryterium
! Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni
specjalistyczna poziom merytoryczny realizowanych zadan.
2 Zarzadzanie Motywowanie ~ pracownikow  do osiagania ~ wyzsze)
personelem skutecznosei 1 jakoscl pracy przez:

e zrozumiate tlumaczenie zadan, okreélanie
odpowiedzialnosci za ich realizacje, ustalanie realnych
terminéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego
efektu dziatania,

e komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych
jakosci ich pracy,

e rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikow,
wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakoser pracy,

o okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

e traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny
sposob, zachecanie ich do wyrazania wlasnych opinii
oraz wiaczanie ich w proces podejmowania decyzji,

e oceng osiagnie¢ pracownikow,

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

 dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow
dotyczacych wiasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

e inspirowanie 1 motywowanie pracownikéw  do
realizowania celow i zadan urzgdu,

e stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia
kwalifikacii.

3 Zarzadzanie jakoscig | Nadzorowanie prowadzonych dzialan w celu uzyskiwania
realizowanych zadan | pozadanych efektow przez:

e tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemow
kontroli dziatania,

o sprawdzanie jakosci i postgpu W realizacji dziatan,




¢ modyfikowanie planéw w razie koniecznoscei,

e ocenianie wynikow pracy poszczegolnych
pracownikow,

« wydawanie polecen majacych na celu poprawg
wykonywanych obowigzkdw.

Podejmowanie
decyzji

Umiejetno$é podejmowania  decyzji w sposéb bezstronny i
obiektywny przez:
e rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego
przyczyn,
e podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,
e rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,
o podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonych
pewnym ryzykiem sprawach,
e podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka
po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow 1
strat.

4. Kryteriami przypisanymi do pozostalych stanowisk urzedniczych sa:

Lp Kryterium Opis kryterium

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

2 Umiejetnosé  pracy | Realizacja zadan w zespole przez:

w zespole » pomoci dqradzame kqiegom w ’ralme potrlzeb'y,

e zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze
wspdlnego realizowania zadan,

o wspolprace, a nie rywalizacj¢ z pozostalymi cztonkami
zespolu,

e zgfaszanie konstruktywnych wnioskow
usprawniajacych prace zespolhu,

e aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

3 Nastawienie na 7dolnosé 1 sktonno$é do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz
wlasny rozwoj, podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng
podnoszenie wiedze.
kwalifikac)i

4 Samodzielnos¢ 7dolnosé do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania

informacji, formutowania wnioskow i proponowania rozwiazan
w celu wykonania zleconego zadania.
§6

1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na pi$mie w arkuszu okresowej oceny pracownika.

2. Wzor arkusza oceny stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

3. Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegolnosel na:




a) okresleniu stopnia speiniania przez Ocenianego zadanych kryteriéw, przy
uwzglednieniu nastgpujacych stopni:

- stopien bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spelnial dane
kryterium, niejednokrotnie w sposdb przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten
Oceniany otrzymuje pie¢ punktow;

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

- stopien zadowalajgcy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj speiniat dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany
otrzymuje trzy punkty;

— stopien niezadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czgsto nie spetnial
danego kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten
QOceniany otrzymuje dwa punkty;

b) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez
Ocenianego sumy punktow, wedtug nastgpujace;] skali ocen:

_  ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktéw;

—  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;

¢) uzasadnieniu oceny, w ktorym Oceniajacy opisuje sposob wykonywania przez
Ocenianego obowiazkéw, zwracajac szczegdlng uwag na spelnianie przez

niego kryteriéw, z punktu widzenia ktorych jest oceniany.

§7
Przed dokonaniem czynnoscei, o ktorych mowa § 6 ust. 3, Oceniajacy przeprowadza z
Ocenianym rozmowg, zwang dalej rozmowg oceniajaca. Termin rozmowy oceniajacej
wyznacza Oceniajacy informujac o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed
terminem rozmowy.
Podczas rozmowy Oceniajacy:
a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkow w okresie, w ktorym
podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz

spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteridw oceny;



b) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych
rozwinigeia;
¢) omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalacych umigjetnosei Ocenianego celem

lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.

§8
1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwolanie do Wéjta Gminy w terminie

siedmiu dni od daty otrzymania oceny.

2. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

§9

Arkusze oceny wlaczane sa do akt osobowych pracownika.

§10
1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.

2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika 0sobom nieupowaznionym.



Zalgcznik
do Regulaminu okresowej oceny
pracownikow

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

1. Nazwa i adres jednostki zatrudniajacej

II. Dane dotyczace ocenianego pracownika

[INET oo eies s

NAZWISKO! ooroe et eeee e eeeesee v e e n s reaias

Komorka organizacyjnar .

G ANOWISKO: 1reeeeirreeeeirrerensemarsneasrmssestasannarenas

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym: ..o

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku: ...oovvvveenin

Imie, nazwisko i stanowisko bezposredniego przetozonego:




_..Ii1. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data sporzadzenia

IV. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajgce]

Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostata z pracownikiem w dnitl ...

ROZMOWE PIZEPIOWAAZIT ...ovvvurimsinssstimss st ot

(podpis pracownika)

V. Okreslenie stopnia spetnienia przez pracownika zadanych kryteriow

W ponizszej tabeli nalezy wstawié znak . X w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia

spetniania przez Ocenianego poszczegdlnych kryteriow.

Lp. | Kryteria oceny Niezadowalajacy | Zadowalajacy Dobry Bardzo dobry
(2 pkt) (3 pkt) (4pkt) | (5pkD)

1.

2,




el o N o wf Al w

Suma punktéw za wszystkie KIyterias ...

Tabela rozpigtosci punktow:

Lp. | Liczba punktow dla pracownikow Ocena

1. 50 — 46 pkt Bardzo dobra
2. 45 — 40 pkt Dobra

3. 39 — 30 pkt Zadowalajaca
4. Ponizej 30 pkt Negatywna

V1. Przyznanie oceny okresowe]

Dane dotyczace Oceniajacego:

TEVIEE: oovvrveoeseeseseeesese s eeseeee e cas b b nes e R R

I AZWESKO . oo ire s ereetessesseeteeaesaassbeemsesaabesaeen e omeems 4 s eb e e R e e r e e RE e bR TSRS

G EATLOWISKO! +vvisresseseereeaeseseseeseseaesssoreereaseseaseRab e s e s E 6o b bR

Przyznaje Ocenianemu nastepujaca okresowa oceng:



Bardzo dobra

Dobrg

Zadowalajaca

Negatywng

Uzasadnienie:

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

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

{miejscowodc) (dzien, miesiqe, rok} (podpis oceniajqcego)



VI. Wnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy 1 umiejetnosci
wymagajacych rozwiniecia. Proponowany plan dzialan doskonalgcych umiejetnosel

Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego obowiazkow.

VII. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie

Potwierdzam, iz w dniu ... otrzymatem arkusz oceny z oceng okresowa oraz
zostatem pouczony o prawie odwolania si¢ od przyznane] oceny do ... w terminie

siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

(migjscowosc, data) (podpis pracownika)




