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ZARZĄDZENIE NR 190/09 BURMISTRZ BoJANowA
z dni,a 16 czerwca 2009 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu okresowej oceny pracowników w Urzędzie
Miejskim w Bojanowie

Na podstawie art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 200g r. o pracownikach
samorządowych (Dz' U. Nr 223, poz. 1 45 8) zarządzam, co następuj e:

$ 1. Wprowadzam regulamin okresowej oceny pracowników w Urzędzie Miejskim w
Bojanowie.

$ 2' Zarządzenie określa:
1) sposób dokonywania okresowych ocen pracowników Urzędu Miejskiego w

Bojanowie Zajmujących stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska
urzędnicze,

2) okresy, za które oceny są sporządzane,
3) kryteria dokonywania ocen,
4) skalę ocen.

$ 3. 1. Pracownicy Urzędu Zatrudnieni na stanowiskach urzędniczych, Zwani dalej
ocenianymi podlegają oklesowym ocenom na zasadach określonych w ustawie z dnia 21
listopada 2008 r' o pracownikach samorządowych oraz w niniej sz1.rn regulaminie.

2. okresowej oceny nie ptzeptowadza się w stosunku do pracowników zatrudnionych
na stanowiSkach urzędniczych krócej niż sześó miesięcy.

3. okesowej oceny dokonuje bezpośredni przełoiony ocenianego, zwany dalej
oceniającym.

$ 4. 1. okresowa ocena pracowników dokonywana jest ruz ta dwa |ata' z
zastrzeżeniem $ 5'

2' oceniający Wznacza ocenianemu termin sporządzenia oceny na piśmie, określając
miesiąc i tok. Pismo zawiadamiające stanowi załącznik nr 1,

3. Tennin przeprowadzenia oceny może ulec zmianie w przypadku:
a) usprawiedliwionej nieobecności ocenianego uniemożliwiającej

przeprowadzenie oceny.
b) istotnej zmiany zakesu obowiązków ocenianego lub zmiany zajmowanego

przez niego stanowiska.
4. W prz1padkach, o których mowa:

a) w ustępie 3 pkt a) _ ocena sporządzanajest w terminie jednego miesiąca od dnia
powrotu Ocenianego do pracy,

b) w ustępie 3 pkt b) . ocena sporządzana jest ptzed zmianązakłesu obowiązków
lub stanowiska.

5. Nowy termin sporządzenia oc eny wyznacza oceniający, niezwłocznie
powiadamiając o tym ocenianego na piśmie. Kopię pisma dołącza się do arkusza oceny.

$ 5. l. W razie negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie
później riz przed upływem sześciu miesięcy, jednak nie wczeŚniej niŹ po upływie trzech
miesięcy od dnia zakończenia poprzedniej oceny.



2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza ()ceniający, nezwłocznię powiadamiając o
tym ocenianego na piśmie. Kopię pisma dołącza się do arkusza oceny.

$ 6. 1. ocena pracowników dokon}rvanajest na podstawie sześciu łryeriów
wspólnych dla wszystkich ocenianych oraz cŹerech kryteriów przypisanyctr do kategorii
stanowisk, do któĘ naleĄ zajmowane przez ocenianego stanowisko.

2. Kryteriami wspólnymi dla pracowników na stanowiskach urzędniczvch i
kierowniczych stanowiskach urzędniczych są

Kryterium opis kryteńum

1. Sumienność Wykonyrłanie obowią,zków dokładnie, skrupulatnie i
solidnie

2. Sprawność Dbałość o szybkie, wydajne i efektyrlrne realizowanie

powierzonych zadan, umożiiwiające uzyskiwanie wysokich

efektów pracy. Wykon1.warrie obowią.zków bez zbędnej

zrvtoki

3. Bezstronno śó obiektyrłłre rozpomawanie syfuacji przy wykorzystaniu

dostępnych źródeł, gwaranĘące wiarygodnośó

przedstawionych danych, faktów i bformacji. Umiejętrrość

sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,

nielaworyzowania iadnej z nich

4. Umiejętność stosowania

odpowiednich przepisów

Znajomość pr zepisów niezbędnych do właściwe go

wykonylvania obowiązków wynikających z opisu

stanowiska pracy. UmiejętnośÓ wyszukiwania potrzebnych

przepisów. Umiejętnośó zastosowania właściwych

przepisów w zaleźności od rodzaju sprawy' Rozpoznawanie

spraw, które wymagają wspoł działanta ze specjalistami z

innych dziedzin

5. Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie działań i organizowanie pracy w celu

