
Za cznik do Zarz dzenia
                                                                                                                         Nr    20  / 2009

                                                                                                                                   Wójta Gminy Pi tek

REGULAMIN OKRESOWEJ

OCENY PRACOWNIKÓW

§ 1.1. Pracownicy Urz du zatrudnieni na stanowiskach urz dniczych, zwani dalej Ocenianymi
podlegaj   okresowym ocenom na zasadach okre lonych w art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorz dowych oraz w niniejszym

regulaminie.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza si  w stosunku do pracowników zatrudnionych na
stanowiskach urz dniczych krócej ni  6 miesi cy.

§ 2. Okresowej oceny dokonuje Wójt Gminy, Skarbnik Gminy, Sekretarz  Gminy zwani dalej
Oceniaj cymi.

§ 3.1. Okresowa ocena pracowników dokonywana jest raz na dwa lata, z zastrze eniem § 4.

2. Okresowa ocena pracowników przeprowadzana jest w miesi cu lutym za okres od 1 lutego do 31
stycznia z dwóch ostatnich lat.

3. Ostatecznym terminem sporz dzenia oceny na pi mie jest dzie  28 luty. Do tego dnia oceniaj cy
zobowi zani s  przekaza  arkusz ocen do Wójta.

4. Termin przeprowadzania oceny mo e ulec  zmianie w przypadku:
1) usprawiedliwionej nieobecno ci Ocenianego uniemo liwiaj cej przeprowadzenie oceny,
2) istotnej zmiany zakresu obowi zków Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego stanowiska

5. W przypadkach,  o których mowa:

1) w ust pie 4 pkt. 1) – ocena sporz dzana jest w terminie 1 miesi ca od dnia
powrotu ocenianego do pracy,
2) w ust pie 4 pkt. 2) – ocena sporz dzana jest przed zmian  zakresu obowi zków lub stanowiska.

6. Nowy termin sporz dzania oceny wyznacza Oceniaj cy, niezw ocznie powiadamiaj c o tym
Ocenianego na pi mie. Kopi  pisma do cza si  do arkusza ocen.



§4.1.  W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pó niej ni  przed
up ywem 6 miesi cy, jednak nie wcze niej ni  po up ywie  3 miesi cy, od dnia zako czenia
poprzedniej oceny.
2. Termin przeprowadzania oceny wyznacza Oceniaj cy, niezw ocznie powiadamiaj c o tym
Ocenianego na pi mie. Kopi  pisma do cza si  do arkusza oceny.

§5.1. Ocena pracowników  dokonywana jest na podstawie sze ciu kryteriów wspólnych dla
wszystkich Ocenianych oraz czterech kryteriów wpisanych do kategorii stanowisk, do której nale y
zajmowane przez Ocenianego stanowisko.

2. Kryteriami wspólnymi dla wszystkich pracowników s :

Kryterium Opis kryterium

1. Sumienno Wykonywanie obowi zków dok adnie, skrupulatnie i solidne

2. Sprawno Dba  o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zada ,
umo liwiaj ce uzyskiwanie wysokich efektów pracy. Wykonywanie
obowi zków bez zb dnej zw oki

3. Bezstronno Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dost pnych róde ,
gwarantuj ce wiarygodno  przedstawionych danych, faktów i informacji.
Umiej tno  sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania adnej z nich

4. Umiej tno
stosowania
odpowiednich
przepisów

Znajomo  przepisów niezb dnych do w ciwego wykonywania
obowi zków wynikaj cych z opisu stanowiska pracy. Umiej tno
wyszukiwania potrzebnych przepisów. Umiej tno  zastosowania

ciwych przepisów  w zale no ci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, które wymagaj  wspó dzia ania ze specjalistami z innych dziedzin

5. Planowanie i
organizowanie
pracy

Planowanie dzia  i organizowanie pracy w celu wykonania zada .
Precyzyjne okre lanie celów, odpowiedzialno ci oraz ram czasowych
dzia ania. Ustalenie priorytetów dzia ania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegó owych i mo liwych do realizacji  planów krótko- i

ugoterminowych

6. Postawa etyczna Wykonywanie obowi zków w sposób uczciwy, niebudz cy podejrze  o
stronniczo  i interesowno . Dba  o nieposzlakowan  opini .
Post powanie zgodne z etyk  zawodow



3. Kategorie stanowisk oraz przypisane im kryteria i ich opis okre la za cznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.
§ 6.1. Oceny pracownika dokonuje si  na pi mie w arkuszu okresowej oceny pracownika.

