
wó;r GMINy
ŁAl§IĘTA

Zarządzenie Nr 6212019

Wójta Gminy Łanięta

z dnia 29 października 2019 roku

w sPrawie prz€prowadzenia okresowej oceny pracowników Urzędu Gminy Łanięta
i kierowników jednostek organŁaryjnych Gminy Łanięta

Na podstawie artykuŁu 28 ustawy z dnia 21 listopada 2018 roku o pracowlikach

samorządowych (t..i. Dz.Ll. z,ż0I9 r. poz. 1282) zarządzam co następu.je:

§1, Ustalam Regulamin Okresowej Oceny Pracowników Samorządowych zatrudnionych

w Urzędzie Gminy Łanięta oraz kierowników jednostek organizacyjnych Gminy Łańęta
w brzmieniu stanowiącym zńącznik do niniejszego zaruądzania.

§2, Wykon anie zaruądzęnia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3, Traci Moc Zarządzenie Nr 4/2018 Wójta Gminy Łanięta z dńa 30 stycznia 20I8t.

w sprawie przeprowadzęnia okresowej oceny pracowników lJrzędu Gminy Łanięta

i kierowników jednostek organizacyjnych Gminy Łanięta.

§4. Zarządzęnię wchodziw Ęcie z dniem podpisania.

woJ
ŁłT§IET.

Tom ęsny



Zalącznik

do Zwządzenia Nr 6212019

Wójta Gminy Łanięta

z dnta?9 pażdziernika}}I9 r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW SAMORZĄDOWYCH

§ 1.1. Pracownicy Urzędu Gminy Łaniętazatrudnięni na stanowiskach urzędniczych,

zwani dalej Oceniarrymi podlegają okresow)łrn ocenom na zasadach określonych w ustawie

z dnia 21 listopada 2008r, o pracownikach samorządowych otazw niniejszym regulaminie.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza się w stosunku do pracowników zatrudnionych

na stanowiskach urzędńczych krócej niż sześć miesięcy.

§ 2. Okresowej oceny dokonuje bezpośrednt przełożony Oceniarrego, zwany dalej

Oceniającym.

§ 3.1. Okręsowa ocena pracowników dokonylvana jest raz na 2lata,
zzasttzężęnięm ust. 3.

2. Oceniający wznacza termin sporządzenia oceny na piśmie, określając miesiąc

i rok.

3. Termin przeprowadzęnia oceny możę ulec zmianie w przypadku usprawiedliwionej
v

nieobecności O ceniane go uniemo żIiwią ąc ej przeprowadzenie oceny.

4. W ptzypadku, o którym mowa ust. 3 ocęna sporządzana jest w terminię jednego

miesiąca od dnia powrotu Ocenianego do pracy,

5. Nouvy termin spotządzenia ocęny wznaaza Oceniający, niezwŁocznie

powiadamiając o t),rn Ocenianęgo na piśmie. Kopię pisma dołącza się do arkusza oceny.

§ 4.1. W ruzię negatywnej ocęny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie

później niż przed upływem szęściu miesięcy, jednak nię wcześniej niż po upływie tzęch
miesięcy od dnia zŃonczęnia poprzedniej oceny.

2. Tęrmin przeprowadzenia oceny .vqvznacza Oceniający, niezwłocznie powiadarniEąc

o tyfn Ocenianego na piśmie. Kopię pisma dołącza się do arkusza oceny.



§ 5.1. Ocena pracowników dokonywana jest na podstawie sześciu kryteriów
wsPÓlnYch dla wszystkich Ocenianych oraz trzęch kryteriów wybranych ptzęz

bezpośredniego przełożonego spośród kryteriów do wyboru.

2.Kryteriarrti wspólnymi dla wszystkich pracowników są:

