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Zarzadzenie Nr 93/2013
Wéjta Gminy w Stupnie

z dnia 31 grudnia 2013 r.

W sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Stupnie regulaminu okresowej oceny pracownikéw i

kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Stupno.

Na podstawie art. 27 i 28 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458 7 poin. zm.)
zarzadzam:
§1
Wprowadzam w Urzedzie Gminy w Stupnie regulamin okresowej oceny pracownikéw Urzedu Gminy w
Stupnie oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Stupno stanowigcy zatacznik do niniejszego

zarzadzenia,

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Wéjta Gminy w Stupnie:
z dnia 31 grudnia 2013 r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W SLUPNIE
ORAZ KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY SLUPNO

§1

Regulamin okresowej ocen-y pracownikdw, zwany dalej regulaminem, okresla:
a) sposob dokonywania okresowych ocen,

b) okresy, za ktére sporzadzana jest ocena,

c) kryteria oceny,

d) skale ocen.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z poZn. zm.),

b) pracowniku — nalezy przez to rozumiec osobe zatrudniong na stanowisku urzedniczym w Urzedzie
Gminy w Stupnie,

c) kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec kierownika jednostki organizacyjnej
Gminy Stupno,

d) urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Stupnie,.

e) ocenie — nalezy przez to rozumiel okresowg ocene pracownika Urzedu Gminy w Stupnie lub
kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Stupno,

f) ocenianym — nalezy przez to rozumiec pracownika Urzedu Gminy w Stupnie i kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy Siupno podlegajgcego ocenie okresowej,

g) oceniajgcym — nalezy przez to rozumie bezposredniego przetozonego pracownika Urzedu Gminy w
Stupnie lub bezposredniego przetozonego kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Stupno,

dokonujacego okresowej oceny.

§3
1. Pracownicy Urzedu Gminy w Stupnie zatrudnienie na stanowiskach urzedniczych oraz kierownicy

jednostek organizacyjnych Gminy Stupno podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreélonych w

ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz w niniejszym regulaminie.




_'kfesowej oceny nie przeprowadza sie¢ w stosunku do pracownikéw i kierownikow jednostek

‘organizacyjnych zatrudnionych krdcej niz szes¢ miesiecy.

§4
1. Okresowe]j oceny dokonuje bezposredni przetozony ocenianego.
2. Okresowa ocena dokonywana jest co dwa lata, z zastrzezeniem § 5.
3. Ocena przeprowadzana jest w miesigcu Jutym za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku
poprzedniego.
4. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dziert 28 lutego. Do tego dnia oceniajacy
zobowiazani sg przekaza¢ arkusze ocen do Wéjta Gminy w Stupnie.
5. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
a) usprawiedliwione] nieobecnosci ocenianego uniemozliwiajace] przeprowadzenie oceny,
b) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska.
6. W przypadkach, o ktérych mowa:
a) w ustepie 5 pkt a) — ocena sporzadzana jest w terminie jednego miesigca od dnia powrotu
ocenianego do pracy,

b} w ustepie 5 pkt b) — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkow lub stanowiska.

~

Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajgc o tym

ocenianego na pismie. Kopie pisma dotacza sig do arkusza oceny.

§5
1. W razie negatywnej oceny pracownik lub kierownik jednostki organizacyjnej poddawany jest
ponowne] ocenie, nie poiniej niz przed uplywem szesciu miesiecy, jednak nie wczesniej niz po

uptywie trzech miesigcy od zakoriczenia poprzedniej oceny.

[

. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym ocenianego

na piémie. Kopie pisma dofacza sig do arkusza oceny.

§6
1. Ocena pracownikéw i kierownikéw jednostek organizacyjnych dokonywana jest na podstawie szesciu
kryteriow wspdlnych dla wszystkich ocenianych oraz trzech kryteriow przypisanych do kategorii

stanowisk, do ktorej nalezy zajmowane przez ocenianego stanowisko.

2. Kryteriami wspolnymi dia wszystkich pracownikow s3:




Kryterium Opis kryterium

1. Sumignnosé Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawnosc Dbatoé¢ o szybkie, wydajne | efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efekiow pracy.

Wykonywanie obowiagzkow bez zbedne] zwtoki.

