
ZARZ^DZENIE W SPRAWIE WPROWADZENIA W URZpDZIE 
REGULAMINU OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW 

Zarz^dzenie Nr 29/2009 
Wojta Gminy Secemin 

z dnia 11 sierpnia 2009 r. 
w sprawie: wprowadzenia w Urz^dzie Gminy Secemin 

regulaminu okresowej oceny pracownikow. 

Na podstawie art.27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorz^dowych 
(Dz.U. Nr 223, poz, 1458) zarz^dzam co nast?puje: 

Wprowadzam w Urz?dzie Gminy Secemin regulamin okresowej oceny pracownikow 
w brzmieniu zaJ^cznika do niniejszego zarz^dzenia. 

§ 2 
Wykonanie zarz^dzenia powierzam Sekretarzowi Gminy. 

§ 3 
Zarz^dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 



Zal̂ cznik 
do Zaizqdzenia Nr 29/2009 

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW 

§ 1 
1. Pracownicy U r z ^ u zatrudnieni na stanowiskach urz^dniczych, zwani dalej 

Ocenianymi podlegaj^ okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorz^dowych oraz w niniejszym regulaminie. 

2. Okresowej oceny nie przeprowadza si? w stosunku do pracownikow zatrudnionych na 
stanowiskach urz^dniczych krocej niz 6 miesi^cy. 

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przelozony Ocenianego, zwany dalej Oceniaj^cym, 

§ 3 
1 Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest raz na 2 lata, z zastrzezeniem § 4, 
2. Okresowa ocena pracownikow prowadzana jest w miesi^cu styczniu za okres od 1 

stycznia do 31 grudnia roku poprzedniego. 
3. Ostatecznym terminem sporz^dzenia oceny na pismie jest dzieh 31 stycznia. Do tego 

dnia Oceniaj^cy zobowi^ani przekazac arkusze ocen do Wojta 
4 Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku: 

a. usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiaj^cej 
przeprowadzenie oceny, 

b. istotnej zmiany zakresu obowi^kow Ocenianego lub zmiany zajmowanego 
przez niego stanowiska. 

5. W przypadkach, o ktorych mowa: 
a. w ust^pie 4 pkt a - ocena sporz^dzana jest w terminie 1 miesi^ca od dnia 

powrotu Ocenianego do pracy, 
b. w ust^pie 4 pkt b - ocena sporz^dzana jest przed zmiany zakresu obowi^kow 

lub stanowiska . 
6. Nowy termin sporz^dzenia oceny wyznacza Oceniaj^cy, niezwlocznie powiadamiaj^c 

o tym Ocenianego na pismie. Kopi? pisma dol^cza si? do arkusza oceny. 

§ 4 
1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pozniej 

niz przed uptywem 6 miesi?cy, jednak nie wczesniej niz po uplywie 3 miesi?cy, od 
dnia zakohczenia poprzedniej oceny. 

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniaj^cy, niezwlocznie powiadamiaj^c o 
tym Ocenianego na pismie. Kopi? pisma dol^cza si? do arkusza oceny. 



§ 5 
1. Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie szesciu kryieriow wspolnych dla 

wszystkich Ocenianych oraz 4 krytenow przypisanych do kategorii stanowisk, do 
ktorej nalezy zajmowane przez Ocenianego stanowisko. 

2, Kr>'teriami wspolnymi dla wszystkich pracownikow ŝ : 

Kryterium Opis kryterium 
1. Sumiennosc Wykonywanie obowi^kow dokladnie, skrupulatnie i 

solidnie. 
2. Sprawnosc Dbalosc 0 szybkie, wydajne i efektywne realizowanie 

powierzonych zadaii, umozliwiaj^ce uzyskiwanie 
wysokich efektow pracy. Wykonywanie obowi^kow 
bez zb^dnej zwtoki. 

3. Bezstronnosc Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy 
wykorzystywaniu dost^pnych zrodet, gwarantuj^ce 
wiarygodnosc przedstawionych danych, faktow i 
informacji. Umiej^tnosc sprawiedliwego traktowania 
wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich. 

4. Umiej?tnosc stosowania 
odpowiednich przepisow 

Znajomosc przepisow niezb?dnych do wlasciwego 
wykonywania obowi^kow wynikaj^cych z opisu 
stanowiska pracy. Umiej^tnosc wyszukiwania 
potrzebnych przepisow. Umiej?tnosc zastosowania 
wJasciwych przepisow w zaieznosci od rodzaju 
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaj^ 
wspcrfdzialania ze specjalistami z innych dziedzin. 