wykonania zadń. Precyzyjne oirreślanie celów,

odpowiedzialnoś ci oraz tam czasowych działania. Ustalanie



priorytetów działania, efektywne wykorzystywanie czasu,

tworzenie szczegółowych i możliwych do realizacji planów

krótko. i długoterminowych

6. Postawa etyczna Wykonywanie obowiązków w sposób uczciwy, niebudzący

podejrzeń o stroruriczośó i interesownośó. Dbałość o

nieposzlakowaną opinię. Postępowanie zgodnie z etyką

zawodową

3. Kq,teriami dla stanowisk urzędniczych są:

Kryterium Opis kryterium

1. Nastawienie na rozwój,

podnoszenie kwalifikacj i i

wiedzy specj alistycznej

ZdolnośÓ i skłonnośÓ do uczenia się, uzupełniania wiedzy

oraz podnoszenia kwalifikacji tak' aby zawsze posiadaÓ

aktualną wiedzę, która warunkuj e odpowiedni poziom

merytoryczny re alizow any ch zadait

2. Pozytywne podejŚcie do
obywatela

Zaspokajanie potrzeb obywate\a, przez:
- zrozumienie funkcji usługowej swojego stanowiska

pracy,
- okazywanie szacunku,
- tworzenie przyjaznej atmosfery,
- umożliwienie obywatelowiprzędstawienia

własnych racji,
- słuŹenie pomocą

3' TęrminowośÓ DbałośÓ o przestrzeganie terminów okeślonych przepisami,
dotyczących wykonywanych zadń. Wywięywanie się z
zadań w u,yznaczooym ptzęz przełożonego terminie.
Wykonywanie obowiązków bez zbędnej zwłoki.

4' Umiej ętnośó placy w
zespole

Realizacja zadań w zespole, przez:
- pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

zrozumienie celu i korzyści wynikających ze
wspólne go r ea|izow ałlia zadań,

- współpracę a nie rywalizację z pozostałymi
członkami zespołu,

- zgłaszanie konstrŃtywnych wniosków
usprawliaj ących pracę zespołu,



- aktywne słuchanie innych, wzbudzanie zaufania.

4. KrJteriami dla kierowniczych stanowisk rrrzędniczych są:

Kryterium Opis kryterium

1. Komunikat}rvność Umiejętnośó budowania kontaktu z inną osobą przez:
- okazywanie poszanowania drugiej strońe,
- plóbę akĘvnego zrozumienia j ej s1.tuacji'
- okazanie zainteresowania jej opiniami.
- umiejętność zainteresowania innych własnymi

ooiniami.

2. Zarzadzane oersonelem Motyrłowanie pracowników do osiągania wyższej
skuteczności i jakości pracy, przez:

- zronmiałe tłlmaczeńe zadań' określanie
odpowiedzialnoś ci za ich rea|izację, ustalanie
realnych terminów ich wykonania oraz okeślenie
oczekiwanego efektu działanią

- komunikowaniepracownikomoczekiwań
doĘczących j akości ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i słabych shon
pracowników, wspierarrie ich rozwoju w celu
poprawy jakości pracy,

. okeślanie pohzeb szkoleniowo-rozwoj owych,
- traktowanie pracowników w uczciwy i bezstronny

sposób, zachęcanie ich do wyrażarria własnych
opinii oraz włączanie ich w proces podejmowania
decyzj i,

- ocenę osiągnięÓ pracowników,
- wykorzysty'vranie możliwości wyrikających z

systemu wynaglodzeń oraz moĘwującej roli awansu
w celu zachęcenia pracowników do uzyskiwania j ak
najlepszych wprików,

- dopasowanieindywidualnychoczekiwań
pracowników dotyczących własnego rozwoju do
potrzeb urzędu,

- inspirowanie i moĘwowanie pracowników do
realizowania celów i zadań urzędu,

- sĘmulowanie pracowników do lozwoju i
podnoszenia kwalifi kacji.

3. Podejmowanie decyzji Umiejętność podejmowania decyzji w sposób bezstronny i
obiekĘwny, przez:

- rozpoznawanie istoty problemu olaz okeślenie jego
przyczyn,



- podęjmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych
informacji,

. tozwazalie zarówno krótko-, jak i
długotermirrowych skutków podejmowanych
decyzji,

- podejmowanie decyzji w złożonych iub
obarczonych pewnl'rn ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obuczonych elementem

ryzyka po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych
zysków i strat.

4. Radzenie sobie w
sytuacj ach kryzysowych

Pokon}vranie sytuacji kryzysowych oraz rozwiq4.wanie
skomplikowanych problemów, przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji
kryzysowych,

- szybkie działanie mające na celu rozwią.zanie
Kryzysu,

- dostosow}vlanie działania do zmieniających się
warunków,

- wcześniejsze rozwaźanie potencjalnych problemów
i zapobieganie ich skutkom,

- informowanie wszystkich' którzy będą musieli
zareagovtaó nakryz1s,

- wyciągarrie wniosków (nauki) z sy.tuacji
kryzysowych tak, żeby moŻna było w przyszłości
uniknąć podobnych s1tuacji,

. skuteczne działanie (także) w okresach
przej ściowych lub wprowadzania zrnian.

$ 7. 1. oceny pracownika dokonuje się na piśmie w arkuszu okresowej oceny
pracownika.