3. Bezstronnosé Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
#rédet, gwarantujgce wiarygodnosé przedstawionych danych, faktéw i
informacji. Umiejetno$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,

niefaworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejetnosé stosowania Znajomoé¢ przepisdw niezbednych do wiasciwego wykonywania

odpowiednich przepisow obowigzkdw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé
zastosowania wiadciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, kiére wymagaja wspotdziatania ze specjalistami

z innych dziedzin.

S. Planowanie i Planowanie dziatadl i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.

organizowanie pracy Precyzyjne okredlanie celdw, odpowiedzialnodci oraz ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegdlowych i motzliwych do realizacji plandw

krétko- i dtugoterminowych.

6. Postawa etyczna Wykonywanie obowigzkéw w sposab uczciwy, niebudzacy podejrzef o
stronniczo$é | interesowno$é. Dbatoéé o nieposzlakowang opinig.

Postepowanie zgadne z etyka zawodows.

3. Kategorie stanowisk oraz przypisane im kryteria i ich opis okresla zafgcznik nr 1 do niniejszego

regulaminu.

§7
1. Oceny pracownika i kierownika jednostki organizacyjnej dokonuje sig na pismie w arkuszu okresowej
oceny.
2. Wzor arkusza stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
3. Sporzadzanie oceny na pismie polega w szczegdlnosci na:
a) okresleniu stopnia spefniania kryteridw przez ocenianego, przy uwzglednieniu nastepujacych
stopni:

- bardzo dobry — przyznawany, jezeli oceniany zawsze spetniat dane kryterium, niejednokrotnie

w sposéb przewyiszajacy oczekiwania; za stopieﬁ'* ten oceniany otrzymuje pie¢ punktéw;




- stopieh dobry — przyznawany, jezeli oceniany prawie zawsze spetniat dane kryterium w sposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom; za stopieri ten oceniany otrzymuje cztery punkty;
- stopieri zadowalajacy — przyznawany, jezeli oceniany, zazwyczaj spefniat dane kryterium w
sposdb odpowiadajgcy oczekiwaniom; za stopien ten oceniany otrzymuje trzy punkty;
- stopiert niezadowalajgcy — przyznawany , jezeli oceniany czgsto nie spetniat danego kryterium w
sposdb odpowiadajgcy oczekiwaniom; za stopien ten oceniany otrzymuje dwa punkty;
b) przyznaniu ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez ocenianego sumy punktow,
wedfug nastepujacej skali ocen:
- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 41 do 45 punktow;
- ocena dobra —w przypadku uzyskania od 35 do 40 punktéw;
- ocena zadowalajgca — w przypadku uzyskania od 25 do 34 punktéw;
- ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 25 punkiow;
¢) uzasadnieniu oceny, w ktérym oceniajacy opisuje sposéb wykonywania przez ocenianego
obowiazkdw, zwracajac szczegéing uwage na spelfnianie przez niego kryteriow, z punktu widzenia

ktorych jest oceniany.

§8

1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa w § 7 ust. 3, oceniajacy przeprowadza z ocenianym

rozmowe, zwang dalej rozmowa oceniajaca. Termin rozmowy oceniajacej wyznacza oceniajacy
informujac o nim ocenianego, co najmniej dwa dni przed terminem rozmowy.
2. Podczas rozmowy oceniajgcy:
a) omawiaz ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkow wynikajgcych z zakresu czynnosci na
zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw wynikajacych z art. 24 i 25 ustawy, w okresie, w
ktérym podlegat on ocenie;

b) analizuje z ocenianym trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz spetnianie

przez ocenianego ustalonych kryteriéw oceny;
¢} okresia w porozumieniu z ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych rozwinigcia;
d) omawia z ocenianym plan dziatat doskonalgcych umiejetnoéci ocenianego celem lepszego
wykonywania przez niego obowigzkow;
3. Po zakoficzeniu rozmowy oceniajacy informuje ocenianego pracownika o dalszym trybie procedury

dokonywania oceny.




§9

1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Wéjta, w terminie siedmiu dni od

daty otrzymania oceny.
2. Odwotanie powinno byé sporzadzone na piémie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.
3. Odwotanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

4, W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sig, albo dokonuje sig oceny po raz drugi.

§10

Arkusze oceny wiaczane s do akt osobowych pracownika.

§11
1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnosc oceny.

2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.