2. Wzór arkusza oceny stanowi za cznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Sporz dzenie oceny na pi mie polega w szczególno ci na:
1) okre leniu stopnia spe nienia przez Ocenianego zadanych kryteriów, przy uwzgl dnieniu
nast puj cych stopni:
- stopie  bardzo dobry – przyznawany, je eli Oceniany zawsze spe nia dane kryterium,

niejednokrotnie w sposób przewy szaj cy oczekiwania; za stopie  ten Oceniany otrzymuje pi
punktów,
- stopie  dobry – przyznawany, je eli Oceniany prawie zawsze spe nia dane kryterium w sposób
odpowiadaj cy oczekiwaniom; za stopie  ten Oceniany otrzymuje cztery punkty,
- stopie  zadowalaj cy – przyznawany, je eli Oceniany, zazwyczaj spe nia dane kryterium w sposób

odpowiadaj cy oczekiwaniom; za stopie  ten Oceniany otrzymuje trzy punkty
- stopie  niezadowalaj cy – przyznawany, je eli  Oceniany cz sto nie spe nia  danego kryterium w
sposób odpowiadaj cy oczekiwaniom; za stopie  ten Oceniany otrzymuje 2 punkty
2) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzgl dnieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy punktów,
wed ug nast puj cej skali ocen:
- ocena bardzo dobra – w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktów,

- ocena dobra - w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktów,
- ocena zadowalaj ca - w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktów,
- ocena negatywna  - w przypadku uzyskania poni ej 30 punktów.
3) uzasadnieniu oceny, w którym Oceniaj cy opisuje sposób wykonywania przez Ocenianego
obowi zków, zwracaj c szczególna uwag  na spe nienie przez niego kryteriów, z punktu widzenia
których jest oceniany.

§ 7.1. Przed dokonywaniem czynno ci o których jest mowa w § 6 Oceniaj cy przeprowadza z
Ocenianym rozmow , zwan  dalej rozmow  oceniaj . Termin rozmowy oceniaj cej wyznacza
Oceniaj cy informuj c o niej Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed terminem rozmowy.

2. Podczas rozmowy Oceniaj cy:
1) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowi zków w okresie, w którym podlega  ocenie,
trudno ci napotykane przez niego podczas realizacji zada  oraz spe nianie przez Ocenianego
ustalonych kryteriów oceny,
2) okre la w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiej tno ci wymagaj cych rozwini cia,
3) omawia z Ocenianym plan dzia  udoskonalaj cych umiej tno  Ocenianego celem lepszego

wykonywania przez niego obowi zków.



§8.1. Ocenianemu przys uguje od przyznanej mu oceny odwo anie do Wójta Gminy, w terminie 7 dni
od daty otrzymania oceny.

2. Odwo anie powinno by  sporz dzone na pi mie i powinno zawiera  uzasadnienie.

3.Wzór odwo ania stanowi za cznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

§9. Arkusze oceny w czane s  do akt osobowych pracownika.

§ 10.1. W stosunku do ocenianego pracownika obowi zuje jawno  oceny.

2. Zabrania si  udzielania informacji o ocenie pracownika, osobom nieupowa nionym.



              za cznik nr 1

Kategorie stanowisk oraz przypisane im kryteria i ich opis.

Kategoria

Stanowisk

Kryterium Opis kryterium

1 2 3

Komunikatywno Umiej tno  budowania kontaktu z inn  osob
poprzez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- prób  aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanie zainteresowania jej opiniami

- umiej tno  zainteresowania innych w asnymi
opiniami,

1. Kierownicze

stanowiska
urz dnicze

2. Stanowiska
urz dnicze

Podejmowanie
decyzji

Umiej tno  podejmowania decyzji w sposób
bezstronny i obiektywny przez:

-  rozpoznawanie istoty problemu oraz okre lanie jego
przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

- rozwa anie skutków podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w z onych lub obarczonych

pewnym ryzykiem sprawach,

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



Samodzielno Zdolno  do samodzielnego wyszukiwania i
zdobywania informacji, formu owania wniosków i
proponowania rozwi za  w celu wykonania zleconego
zadania,

Kreatywno Wykorzystywanie umiej tno ci i wyobra ni do
tworzenia nowych rozwi za  ulepszaj cych proces

pracy poprzez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powi za
mi dzy sytuacjami,

- wykorzystywanie ró nych istniej cych rozwi za  w
celu tworzenia nowych,

- otwarto  na zmiany, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mo liwo ci lub
sposobów dzia ania,

- badanie ró nych róde  informacji, wykorzystywanie
dost pnego wyposa enia technicznego,

- zach canie innych do proponowania, wdra ania i
doskonalenia nowych rozwi za .