Kryterium Opis kryterium

1. Sumierrność Wykonywanie obowiązków dokładnie, skrupulatnie i
solidnie

2, Sprawność Dbałość o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie

powierzony ch zadń, umożliwiaj ące uzyskiwanie wysokich

efektów pracy. Wykonywarrie obowiązk ów bez ńędnei
zwłoki

3. Bezstronność Obiektywn ę rczpoznawanie sy,tuacj i przy wykorzystaniu

dostępnych źr o deł, gwarantuj ące wiarygodno ść

przedstawionych danych, faktów i informacj i. Umiej ętność

sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,

niefaworyzowania żadnej z nich

4. Umiejętnośó stosowania

odpowiednich przepisów

Znajomość przepisów niezbędnych do właściwego

wykonywania obowiązków wynikających z opisu

stanowiska pracy. Umiej ętność wyszukiw ania potrzebnych

przepisów. Umiej ętno ść zasto sowania właścivtrych

przepisów w zależności od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie

spraw, które wynagają wspóŁdziŃanta ze specjalistarni z

innych dziędzin

5, Planowanie i

organizowanie pracy

Planowanie działań i organizowanie pracy w celu

wykonani a zadań, Precyzyj ne okrę ślanie cel ów,

odpowiedzialności oraz ram czasowych działania. Ustalanie

priorytetów działania, efektywne wykorzystywanie czasu,

tworzenie szczegółowych i możliwych do realizacjiplanów

krótko- i długoterminowych

6. Postawa ętyczna Wykonywanie obowiązków w sposób uczciwy. niebudzący



podejrzeń o stronniczość i interesownośó. Dbałość o

nieposzlakowaną opinię. Postępowanie zgodnie z eĘką
zawodową

3. Kryteria do wyboru:

Kryterium Opis kryterium

1 2

1. Wiedza specjalistyczna Wiedza z konkretnĄ dziedziny, która warunkuje odpowiedni
p oziom merytorycz ny re aIizow any ch zadń

2. Umiejętność obsługi

urządzeń technicznych

Odpowiedni stopień wiedzy i umiejętności niezbędny do
korzystarri a ze spt zętu komputerowe go oruz ur ządzeń
biurowych

3, Znajomość .i ęzyka obcego

(cz,vnna i bierna)

Znajomość języka obcego na poziomie odpowiednim do
real izowan y ch zadań, p ozw alaj ąca na

- czl,tanie i rozumienie dokumentów,

- pisanie dokumentow,

- rozumienie innych,

- mówienie w języku obcym

4. Nastawienię na własny

tozwój, podnoszenie

kwalifikacji

Zdolność i skłonność do uczenia się, uzupełniania wiedzy
oraz podnoszenia kwalifrkacji tak, aby zawszę posiadać
aktualną wiedzę

5. Komunikacja werbalna Formułowanie wyp owie dzi w spo sób gwarantuj ący ich
zronlmięnie przęz:

- wypowiadanie się w sposób rwięzły,jasny i

precyzyjny,

- dobieranie stylu, języka i tręści wlpowiedzi

odpowiednio do słuchaczy,



- udzielanię wyczerpujących i rueczorych odpowiedzi

nawet na trudne pytania, krytykę lub zaskakujące

argumenty,

- Wtażantę poglądów w sposób przekonywający,

- posługiwanie się pojęciami właściwymi dlarodzaju

załatńanych spraw/wykonywanej pracy

6. Komunikacja pisemna Formułowanie wyp owi e dzi w sposó b gwarantuj ący
zrozumienie pr7,ez,.

- stosowanie przyjętych form prowadzenia

korespondencji,

- przedstawtanie zagadnień w sposób jasny i zwięzły,

- dobieranie odpowiedniego stylu, języka i treści

pism,

- budowanie zdńpoprawnych gramatycznię i logicznie

7. Komunikat}łvność Umiejętnośó budowania kontaktu zinną osobą ptzęz:

- okazyłvanie poszanowania drugiej stronie,

- próbę aktywnego zrozumienia jej sytuacji,

- okazanię zainteręsowania jej opiniami,

- umiejętność zaintęresowania irrnych własnymi opiniami

8. Pozltywne podejście do

interesanta

Zaspokaj anie potrzeb obywatela ptzez:

- zTozumrcnie filnkcii usługowe.j swojego stanowiska

pracy,

- okazpvanie szacunku,

- tworzenie przylaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia własnych

racji"

- słuzęnie pomocą

9. Umieiętność pracy Ręalizacia zadańw zespole pIzęz:



I w zespole

| 
- Romoc i doradzanie kolegom w razię potrzeby,

- ztonxnięnie ceiu i korzyści wynikających ze

wsp ó lne go r ę alizow ania zadań,

- współpracę, a nie r:yvlalizację z pozostńymi

członkami zespołu,

- zgłaszanie konstrŃtywnych wniosków usprawl iąących

pracę zespołu,

- aktywne słuchanie innych, wzbudzanię zaufania

10, Umiejętność

negocjowania

Wypracowywanię stanowiska akceptowan ego przęz
zaintęresowanych dzięki :

- dęeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych

osób,

- przygotowaniu i prezentowaniu róznorodnych

argumentów w celu wsparcia swojego stanowiska,

-przekonywaniu innych do weryfikacji własnych sądów

lub zmiany stanowiska,

. rozpoznawaniu naj lepszych propozycj i,

stymulowaniu otwartych dyskusji na temat źródęł

konfliktów,

ułatwianiu rczwiązywania problemu, kwestii spornej,

tworzeniu i proponowaniu nowych rczwiązań

I L Zarządzanie informacj ą

/dzielenie się

informacjami

Pozyskiwanie i przekazywanie informacj i, które mogą
upływaó na planowarrie lub proces podejmowarria decyzji
ptZęz:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla

których inlbrmacje te będą stanowiły istotną pomoc

w realizowanych ptzęz nie zadaniach,



- uzgadnianie planowarrych zrnian, osobńi, dla t toryń

mają one istotne znaczęnię

12, Zarządzanie zasobami Odpowiednie do potrzeb rozmieszczęnię i wykorrrtal}ię
zasobów finansowych lub innych przez:

- określanie i pozyskiwanie zasobów,

- alokację i wykorzystanie zasobów w sposób efektyr^my

pod względem czasu i kosztów,

- kontrolowanie wszystkich zasobów qrmaganych do

efektywnego działania

13, Zarządzanie personelem Motywowanie pracowników do osiągania wyZsze1
skutęczności i jakości pracy przęz:

- ztozurnińe tłumaczęnie zadń, określanie

odpowiedzialności za icb realizację, ustalanie

realnych terminów ich wykonania oraz określenie

oczekiwanego efektu działania,

- komunikowanie pracownikom oczekiw ń doĘ czący ch

jakości ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i słabych stron pracowników,

wspieranie ich rozwoju w celu poprawy jakości ptacy,

- określanię potrzeb szkolęniowo-rozwoj owych,

- traktowanie pracowników w uczciwy i bezstronny

sposób, zachęcanie ich do wyrużaniawłasnych opinii

orazwłączanie ich w proces podejmowania decyzji,

- ocęnę osiągnięć pracowników,

- wykorzystywanie mozliwości wynikających z systemu

wynagrodzeń oraz motywującej roli awansu w celu

zachęcenia pracowników do uzyskiwania jak

najlepszych w;łrików,



dopasowanie indywidualnych oczekiwń pracowniiiŃ

dotyczących własnego rozwoju do potrzeb urzędu,

inspirowanie i motylvowanie pracowników do

rcalizowania cęlów i zadań urzędu,

stymulowanie pracowników do rozwoju i podnoszenia

kwalifikacji

I 4. Zarządzanie j akością

realizowanych zadań

Nadzorowanie prowadzonych działń w celu uzyskiwania
p ożądany ch efektów przęz:

- tworzenie i wprowadzanie efektywnych systemów

kontroli działartia,

- sprawdzanie jakości i postępu w realizacji dzid,ń,

- modyfikowanię planów w razię konieczności,

- ocenianie wyników pracy poszczególnych pracowników,

- wydawanie poleceń mających na celu poprawę

wykonlłvanych obowipków

15. Zarządzanie

wprowadzaniem zmian

Wprowadzanie zmian w vtzędzie ptzęzi

- p o dej mo wani e ini cj atyvry wprow adzania zmiart,

- uzasadnianie konieczno ści wprow adzania zmian,

- określanię etapów i ram czasolvych wprowadzanych

Zmlan,

- wspieranie innych w okresie wprowadzaniazmian,

- podejmowanię kroków zmnielszającvch niechęó do

wprowadzanych zmian,

- skupianie się na sprawach kluczowych z-łviązanych z

wpro wadzanlłn i zmianarrń,

- przewidywanie reakcji pracowników na wprowadzane

zmiany,



- wprowadzanię zmianw sposób porwalaiący osiągnąc

pozytywne r ezultńy klięntom urzędu

l6. Zorięntow,anie na

rezultaty pracy

O s i ąg ani e zal<ładwty ch ce l ó w, dop.o *udŻri e dffi-6
końca przez:

- ustalanie priorlĄetów działania,

- i dentyfi kowanie zadń Wyty czny ch, szczegolnie

trudnych, mogących miec przełomowe znaczeńe,

- określanie sposobów mięrzeniapostępu realizacji

zadń,

- przyjmowanie odpowiedzialności w trakcie rcalizacji

zadńi wywiązywanie się zzobońęń,

- zrozumienie koni eczrro ści rozwią zyw ania pro blemów

or az ko ńczenia podj ęt y ch dztałań

1 7. Pode"jmowanie dec,vzj i Umiejętność podejmowania d,ecyĄi * sposób bezst Ó@
obiektywny przęz:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz określenie jego

prZyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych

informacji,

- tozważanię skutków podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w złożonych lub obarczonych

p ewnym ry zykiem sprawach,

- podejmowanie decyĄi obarczonych elementem ryzyka po

uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zysków i strat

18. Radzenie sobie w

sy,tuacj ach kryzysowych

Pokonyvanie sytuacj i kryzysowy cn orń rorwięywarrre
skomplikowanych problemów przęz:

- wczesne t ozpoznawanie potencj alnych sy.tuacj i

kryzysowych,



- szybkie działanię mające,ra celu rorouĘranG

kryzysu,

- dostosowywanie działanla do zmieniaj ących się

warunków,

- r,vcześniej sze roz,ważarrie potencjalnych problemów i

zapobieganie iclr skutkom.