5. Planowanie i organizowanie 
pracy 

Planowanie dzial̂ ah i organizowanie pracy w celu 
wykonania zadah. Precyzyjne okreslanie celow, 
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dzialania. 
Ustalanie priorytetow dzialania, efektywne 
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegolowych i 
mozliwych do realizacji planow krotko- i 
dhigotermino wy c h. 

6. Podstawa etyczna Wykonywanie obowi^kow w sposob uczciwy, 
niebudz^cy podejrzeh o stronniczosc i interesownosc. 
Dbaiosc 0 nieposzlakowan^ opini?. Post^powanie 
zgodnie z etyk^ zawodow^. 

3. Kategorie stanowisk oraz przypisane im kryteria i ich opis okresla zai^cznik nr I do 
niniejszego regulaminu. 

1. Oceny pracownika dokonuje si? na pismie w arkuszu okresowej oceny pracowmka. 
2. Wzor arkusza oceny stanowi zat^cznik Nr 2 do niniejszego regulaminu. 
3. Sporz^dzenie oceny na pismie polega w szczegolnosci na: 

1) okresleniu stopnia spelniania przez Ocenianego zadanych krytenow, przy 
uwzgl?dnieniu nast?puj^cych stopni: 
- stopieh bardzo dobry - przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spetnia^ dane 
kryterium, niejednokrotnie w sposob przewyzszaj^cy oczekiwania; za stopieh ten 
Oceniany otrzymuje pi?c punktow, 



- stopien dobry - przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spdniai dane 
kryterium w sposob bardziej odpowiadaj^cy oczekiwaniom; za stopieh ten Oceniany 
otrzymuje cztery punkty, 
- stopieh zadawalaj^cy- przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj speiniai danego 
kryterium w sposob odpowiadaj^cy oczekiwaniom; za stopieh ten Oceniany 
otrzymuje trzy punkty, 
- stopieh niezadawaiaj^cy- przyznawany, jezeli Oceniany cz?sto nie spelnial dane 
kryterium w sposob odpowiadaj^cy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany 
otrzymuje dwa punkty. 

2) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzgl^dnieniu oceny, przy uwzgl^dnieniu 
uzyskanej przez Ocenianego sumy punktow, wedhig nast^puj^cej skali ocen: 

- ocena bardzo dobra - w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktow, 
- ocena dobra - w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktow, 
- ocena zadawalaj^ca - w przypadku uzyskania od 30 do 39 punktow, 
- ocena negatywna - w przypadku uzyskania ponizej 30 punktow. 

3) uzasadnieniu oceny, w ktorym Oceniaj^cy opisuje sposob wykonywania przez 
Ocenianego obowi^zkow, zwracaj^c szczegoln^ uwag? na spelnienie przez niego 
kryteriow, z punktu widzenia ktorych jest oceniany. 

§ 7 
1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktorych mowa § 6 ust. 3 Oceniaj^cy przeprowadza z 

Ocenianym rozmow?, zwan^ dalej rozmowq^oceniaj^c^, Termin rozmowy oceniajacej 
wyznacza Oceniaj^cy, informuj^c o nim Ocenianego co najmniej na dwa dni przed 
terminem rozmowy. 

2. podczas rozmowy Oceniajq.cy; 
a. omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowi^kow w okresie, w 

ktorym podlega^ ocenie , trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji 
zadan oraz spelnianie przez Ocenianego ustalonych kryteriow oceny, 

b. okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiej^tnosci 
wymagajq.cych rozwini^cia, 

c. omawia z Ocenianym plan dzialah doskonal^cych umiej^tnosci Ocenianego w 
celu lepszego wykonywania przez niego obowi^kow. 

§* 
1. Ocenianemu przyslxiguje od przyznanej mu oceny odwolanie do Wojta Gminy, w 

terminie 7 dni od daty otrzymania oceny. 
2. Odwotanie powinno bye sporz^dzone na pismie i powinno zawierac uzasadnienie . 

§ 9 
Arkusze oceny wl^czone s^ do akt osobowych pracownika. 

§ 1 0 
1. W stosunku do ocenianego pracownika obowiqzuje jawnosc oceny. 
2. Zabrania si? udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym. 



Zalacznik Nr I 
do niniejszego regulaminu 

DODATKOWE KRYTERIA OCENY I ICH OPIS 

KRYTERIUM OPIS KRYTERIUM 
1. Wiedza specjalistyczna - z okreslonej dziedziny ktora warunkuje 

wlasciwy poziom merytoryczny 
realizowanych zadan, 
- umiej^tnosc korzystania ze sprz^tu 
komputerowego, 
- uzupdnianie wiedzy i uczenie si?. 