Za cznik nr 2

Arkusz Oceny Okresowej

Cz  I (wype nia komórka kadrowa lub oceniaj cy)

Urz d Gminy

Dane Ocenianego Pracownika

Imi
………………………………….

Nazwisko
………………………………………

Stanowisko pracy zajmowane przez Ocenianego –
ds.
……………………………………………………………………
ds. ………………………………………………………………

Data
zatrudnienia
…………………..
…………………..

Data rozpocz cia pracy na
zajmowanym stanowisku
…………………………………………..
…………………………………………..

Dane dotycz ce poprzedniej oceny

Ocena

………………………………………………..

Data sporz dzenia

……………………………………….

Pi tek Data

………………………………………

Podpis osoby wype niaj cej

…………………………………………..

Cz  II (wype nia oceniaj cy)

Dane Oceniaj cego

Imi  ……………………………………… Nazwisko …………………………………………..
Stanowisko pracy zajmowane przez oceniaj cego

……………………………………………………………………………

Data rozpocz cia pracy na
zajmowanym stanowisku

………………………………………..

Cz  III ( wype nia oceniaj cy)

Kryteria oceny i termin sporz dzenia oceny okresowej

Kryteria obowi zkowe Kryteria wybrane przez oceniaj cego

1. Sumienno 1. Komunikatywno

2. Sprawno 2. Podejmowanie decyzji

3. Bezstronno 3. Samodzielno



4. Umiej tno  stosowania odpowiednich
    przepisów

4. Kreatywno

5. Planowanie i
    organizowanie pracy
6.  Postawa etyczna

Termin sporz dzenia oceny okresowej   …………………………………………………………………………………………..
Pi tek Data

…………………………………………….

Podpis oceniaj cego

………………………………………………….
Potwierdzam, e:
-  oceniaj cy omówi  ze mn  g ówne obowi zki wynikaj ce z opisu zajmowanego
  stanowiska pracy, oczekiwania co do sposobu spe nienia kryteriów oceny,
- zapozna am/em si  z kryteriami oceny oraz terminem sporz dzenia oceny okresowej.
Pi tek Data

………………………………………………
Podpis ocenianego
……………………………………………….

Cz  IV ( wype nia oceniaj cy)

Data rozmowy przeprowadzonej z ocenianym przed sporz dzeniem oceny na pi mie
………………………..

Okres w którym oceniany podlega  ocenie Od
……………………..

Do
………………………

Kryteria obowi zkowe

Kryteria oceny Ocena cz stkowa dotycz ca poziomu
spe niania danego kryterium

Uzasadnienie przyznanej oceny
(obligatoryjne w razie przyznania
oceny Znacznie powy ej oczekiwa
5 pkt. i poni ej oczekiwa  2 pkt.

Znacznie powy ej
oczekiwa  ( 5
punktów)

Powy ej
oczekiwa  ( 4
punkty)

1. Sumienno

Na poziomie
oczekiwa  ( 3
punkty)



Poni ej oczekiwa
( 2 punkty)

2. Sprawno Znacznie powy ej
oczekiwa  ( 5
punktów)
Powy ej
oczekiwa  ( 4
punkty)
Na poziomie
oczekiwa  ( 3
punkty)
Poni ej oczekiwa
( 2 punkty)

3. Bezstronno Znacznie powy ej
oczekiwa  ( 5
punktów)
Powy ej
oczekiwa  ( 4
punkty)
Na poziomie
oczekiwa  ( 3
punkty)
Poni ej oczekiwa
( 2 punkty)

4. Umiej tno  stosowania
odpowiednich przepisów

Znacznie powy ej
oczekiwa  ( 5
punktów)
Powy ej
oczekiwa  ( 4
punkty)
Na poziomie
oczekiwa  ( 3
punkty)
Poni ej oczekiwa
( 2 punkty)

5. Planowanie i
organizacja pracy

Znacznie powy ej
oczekiwa  ( 5
punktów)
Powy ej
oczekiwa  ( 4
punkty)
Na poziomie
oczekiwa  ( 3
punkty)
Poni ej oczekiw
( 2 punkty)

6.  Postawa etyczna Znacznie powy ej
oczekiwa  ( 5
punktów)



Powy ej oczekiwa
( 4 punkty)

Na poziomie
oczekiwa  ( 3
punkty)

Poni ej oczekiwa
( 2 punkty)

Kryteria wybrane przez oceniaj cego

Kryteria oceny Ocena cz stkowa dotycz ca
poziomu spe niania danego
kryterium

Uzasadnienie przyznanej oceny
(obligatoryjne w razie przyznania
oceny Znacznie powy ej
oczekiwa  5 pkt. i poni ej
oczekiwa  2 pkt.

