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Zarzadzenie Nr 92/2011
Wdjta Gminy w Stupnie
z dnia 30.12.2011 .

w sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Stupnie regulaminu okresowej oceny

kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Stupno.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (t.j. Dz, U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458 z p6in. zm.} zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam w Urzedzie Gminy w Slupnie regulamin okresowej oceny kierownikéw

jednostek organizacyjnych Gminy Stupno stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do Zarzadzenia nr 92/2011
Wdijta Gminy w Stupnie
Z dnia 30.12,2011 r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY KIEROWNIKOW JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH GMINY SLUPNO

§1
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych, zwani dalej Ocenianymi podlegajg okresowym
ocenom na zasadach okre$lonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym regulaminie.
2. Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do kierownikéw jednostek

organizacyjnych Gminy Stupno zatrudnionych krécej niz sze$é miesiecy.

§2

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajacym.

§3
1. Okresowa ocena kierownikéw jednostek organizacyjnych dokonywana jest co dwa
lata, z zastrzezeniem § 4,
2. Okresowa ocena kierownikéw jednostek organizacyjnych przeprowadzana jest w
miesigcy lutym za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedniego.
3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 28 luty. Do tego dnia
Oceniajacy zobowigzani sq przekazad arkusze ocen do Wéjta.
4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
a} usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajgcej
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 miesiaca od
dnia powrotu Ocenianego do pracy;
b) w ustepie 4 pkt b} — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu

obowigzkéw lub stanowiska.




Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwtocznie powiadamiajac

o tym Ocenianego na pismie. Kopig pisma dotacza sie do arkusza oceny.

§4
W razie negatywnej oceny kierownik jednostki organizacyjnej poddawany jest
ponownej ocenie, nie poiniej niz przed uplywem szeiciu miesiecy, jednak nie
wczesniej niz po upltywie trzech miesigcy od dnia zakoriczenia poprzedniej oceny.
. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o

tym Ocenianego na pismie. Kopig pisma dotacza sie do arkusza oceny.

§5
Ocena kierownikéw jednostek organizacyjnych dokonywana jest na podstawie
dziewigciu kryteriow wspdlnych dla wszystkich Ocenianych,

Kryteria oraz ich opis okresla zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§6
Oceny kierownika jednostki organizacyjnej dokonuje sie na piémie w arkuszu
okresowe] oceny pracownika.
Wzdr arkusza oceny stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegdlnoéci na:
a) okredleniu stopnia spelniania przez Ocenianego zadanych kryteriéw, przy
uwzglednieniu nastepujacych stopni:
- stopieri bardzo dobry — przyznawany, jezeli Oceniany zawsze speinial dane
kryterium, niejednokrotnie w sposob przewyiszajacy oczekiwania, za stopien
ten Oceniany otrzymuje pied punktow;
- stopieri dobry — przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spetniat dane
kryterium w sposdéb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopier ten Oceniany
otrzymuje cztery punkty;
- stopieni zadowalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spelniat
dane kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopieii ten
Oceniany otrzymuje trzy punkty;
- stopieii niezadawalajacy — przyznawany, jezeli Oceniany czesto nie spetniat
danego kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopieri ten

Oceniany otrzymuje dwa punkty;




b} przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego
sumy punktéw, wedlug nastepujacej skali ocen:
- ocena bardzo dobra —w przypadku uzyskania od 41 do 45 punktéw;
- ocena dobra — w przypadku uzyskania od 35 do 40 punktow;
- ocena zadowalajaca — w przypadku uzyskania od 25 do 34 punktéw;
- 0cena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 25 punktéw;

¢) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposéb wykonywania przez
Ocenianego obowigzkéw, zwracajac szczegéing uwage na spetnianie przez niego

Kryteridw, z punku widzenia ktérych jest oceniany.

§7
Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa w § 6 ust. 3, Oceniajacy przeprowadza
z Ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowa oceniajgcy. Termin rozmowy
oceniajgcej wyznacza Oceniajacy informujac o nim Ocenianego, co najmniej na dwa
dni przed terminem rozmowy.
Podczas rozmowy Oceniajacy:

a) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, w
ktérym podlegat ocenie, trudnosci napotkane przez niego podczas
realizacji zadan oraz spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteriéw
oceny;

b) okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajacych rozwiniecia;

¢} omawia z Ocenianym plan dziatania doskonalacych  umiejetnosci

Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkoéw.

§8
Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Woijta, w terminie
siedmiu dni od daty otrzymania oceny.
Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i powinno zawieraé uzasadnienie.
Odwotanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
W przypadku uwzglednienia odwofania ocene zmienia sie, albo dokonuje si¢ oceny

po raz drugi.

§9




Arkusze oceny wiacza sig do akt osobowych pracownika.

§ 10
1. W stosunku do ocenianego kierownika jednostki organizacyjnej obowiazuje
jawnos¢ oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie kierownika jednostki organizacyjnej

osobom nieupowaznionym.

mgr stefon Jehubowshi




Zatgcznik nr 1
Kryteria oceniania i ich opis

Kryterium

Opis kryterium

1.Sumiennoéé

Wykonywanie obowigzkéw dokfadnie, skrupulatnie i solidnie.

2.Sprawnosé

Dbafos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan,
Wykonywanie obowigzkéw bez zhednej zwioki.

umozliwiajgce  uzyskiwanie wysokich efektéw  pracy.