2. Pozytywne podejscie do obywatela - spelnianie potrzeb obywatela poprzez: 
- okazywanie szacunku, 
- tworzenie przyjaznej atmosfery, 
- sluzenie pomoc^ 
- umozliwienie wypowiedzi, 
- znajomosc swojego stanowiska pracy w 
okreslonych sprawach. 

3. Umiej^tnosc pracy w zespole - wykonywanie zadah w zespole poprzez: 
- wspolpraca, pomoc i doradzame kolegom w 
razie potrzeb, 
- korzysci wynikajq.ce ze wspolnego 
realizowania zadah, 
- z^aszanie wnioskow usprawniaj^cych 
prac? zespc^, 
- stuchanie przdozonych i innych 
wspcrfpracownikow, darzenie ich zaufaniem. 



Zalqcznik Nr 2 
do niniejszego regulaminu 

ARKUSZ OCENY 
ARKUSZ OKRESOWEJ O C E N \\O 

L NAZWA I ADRES JEDNOSTKIZATRUDNIAJACEJ 

Nazwa 
Adres 

n. DANE DOTYCZACE OCENIANEGO PRACOWNIKA 

Imie 
Nazwisko 
Komorka organizacyjna 
Stanowisko 
Data zatrudnienia na stanowisku urz^dniczym 
Data rozpocz?cia pracy na obecnym stanowisku 
Imi?, nazwisko i stanowisko bezposredniego przeiozonego 

ra. DANE DOTYCZACE POPRZEDNIEJ OCENY 

Data sporz^dzenia 
Ocena/poziom 

IV. INFORMACJA DOTYCZACA ROZMOWY OCENIAJACEJ 

Rozmowa oceniaj^ca przeprowadzona zostaJa 
z pracownikiem w dniu 
Rozmow? przeprowadzit 
Podpis pracownika 

V. OKRESLENIE STOPNIA SPELNIENIA PRZEZ PRACOWNIKA ZADANYCH 
KRYTERIOW 

W ponizszej tabeli nalezy wstawic znak „X" w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia 
spelniania przez Ocenianego poszczegolnych kryteriow. 



Lp. Kryteria 
ocenv 

IViezadowalaĵ cy 
(2 pkt.) 

Zadowalajgcy 
(3 pkt) 

Dobry 
(4 pkt.) 

Bardzo dobry 
(5 pkt.) 

1.' 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 
10. 

Suma punktow za wszystkie kryteria: 

TABELA ROZPIETOSCI PUNKTOW: 

Lp. Liczba punktow dla pracownikow Ocena 
1. 50-46 pkt Bardzo dobra 
2. 45-40 pkt Dobra 
3. 39-30 pkt. Zadawalaj^ca 
4. Ponizej 30 pkt Negatywna 

VI. PRZYZNANIE OCENY OKRESOWEJ 

Dane dotycz^ce Oceniaj^cego:' 
Imi? 
Nazwisko 
Stanowisko 

Przyznaj? Ocenianemu nast^puj^c^ okresow^ocen?: 

Bardzo dobr^ 
Dobr^ 
Zadawalaj^cq, 
Negatywna 

Uzasadnienie: 

(miejscowosc) (dzien, miesi^c, rok) (podpis oceniaj^cego) 



vn. WNIOSKI WYNIKAJACE Z PRZEPROWADZONEJ OCENY. ZAKRES 
WIEDZY i UMIEJETNOSCI WYMAGAJ.^CVCH ROZWINl^CIA. 
PROPONOWANY PLAN DZIALAN DOSKONALAJACYCH UMIEJETNOSCI 
OCENIANEGO W CELU LEPSZEGO WYKONYWANIA PRZEZ NIEGO 
OBOWIAZKOW 

VHI. POTWIERDZENIE PRZEZ PRACOWNIKA OTRZYMANIA OCENY NA 
PISMIE 

Potwierdzam, iz w dniu otrzymaiem arkusz oceny z ocen^ okresow^ oraz 
zostalem pouczony o prawie odwoiania si? od przyznanej oceny do 
w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania. 

data podpis pracownika 



Zalacznik Nr 3 
do niniejszego regulaminu 

ODWOLANIE OD OCENY 

, dnia 

(imi? i nazwisko pracownika) 

(stanowisko pracownika) 

(adres pracownika) 

Wojt 

(nazwa gminy) 



Zalacznik Nr 4 
do niniejszego regulaminu 

O D W O L A N I E OD O C E N Y O K R E S O W E J 

z dnia 

Niniejszym odwohij? 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 ocenq t^ si? nie zgadzam z nast?puj^cych powodow; 