Kategorie stanowiska oraz przypisane im kryteria i ich opis

Zalgcznik nr 1
Do Regulaminu okresowej oceny pracownikéw Urzedu Gminy w Stupnie
oraz Kierownikow Jednostek Organizacyjnych Gminy Stupno

Kryteria dla Sekretarza, Zastepcy Wojta, Skarbnika Gminy , Gtéwnego Ksiggowego i Kierownikéw Referatow w

Urzedzie Gminy oraz Kierownikdw Jednostek Organizacyjnych

Kryterium

Opis kryterium

1. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiagania wyzsze] skutecznosci i jakosci
pracy przez:

- zrozumiate tlumaczenie zadar, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacje, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okreslenie
oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakosci ich
pracy, '

- rozpoznawanie mocnych i siabych stron pracownikow, wspieranie ich
rozwoju w celu paprawy jakosci pracy,

- okreélanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikdw w uczciwy | bezstronny sposdb, zachecanie
ich do wyrazania wiasnych opinii oraz wigczanie ich w proces
podejmowania decyzji,

- pcene osiggnied pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajgcych z systemu wynagrodzen
oraz motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracownikdéw do
uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwari pracownikéw dotyczacych
wiasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie | motywowanie pracownikdéw do realizowania celdw i
zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

2. Zarzadzanie jakoscia

realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dzialah w celu uzyskiwania pozadanych
efektow przez:

- tworzenie | wprowadzanie efektywnych systemow kontroli dziatania,
- sprawdzanie jakosci i postgpu w realizacji dziafan,

- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,

- ocenianie wynikéw pracy poszczegdinych pracownikéw,

- wydawanie polecet majacych na celu poprawe wykonywanych
obowigzkow.

3. Podejmowanie decyzji

Umiejetno$é podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiektywny
przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreélenie jego przyczyn,

- podeimowanie 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.




Kryteria dla Zastepcow Kierownikow Referatéw, Koordynatorow Zespoiow i samodzielnych stanowisk pracy

Kryterium

Opis kryterium

1. Radzenie sobie w sytuacjach

kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych probleméw przez:

- wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacii kryzysowych,

- szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowanie dziatania do zmieniajacych sig warunkow,

Wczesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i zapobieganie ich
skutkom,

- informowanie wszystkich, ktdrzy bedq musieli zareagowac na kryzys,

- wycigganie whioskow z sytuac]i kryzysowych tak, zeby mozna bylo w
przysztosci unikngc podobnych sytuacji,

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

2. Podejmowanie decyzji

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposéb bezstronny i obiektywny
przez: :

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacii,

- rozwazanie skutkdow podejmowanych decyzii,

- podejmowanie decyzii w zfozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,

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

3. Zorientowanie na rezultaty

pracy

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do konica przez:

- ustalanie priorytetdw dziatania,

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdinie trudnych, mogacych
miec przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobéw mierzenia postepu realizacji zada#,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i
wywigzywanie sie z zobowigzan,

- zrozumienie konlecznodci rozwigzywania problemdw oraz konczenia
podjetych dziatan.




ryteria dia gléwnych specjalistéw i inspektoréw.

Kryterium

Opis kryterium

1. Radzenie sobie w

sytuacjach kryzysowych

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych problemdw przez:

- wezesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,

- szybkie dziatanie majgce na celu rozwigzanie kryzysu,

- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych sie warunkow,

- wezeshiejsze rozwazanie potencjainych probleméw i zapobieganie ich
skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy bedg musieli zareagowaé na kryzys,

- wycigganie wnioskdw z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna byto w
przysztosci uniknaé podobnych sytuacii,

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

2. Zorientowanie na

rezultaty pracy

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do korica przez:

- ustalanie priorytetdw dziatania,

- identyfikowanie zadart krytycznych, szczegdinie trudnych, mogacych
mie¢ przelomowe znaczenie,

- okreslanie sposobdw mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnodci w trakcie realizacji zadan i
wywigzywanie sie z zobowiazan,

- zrozumienie koniecznosci rozwiazywania problemdéw oraz koriczenia
podjetych dziatan.

3. Samodzielnosé

Zdolnosé¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji,
formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu wykonania

zleconego zadania.

Kryteria dla podinspektoréw i referentéw (mtodszych referentow).