2. Wzór arkusza oceny stanowi załączrltkw f do niniejszego regulaminu'
3. Sporządzenie oceny na piśmie polega w szczególności na:

a) określeniu stopnia spełniania przez ocenianego zadanych kry'teriów, przy
uwzględnieniu następujących stopni:

- stopień bardzo dobry - przyzrrawany, jeżeli oceniany zawsze
spełniał dane kr}terium, niejednokrotnie w sposób przewyższający
oczekiwania; za stopień ten oceńany otrz5rmuje pięó punktów,. stopień dobry _ przyztowarry 

'j 
eżeli oceniany prawie zawsze

spełniał dane kyteńum w sposób odpowiadający oczekiwaniom; za
stopień te oceniany otr4tnuje cztery punkty,

. stopień zadowalający _ ptzyznawany, jeżeli oceniany, zazwyczaj
spełniał dane kryterium w sposób odpowiadający oczekiwaniom, za
stopień ten oceniany otrzymuje trzy punkty,

- stopień niezadowalaj ący przynlavłany , jeżeli oceńany często nie
speł:niał danego kryterium w sposób odpowiadający oczekiwaniom;
za stopień ten oceniany otrzymuje dwa punkty,



b) przymaniu ocęnianęmu oce ny, przy uwzg|ędnieniu uzyskanej przezocenianego sumy punktów, *"a}"g n^ę"pującej skali ocen:- ocena bardzo dobra . w przypadku uzyskania od 4ó do 50 punktóq- ocena dobla -'w prz)padku uzyskania od 40 do 45 punktów'- ocena Zadowalająca _ w przypadku uzyskania oo Eó oo :s o-unkto*.

cluzusaałeicri:"Ji:lffi1#&Tłi$ffi.til;J,:T',i,,ij"ffi""T,'.,
oceniaaego obowią7ków, 

7w3cając s'czegómą uwag na speŁrianie przez
niego k1teńów, z punktu widzeńu rco'y"i,.1.,io"",,i*y. 

.

6 8 1. Przed dokonaniem cz1turości, o których mowa $ 7 ust. 3, oceniającyptzeptowadza z ocenianym rozmow^ę' zwaną dalej rozmowąóceniająćą. r".-io,o,*o*yoceniającej wyznacza oceniający informując 
" "iń o"""l*"go, co najmniej na dwa dniprzed terminem roznowy' Podcźas rozmńvy o"""i"iu"**

a) omawia z ocenianym.wykonyr,vuoi" p'i"' ,'i"go obowiązków w okresie, wktólym podlegałocenie, trudności napotykane przez niego podczas realizacjizadń oraz spełnianie przez ocenianego ustalonych Ętiiu; ;""; 
**--

b) określa w porozumie1i.u z oceniarrńzakres wiedzy i umiejętnoś;i 
'

wymagających rozw.inięcia.
c) omawia z oceru11m nian dziatań doskonalących umiejętności ocenianego

celem lepszego wykonywania przez niego obowią.zków.

' $ ?. 1 ocenianemu przysfuguje od przyznanej mu oceny odwołanie do kierownika*'ęj" 
^ Pryfutrz Bojanowa ., w terminie siedmiu óni oddaty otłzymania oceny.2. odwołanie powinno być sporządzone na piśmie i powlnno zawieraó uzasadnienie.

$ 10. Arkusze oceny włączane się do akt osobowych pracownika.

$ 1 1. 1. W stosunku do ocenianego pracownika obowią7ujejawność oceny'2. Zabtanla się udzielarria informac;i o ocenie praco*"ltu o'oto,o 
"i"up;;;niony-.

$ 12' Wykonanie zarządzetia powierzam sekretarzowi.

$ 13. Zatządzene wchodzi w życie z dniem podpisanra.

't ti tl



Załączrllk nr 1

do Załządzenia rlr 190109
z dnta 16 czerwca 2009 r .

Bojanowo, dnia.

Par/Pani

Na podstawie art. 27 ustawy Z dnia2| |istopada2OO8 roku o pracownikach samorządowych
@z. U. Nr 223' poz, |458) otaz $ 4, ust. 2 ZauądzeńaNt.......... Burmistrza Bojanowa w
sprawie wprowadzenia regulaminu otresowej oceny pracowników w Urzędzie Miejskim w
Bojanowie informuje Pana/Panią że w miesiącu.......... .'........roku zostanie sporządzona rra
piśmie ocena za okres od..............do...'...''.'.....'....

(podpis bezpośrednięgo przełożonego)



Załączn|k nr 2
do Zarządzenia w 190/09
z dnia 16 czerwca2009 r.

Arkusz oceny pracownika

ARKUSZ oCENY PRACoWNIKA URZĘDU MIEJSKIEGo w BoJANowIE

Imię i nazwisko

Jednostka organizaryjna.............,._,_

Stanowisko

Bezpośredni przełożony....'.............'..

Pracownik Urzędu otrzymał ocenę: .'.........'........

(data i podpis bezpośrednięgo przełożonego)

Potwierdzam odbiór kopii niniejszego arkusza oceny okresowej i oświadczam, że zostałem
zapoznany z przysługuj ącym mi prawem do złożenia odwołania od oceny.

Lp. Krlterium IlośÓ pmktów Ocena Uzasadnienie
1.

2.

3.

4.

5.

o.

7.

8.

9.

10.

Suma uzyskanych punktów

(data i podpis pracownika)