Znacznie powy ej
oczekiwa  ( 5
punktów)
Powy ej oczekiwa
( 4 punkty)
Na poziomie
oczekiwa  ( 3
punkty)

1. Komunikatywno

Poni ej oczekiwa
( 2 punkty)
Znacznie powy ej
oczekiwa  ( 5
punktów)
Powy ej oczekiwa
( 4 punkty)
Na poziomie
oczekiwa  ( 3
punkty)

2. Podejmowanie decyzji

Poni ej oczekiwa
( 2 punkty)
Znacznie powy ej
oczekiwa  ( 5
punktów)
Powy ej oczekiwa
( 4 punkty)
Na poziomie
oczekiwa  ( 3
punkty)

3. Samodzielno

Poni ej oczekiwa
( 2 punkty)



4. Kreatywno Znacznie powy ej
oczekiwa  ( 5
punktów)
Powy ej oczekiwa
( 4 punkty)

Na poziomie
oczekiwa  ( 3
punkty)
Poni ej oczekiwa
( 2 punkty)

Suma wszystkich ocen cz stkowych przyznanych za poszczególne
kryteria oceny ( obowi zkowe i wybrane)

Przyznanie oceny okresowej

Nale y wstawi  znak X w
odpowiednie pole

Liczba punktów Ogólny poziom spe niania
kryteriów oceny

Poni ej 30 pkt. Poni ej oczekiwa

30 do 39 pkt. Na poziomie oczekiwa

40 do 45 pkt. Powy ej oczekiwa

46 do 50 pkt. Znacznie powy ej oczekiwa

Przyznanie oceny pozytywnej albo negatywnej
Nale y wstawi  znak X w odpowiednie pole
Pozytywna je li zaznaczono poziom znacznie powy ej oczekiwa , powy ej oczekiwa , na poziomie oczekiwa , oraz
adna z ocen cz stkowych nie by a na poziomie poni ej oczekiwa

Negatywna je li zaznaczono poziom poni ej oczekiwa  a tak e je li jedna z ocen cz stkowych by a na poziomie
poni ej oczekiwa .

POZYTYWNA NEGATYWNA



PODSUMOWANIE OCENY OKRESOWEJ

W podsumowaniu oceny okresowej pracownika mo na zawrze  dodatkowe informacje na jego temat i
wykonywanych przez niego obowi zków np. wskaza  mocne i s abe strony, opisa  szczególne osi gni cia,
poda  przyk ady dodatkowych zada  wykonywanych przez pracownika itp.

Pi tek  dn. …………………………………………..                Podpis oceniaj cego ……………………………………

Cz  V

Zapozna am/- em si  z ocen  sporz dzon  na pi mie przez Pani / Pana

…………………………………………………………………………………………..

Pi tek  dn.  …………………………................                  Podpis ocenianego ……………………………………..



Za . Nr.3

……………………………… , dnia…………………………..

………………………………………………
(imi  i nazwisko pracownika)

………………………………………………
(stanowisko pracownika)

………………………………………………
(adres pracownika)

Wójt Gminy

ODWO ANIE OD
OCENY OKRESOWEJ
 z dnia  ……………….

Niniejszym odwo uje si  od oceny okresowej z dnia  ………………………………….. ,  dor czonej mi
w dniu …………………………………….  . Wnosz  o jej zmian  i przyznanie mi oceny
…………………………………………….

UZASADNIENIE

W dniu ………………. dor czono mi arkusz oceny okresowej, zawieraj cy ocen  mojej pracy za okres
od dnia ……………….. do dnia …………………. Przyznana mi ocena jest negatywna. Z t  ocen  si  nie
zgadzam z nast puj cych powodów:
……………………………………………………………………………………………



Zarz dzenie Nr   20  / 2009
Wójta Gminy Pi tek

z dnia 13 lipca 2009 r.
w sprawie wprowadzenia w Urz dzie Gminy Pi tek

regulaminu okresowej oceny pracowników

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
 – o pracownikach samorz dowych  (Dz.U.Nr.223, poz. 1458)

zarz dzam, co nast puje:

§1. Wprowadzam w Urz dzie Gminy Pi tek regulamin okresowej oceny pracowników stanowi cy
za cznik do niniejszego Zarz dzenia.

§2. Wykonanie zarz dzenia poleca si  Sekretarzowi Gminy Pi tek.

§3. Zarz dzenie wchodzi w ycie z dniem podpisania.