Kryterium

Opis kryterium

1. Komunikatywnos¢

Umiejetnosc budowania kontakiu z inng osobg przez:

- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

- prébe aktywnego zrozumienia jej sytuacii,

- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnod¢ zainteresowania innych wtasnymi opiniami.

2. Pozytywne podejscie do

obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji ustugowe] swojego stanowiska pracy,
- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wiasnych racji,
- sfuZenie pomoca.

3. Umiejetnosé pracy

w zespole

Realizacja zadan w zespole przez:

- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspélnego realizowania
zadan,

- wspdiprace, a nie rywalizacje z pozostatymi czfonkami zespotu,

- zgfaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace
zespoty,

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.




Zatgcznik nr 2

Do Regulaminu okresowej oceny pracownikéw Urzedu Gminy w Stupnie
oraz Kierownikéw Jednastek Qrganizacyjnych Gminy Stupno

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

ENazwa i adres jednostki zatrudniajacej :l

Nazwa Urzad Gminy w Stupnie

Adres 09-472 Stupno ul. Miszewska 8a

E Dane dotyczgce ocenianego pracownika J |

N BZWISKO? worossenesssessescrmerseseararessnessessaessssssseas e 4878 282088 EHE 11000100 ERL R S S
Komarka Organizacyinar o ceareerearsarenraness revetesreennetaraneaeatarasranres
GEEIOWISKO? +1vvvsereessermeresuesesusces e ses s see b s s s s 48 1 LB RS SR
Data zatrudnienia na stanowisku UrZEUNICZYIMI oot s e e e

Data rozpoczecia pracy na obecnym STANOWISKUT covvvrrr s rensrnescnannsaens reereer s .

Imie, nazwisko i stanowisko bezpo$rednieg PrzefOZONEEO . mmimmmmsssisssrcssssms s s e

rlil. Dane dotyczace poprzedniej oceny j

DAL SPOTZGUZENIA! weveerernmsssresrsrserssiessesssssesssssmss s s o

Ocena/poziom: ....... ettt s pas rereeeeee rebeves et reaenares et sane s s .

fIV. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajgcej j

Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostata z pracownikiem W dnit: e ceermeseenneesnnsaenee

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

Rozmowe przeprowadzit: .. eeereateueeeeamearatrasaReraereeebaEareaan e e st s a s .

P

{podpis pracownika)




. Okreslenie stopnia spetnienia przez pracownika zadanych kryteriéw

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia spetniania
p ] y } p
przez ocenianego poszczegolnych kryteridow.

L. p. Kryteria oceny Niezadowalajacy | Zadowalajacy Dobry Bardzo dobry
(2 pkt) (3 pkt) (4 pkt) (5 pkt)
1. | Sumiennos¢
2. | Sprawnosc
3. | Bezstronnosé
4. | Umiejetnosc stosowania
odpowiednich przepiséw
5. | Planowanie i
organizowanie pracy
6. | Postawa etyczna
7.
8.
9.
10.

Suma punktdéw za wszystkie kryteria:

Tabela rozpietosci punktdw:

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

L. p. Liczba punktow dla pracownikow
1. 45 — 4] pkt Bardzo dobra
2. 40 — 35 pkt
3. 34 — 25 pkt Zadowalajaca
4, ponizej 25 pkt Negatywna

m. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczace oceniajgcego:

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

NGZWISKO! et trere e st er st tes st et e e e s e e seae s eeeeas s e e sem e et et s ese e et s e et oot e s et ee e e

Stanowisko:

Przyznaj¢ ocenianemu nastepujacg okresows ocene:

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

Bardzo dobra

Dobra

Zadowalajaca

Negatywna




Uzasadnienie:

(miejscowosd) {dzieri, miesigc, rok} {podpis oceniajgcego)

Vil. Whnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych'
rozwinigcia. Proponowany plan dziatan doskonalacych umiejetnosci ocenianego celem lepszego
wykonywania przez niego obowigzkow
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VIll. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie

Potwierdzam, iz w dniu ...cccevncnncnncccne s Otrzymatem arkusz oceny z oceng okresowa oraz
zostatem pouczony o prawie odwotania sie od przyznanej 0ceny do ......veeeeeeseeninenns w terminie

siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

{miejscowosc, data) {podpis pracownika}