3.Bezstronnoéé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
zrédet, gwarantujace wiarygodnos$é przedstawionych danych, faktéw i
informacji. Umiejetno$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,

niefaworyzowania zadnej z nich.

4.Umiejetnoéé stosowania

odpowiednich przepiséw

Znajomo$¢ przepiséw niezbgdnych do wlasciwego wykonywania
obowigzkdw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnosé
wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetnoéé zastosowania
wiadciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktére wymagajq wspéldzialania ze specjalistami z innych

dziedzin.

5.Planowanie i organizowanie

pracy

Planowanie dzialai i organizowanie pracy w celu wykonania zadaf.
Precyzyjne okreslanie celdw, odpowiedzialnoici oraz ram czasowych
dziatania. Ustalanie priorytetéw dzialania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegbtowych i moiliwych do realizacji planéw

krdtko- i diugoterminowych.

6.Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy podejrzer o
stronniczos¢ i interesownosé. Dbatosé o nieposzlakowang opinie.

Postepowanie zgodnie z etykg zawodowa,

7. Zarzadzanie personelem

Motywowanie pracownikéw do osiagania wyzszej skutecznodci i jakosci
pracy przez:

- zrozumiale tlumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za ich
realizacjg, ustalanie realnych terminéw ich wykonania oraz okredlenie
oczekiwanego efektu dziatania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakoéci ich
pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wspieranie ich
rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okredlanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,

- traktowanie pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposéb, zachecanie




ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wiaczanie ich w proces
podejmowania decyzji,

- ocene osiggnieé pracownikéw,

- wykorzystywanie moiliwosci wynikajacych z systemu wynagrodzen
oraz motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracownikdéw do
uzyskiwania jak najlepszych wynikdw,

- dopasowanie indywidualnych oczekiward pracownikéw dotyczacych
wlasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

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

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

8. Zarzadzanle jakodclg

realizowanych zadan

Nadzorowanie prowadzonych dziatah w celu uzyskiwania pozadanych
efekiow przez:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemdw kontroli dzialania,
- sprawdzanie jakosci | postepu w realizacji dziatan,

- modyfikowanie plandw w razie koniecznoéci,

- ocenianie wynikéw pracy poszczegdinych pracownikdw,

- wydawanie polecert majacych na celu poprawe wykonywanych

obowigzkow.

9. Podejmowanie decyzji

Umiejetno$é podejmowania decyzji w sposdb bezstronny i obiektywny
przez

- rozpoznawanie istoty problemu oraz ckreélenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzanych informaciji,

- rozwazanie skutkéw podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w zlozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po uprzednim

zbitansowaniu potencjalnych zyskéw i strat.




Zalacznik Nr 2

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

1. Nazwa i adres jednostki zatrudniajgce]

Nazwa Urzgd Gminy w Slupnie

Adres 09-472 Slupno ul. Miszewska 8a

II. Dane dotyczace ocenianego pracownika
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Data zatrudnienia na stanowisku UrzedniCZym: ..o e

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowiskU: ...

Imig, nazwisko i stanowisko bezposredniego przeloZonego: ...



I11. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data sporzadzenia

Ocena/poziom

IV. Informacja dotyczaca rozmowy oceniajacej

Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostata z pracownikiem w dniu ............. SSPRURURRS
Rozmowg przeprowadzil .............. et OO OO PRTRURP e e

(podpis pracownika)



V. Okreslenie stopnia speilnienia przez pracownika zadanych kryteridw

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,,X” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia

spelniania przez Ocenianego poszczegdlnych kryteriow.

Lp. Kryteria oceny Niezadowalajacy Zadowalajacy Dobry Bardzo dobry (5
(2 pkt) (3 pkt) (4 pko) pkt)
1. | Sumiennosé
2. | Sprawnosé
3, | Bezstronnosé
4, | Umigjgtnosé slosowania
adpowiednich przepisow
g, | Planowanie i
organizowanie pracy
6. | Postawa etyczna
7. | Zarzadzanie personelem
§. | Zarzadzanic jakofcia
realizowanych zadai
9. | Podejmowanie decyzii
Suma punktéw za wszystkie Kryteria: .........ccoocccvviiiiiiiiec e
Tabela rozpigtosci punktow:
Lp. | Liczba punktéw dla pracownikow Ocena
1. 45 — 41 pkt Bardzo dobra
2 40 — 35 pkt Dobra
3. 34 - 25 pkt Zadowalajaca
4 Ponizej 25 pkt Negatywna




VI. Przyznanie oceny okresowe;j

Dane dotyczace Oceniajacego:

Przyznaje Ocenianemu nastepujacg okresowsg oceng:

Bardzo dobra

Dobrg

Zadowalajaca

Negatywna

Uzasadnienie!
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(miejscowosé) (dzien, miesige, rok) (podpis ocenigjqeego)



VII. Whnioski wynikajace z pizeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejgtnosci
wymagajacych rozwinigeia. Proponowany plan dzialan doskonalacych umiejetnosci

Ocenianego celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkow

VIII. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pismie

Potwierdzam, iz w dniu ... ... otrzymalem arkusz oceny z oceng okresowg oraz
zostalem pouczony o prawie odwolania si¢ od przyznanej oceny do ............... w {erminic

siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

(wiigjscowasé, data) (podpis pracownika)