- informowanie wszystkich, ktorzy będą musieli

zalęagowac nal<ryzys,

- wyciąganie wniosków z sytuacji kryzysowych tak, zeby

można było w przyszłosci uniknąć podobnych sytuacji,

- skutecznę działanię (takze) w okresach przejściowych

lub wprowadzanta zmian

19. Samodzielnośc Zdolność do samodzielnego wyszukiwania i zaoUywania
informacj i, formułowania wniosków i proponowania
rozwtązań w celu wykonania zleconego zad,ania

20. Irricjatywa - umiejętność i wola poszŃiwania obszarów

wymagających zmian i informowanie o nich,

- inicj owan ię dzia],ania i branie odpowiedzialności za ńe,

- mówięnie otwarcie o problemach, badanie źródęłich

powstania

Wykorzystywanie umiejętności i wyobraźn- do tworreni;
nowych rozwiązań ulepszających proces pracy przęz:

- Iozpoznawanie oraz iderrtyfikowanie powiązań między

sytuac.iami,

- wykorzystywani e róznych i s tni ej ącyc h r o zw tązań w

celu tworzenia nowych,

- otwartość na zmiany, poszukiwanię i tworzenie nowych

koncepcji i metod,

21. Kreatywność



- inicjowanie lub qłrajdywanie nowyóh *oZliwości l.rb

sposobów działania,

- badanie rożnych źródęł informacj i, wykorzystywanie

dostępnego wyposazenia technicznego,

- zachęc anie innych d o propono w ania, w dr ńania i

doskonalenia nowych rozwiązań

22. Nfl,ślenie strategiczne Tworzęnie planów lub koncepcji realizowania celów w
oparciu o posiadane inlbrmacj e przez,,

- ocenianie i wyciąganie wniosków z posiadanych

informac.ji,

- zauważanie trendów ipowiązań między rożnymi

intbrmac.jami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzędu potrzeb

i generalnych kieruŃow działanta,

- przew-i dylł,an i e konsek wenc.j i r.ł, dłuzszym okres i e,

- przewidywanie dłu go terminowych skutków pod.j ętych

działań i decyzji,

- planowanie rozńryywania problemów i pokonywania

przeszkod,

- ocęnianie ryzyka i korzyści rcżnychkięrunków

dziŃania,

- tworzenie strategii lub kierunków działania,

- analizowanię okoliczności i zagrożeń

23. Umiejętności

analityczne

Umiejętne stawianię hipotez, wyciąganie wniosków przez
analizowanie i interpretowanię danych, tj.:

- rczrożnianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywani e system aty czny ch p oró wnń r óżny ch

aspektów analizowanych i interpretowanych danych,

5



- interpretowanie danych po cho dząc y ch z aomrneotow,

opracowń i raportów,

- stosowanie procedur prowadzen ia bńń i zbiqańa

danych odpowiadaj ących stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposób darrych i wniosków z

przepro wa dzonej analizy,

- stosowanie odpowiednich narzędzi i technologii

(włącznie z aplikacjami komputerowymi) w cęlu

r o zw tązania pro b l emrr/ zadania

§ 6" WYbrane kry{eria i informację o terminie spotządzenia oceny na piśmie

oceniającY wPisuje do arkusza i zapoznĄe ocenianego z wlw informac.iami i przekazuje

ocenianemu kopię arkusza.

§ 7.1. Oceny pracownika dokonuje się na piśmie w arkuszu okresowej oceny

pracownika.

