
zARzĄDzEN|E Nr 39111

Wóita Gminy Do|ice

z dnia 07lipca 2011roku

w sprawie wprowadzenia w Urzędzie Gminy w Dolicach

regulamin okresowej oceny pracowników

Na podstawie art. 27 ustawy z dnia 2L listopada 2008r. o pracownikach

samorządowych (DzU z2a08r, Nr 223, poz' 1458) zrzqdzam co następuje:

Sr

Wprowadzam W Urzędzie Gminy w Dolicach regu|amin okresowej oceny pracowników

w brzmieniu zatqcznika do niniejszego zarządzenia.

Sz

Wykonanie zarzqdzenia powierzam Dyrektorowi Biura Wójta Gminy

93

Łarządzenie wchodziw życie z dniem podpisania.

Wójt Gminy



Załącznik

doŁarzqdzenia Nr 39ltl
z dnia A7.O7.foLt.r.

REGULAMIN

oKREsoWEJ ocENY PRACoWN|KÓW

5r

1. Pracownicy Urzędu zatrudnieni na stanowiskach urzędniczych, zwani da|ej

ocenianymi podlegajq okresowym ocenom na zasadach okreś|onych w ustawie z

dnia 21. listopada 2008r' o pracownikach samorzqdowych oraz W niniejszym

regulaminie.

f , okresowej oceny nie przeprowadza się w stosunku do pracowników

zatrudnionych na stanowiskach urzędn iczych krócej niz sześć miesięcy'

5z

okresowej oceny dokonuje bezpośredni przełożony ocenianego, zwany dalej

oceniajqcym.
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L okresowa ocena pracowników dokonywana jest w formie pisemnej raz w roku,

z zastrzeżeniem 5 4.

f. okresowa ocena pracowników przeprowadzana jest w miesiqcu styczniu za okres od

1. stycznia do 3l grudnia roku poprzedniego.

3. ostatecznym terminem sporzqdzenia oceny na piśmie jest dzień 31 stycznia. Do tego
dnia oceniajqcy zobowiązani sq przekazać arkusze ocen do Wójta Gminy.

4, Termin przeprowadzenia oceny może ulec zmianie w przypadku:

a) usprawiedIiwionej nieobecności ocenianego uniemoż|iwiajqcej przeprowadzenie

oceny;

b} istotnej zmiany zakresu obowiqzków ocenianego lub zmiany zajmowanego przez

niego stanowiska.

5. W przypadkach, o których mowa:

a) w ustępie 4 pkt a) - ocena sporzqdzana jest w terminie jednego miesiąca od dnia
powrotu Ocenianego do pracy;

b) w ustępie a pkt b) - ocena sporzqdzana jest przed zmianq zakresu obowiqzków
lub stanowiska.



6. Nowy termin sporzqdzenia oceny wyznacza oceniajqcy, niezwłocznie powiadamiajqc

o tym ocenianego na piśmie. Kopię pisma dołqcza się do arkusza oceny.

S+

]". W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie później

niż przed upływem sześciu miesięcy, jednak nie wcześniej niż po upływie trzech

miesięcy od dnia zakończenia poprzedniej oceny.

f. Termin przeprowadzenia oceny WYznacza oceniajqcy, niezwiocznie powiadamiając o

tym ocenianego na piśmie. Kopię pisma dołqcza się do arkusza oceny.

ss

l.. ocena pracowników dokonywana jest na podstawie sześciu kryteriów wspólnych dla

wszystkich ocenianych oraz czterech kryteriów przypisanyeh do kategorii stanowisk,

do której na|eży zajmowane przez ocenianego stanowisko.

2' Kryteriamiwspó|nymi dla wszystkich pracowników sq:

Kryterium Opis kryterium
1. Sumienność Wvkonvwanie obowiqzków dokładnie, skrupulatnie i soIidnie

2. Sprawność Dbałość o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadań,

umożliwiajqce uzyskiwanie wysokich efektów pracy. Wykonywanie obowiqzków
bez zbędnej zwłoki

3. Bezstronność obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostępnych Źródeł,
gwarantujqce wiarygodność przedstawionych danych, faktów i informacj i'

Umiejętność sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania
żadnei z nich