2. \\'zor arkusza ocen-y stanowi załączntk ru 1 do niniejszego regulaminu,

3. Sporządzenie ocerry na piśmie polega w szczególności na:

a) okreŚleniu stopnia spełniania przez Ocenianego zad,anych kryteriów, pIzy

uwzględnieniu następujących stopni:

- stoPień batdzo dobry - przyznawany, jeżelt Oceniany zawszę spełniał dane

krlterium, niejednokrotnie w sposób przewyższający oczekiwania; za stopień ten

Oceniany otrzymuje pięć punktów;

- stoPień dobry - przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spełniał dane

krYterium w sposób odpowiadający oczekiwaniom; za stopień te Oceniany

otrzymuje cztery punkty;

* stoPień zadorł'ala.jąc\] -, przJ,znawany. .jezeli Oceniany. zazwyczaj spełniał clane

kryterium w sposob odpowiada.iący oczekiwaniom, za stopień ten Oceniany

otrzymuje trzy punkty;



- stopień niezadowala.iący - ptzyznawany, .iezeli Oceniany często nie spełniał

danego kryterium w sposób odpowiada.jący oczekiwaniom; za stopień ten

Oceniany otrzymuje dwa punkty;

b') przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzględnieniu uzyskanej przez Ocenianego

sumy punktów, według następującej skali ocen:

- ocena bardzo dobra -w przypadku uzyskania od 45 do 41 punktow;

- ocena dobra * w przypadku uzyskania od 40 do 35 punktów;

- ocena zadowalapca - w przypadku uzyskania od 34 do 28 punktów;

- ocena negatywna - w przypadku uzyskania ponizej 28 punktow;

c)uzasadnierriu oceny, w którym Oceniający opisuje sposób wykonywanta przez

Ocenianego oborł,iązkórv. zwracaj ąc szczęgolną rrwag na spełnianie przez niego kryteriów,

z punktu widzenia ktorych jest oceniany,

§ 8. Oceniający niezwłocznie dotęcza ocenianemu ocenę sporządzoną na piśmie,

§ 9.1. Ocenianemu przysługrrje od przyznanej mu oceny odwołanie do Wojta Gminy

Łanięta w,terminie siedmiu dni od daty ottzymania oceny.

2.Odwołanie powinno być sporządzone na piśmie i powinno zawletal uzasadnienie.

§ 10. Niezwłocznie po sporządzeniu oceny na piśmie arkusz włącza się do akt

osobow_r,ch Ocenianego.

§ 11. i. W stosunku do Ocenianego pracownika obowiązuje jawność oceny.

2.Zabtanta się udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym,



Nazwa

ZałącznikNr 7

do Regulaminu okresowej
oceny pracowników

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZĄDOWEGO

Nazwisko:

Komórka or garizacyjna:

stanowisko:

Adręs

I. Nazwa i adres jednostki zatrudniąącej

iI. Dane dotyczące ocenianego pracownika

Data zatrudnienia na stanowisku urzędniczym:



Datarozpoczęcia pracy na obecnym stanowisku:

Imię. nazw.isko i stanow-isko bezpośredniego przełozonego:

III. Danę doĘczące poprzedniej oceny i terminu spotządzenia oceny na piśmie

Data sporządzenia

Sporządzenie oceny na piśmie nastąpi w

(należy wpisać miesiąc, rok)

(stanowisko)

(data i podpis oceniającego)

IV, Okręślenie stopnia spełnienia przez pracownik a zadany ch kryteriów

W ponizszej tabęli na|eży wstawić znak ,,X" w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia

spełniania przęz Oceniane g o po szczę gó lnych kr}teriów.

(imię i nazwisko oceniającego)



Lp. Kryteria oceny Niezadowalający

(2 pkt)

Zadowalający

(3 pkt)

Dobry

(a pkt)

Bardzo

dobry

(5pkt)

1 sumięnność

2, Sprawnclść

Bezstrorrność

4, Umiejętność

stosowania

odpowiedrrich

przepisów

5. planowanie i

organizowarrie pracy

6. Postawa etyczna

7.

8.

9,

10.

Suma punktów za wszystkie kryteria:

Tabela rozpiętości punktów:

Lp. Liczba punktów dla pracowników Ocena

i 45-41pkt Bardzo dobra

2, 40-35 pkt Dobra

J. 34-28 pkt ZadowalĄąca

4. Ponizej 28 pkt Negatyrłma



Y . Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczące Oceniaj ącego :

Imię: .,.,...,.

Nazwisko:

stanowisko:

P t zy znaj ę Ocenianemu następuj ącą okresową o cenę :

Bardzo dobrą

Dobrą

ZadowalĄącą

Negatywną

uzasadnienie:

(miejscowość) (dzień, miesiqc, rok) (podpis oceniajqcego)



VI. Potwięrdzenie przęz pracownika otrzymania oceny na piśmie

Potwierdzam, iz w dniu ...,..,.. .....,. otrzymałęmlam arkusz oceny z ocęną okresową

oraz zoslałem pouczony o praw-ie odwołania się od przyznane.i oceny do Wóita Gminy

Łanięta w terminie siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

(miejscowość, data) (podpis pracownika)