4. Umiejętność
stosowania
odpowiednich
przepisów

Znajomość przepisów niezbędnych do właściwego wykonywania obowiązkÓw
wynikajqcych z opisu stanowiska pracy. Umiejętność wyszukiwania potrzebnych

przepisów. Umiejętność zastosowania właściwych przepisów w za|eżności od

rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, które wymagajq współdziałania ze

specialistami z innvch dziedzin

5. Planowanle i

organizowanie
pracy

Planowanie działań i organizowanie pracy w celu wykonania zadań. Precyzyjne
okreś|anie ce|ów, odpowiedzia|ności oraz ram czasowych działania. Usta|anie
p riorytetów d ziałania, efektywne wykorzystywa nie czasu, tworzenie
szczegółowych i możliwych do reaIizacji p|anów krótko - i długoterminov'lygh

6. Postawa etyczna Wykonywanie obowiązków w sposób uczciwy, niebudzqcy podejrzeń o

stronniczość i interesowność. Dbałość o nieposz|akowanq opinię. Postępowanie
zgodnie z etykq zawodową



3. Kategorie stanowisk oraz przypisane im kryteria i ich opis okreś|a załqcznik nr 3. do

niniejszego regulaminu-

s5

1. oceny pracownika dokonuje się na piśmie w arkuszu okresowej oceny pracownika.

z, Wzór arkusza oceny stanowi załqcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Sporzqdzenie oceny na piśmie polega w szczególności na:

a) określeniu stopnia spetniania przez ocenianego zadanych kryteriów, przy

uwzg|ędnieniu następujqcych ocen czqstkowych:

ocena bardzo dobry {5)_ przyznawana jest, jeże|i oceniany zawsze

spełniał dane kryterium, niejednokrotnie w sposób przewyższajqcy

oczekiwania;

ocena dobry (4) - przyznawana jest, jeżeli oceniany prawie zawsze

spetniat dane kryterium w sposób odpowiadaj4cy oczekiwaniom;

ocena zadawa|ajqca {3) * przyznawana jest, jeżeli oceniany, zazwyczaj

spetniat dane kryterium w sposób odpowiadajqcy oczekiwaniom,

ocena niezadawa|ajqca (f} _ przyznawana jest, jezeli oceniany często nie

spełniał danego kryterium w sposób odpowiadający oczekiwaniom,

b) przyznaniu ocenianemu oceny/ przy uwzg|ędnieniu uzyskanej przez ocenianego

ocen czqstkowych, według następujqcej skaIi ocen:

ocena bardzo dobra - W przypadku uzyskania średniej ocen od 4,6 do 5,0

punktów;

ocena dobra * W przypadku uzyskania średniej ocen od 4,a da 4,5

punktów;

ocena zadowa|ajqca - W przypadku uzyskania średniej ocen od 3,0 do 3,9

punktów;

ocena negatywna _ w przypadku uzyskania średniej ocen poniżej 3,0

punktów

c) uzasadnieniu oceny, w którym oceniający opisuje sposób wykonywania przez

ocenianego obowięzków' zwracajqc szczegó|nq uwagę na spetnianie przez niego

kryteriów, z punktu widzenia których jest oceniany.

57

1.. Przed dokonaniem czynności, o których mowa 96 ust. 3, oceniajqcy przeprowadzaz

ocenianym rozmowę' zwanq da|ej rozmowę oceniajqcq. Termin rozmowy oceniajqcej

wyznacza oceniajqcy informujqc o nim ocenianego, co najmniej na dwa dni przed

terminem rozmowy.



2' Podczas rozmowy oceniajqcy:

a) omawia z ocenianym wykonywanie przez niego obowiqzków w okresie, w którym
podIegat ocenie, trudności napoĘkane przez niego podczas realizacjizadań oraz
spetnianie przez ocenianego usta|onych kryteriów oceny;

b} określa w porozumieniu z ocenianym zakres wiedzy i umiejętnościwymagajacych
rozwinięcia;

c) omawia z ocenianym p|an działań doskonalących umiejętności ocenianego ce|em
|epszego wykonywania przez niego obowiqzków.

s8

1.. ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Wójta Gminy
w terminie siedmiu dni od daty otrzymania oceny.

z, odwotanie powinno być sporzqdzone na piśmie i powinno zawierać uzasadnienie.

ss

Arkusze oceny wtqczane sq do akt osobowych pracownika.

510

1'. W stosunku do ocenianego pracownika obowiqzuje jawność oceny.
f. Zabrania się udzielania informacjio ocenie pracownika osobom nieupoważnionym.


