Zarzgdzenie Nr 76/2009
Wéjta Gminy Obryte
z dnia 27 listopada 2009r.

w sprawie dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzadowych

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (t,j. z 2001r. Dz. U. Nr 142, poz.1591 z p6Zn. zm.) oraz art. 28 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458)
zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

1. Ustala si¢ w formie regulaminu spos6b dokonywania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urz¢dzie Gminy w Obrytem, okresy ,za ktore
sporzadzana jest ocena, kryteria ,na podstawie kt6rych jest sporzadzana ocena oraz skalg
ocen.

2. Regulamin okresowych ocen pracownikéw samorzadowych, o ktérym mowa w ust. 1
stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Regulamin stosuje si¢ rowniez do okresowych ocen kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
JT
§ 3.
Hen: panik

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 76 /2009
Wéjta Gminy Obryte

z dnia 27 listopada 2009r.

REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE GMINY W OBRYTEM.

§1.
1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urz¢dniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych zwani dalej Ocenianymi podlegaja okresowym ocenom na
zasadach okres$lonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych oraz w niniejszym regulaminie.
2. Ocena dotyczy wywiazywania si¢ przez pracownika samorzadowego z obowiazkow
wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkow
okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 w/w ustawy.
3. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownik6w zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krécej niz 6 miesigcy.

§2.
Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajacym.

§3.

1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na dwa lata, z zastrzezeniem § 4.
2. Okresowa ocena pracownik6w przeprowadzana jest w miesigcu styczniu za okres
ostatnich dwaéch lat kalendarzowych. W przypadku osoby, ktéra zostanie zatrudniona

w trakcie trwania roku kalendarzowego pierwsza ocena dokonywana jest za okres krotszy
od wskazanego w ust 1,obejmujacy przepracowane miesiace z roku zatrudnienia i rok
nast¢pny.

3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pi§mie jest dzier 28 luty. Do tego dnia
Oceniajacy zobowiazani sa doreczy¢ arkusze ocen Wojtowi Gminy oraz  ocenianemu
pracownikowi.

4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego lub Oceniajacego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny,

b) istotnej zmiany zakresu obowiazk6w Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez
niego stanowiska.

5. W przypadkach, o ktérych mowa:

a) w ustepie 4 pkt a - ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesigca od dnia powrotu

do pracy,

b) w ustepie 4 pkt b - ocena sporzadzana jest przed zmiana zakresu obowiazkow lub
stanowiska.

6. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o
tym Ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

§ 4.

1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie p6zniej niz



przed uplywem 6 miesigcy, jednak nie wezesniej niz po uptywie 3 miesiecy, od dnia
zakonhczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o
tym Ocenianego na pismie. Kopi¢ pisma dolacza si¢ do arkusza oceny.

3 Uzyskanie ponownej oceny negatywnej ,0 ktorej mowa w ust. 1 skutkuje rozwigzaniem
umowy o pracg, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§ 5.

Ocena pracownikéw sporzadzana jest na podstawie sze$ciu nizej wymienionych kryteriow :

Lp. Kryterium Opis kryterium

1. Sumienno$é Wykonywanie obowiazkéw dokladnie, skrupulatnie i
solidnie.

2. Sprawnosé Dbatosé o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan.

3. Bezstronnosé Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy

wykorzystaniu dostgpnych zrédel, gwarantujace
wiarygodno$é przedstawionych danych, faktow i
informacji.

4, Umiejetnosé stosowania Znajomos¢ przepiséw niezbednych do wlasciwego
odpowiednich przepiséw wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy. Umiethnoéé wyszukiwania
potlzebnych Pprzepisow. Umle_]qmo§(: interpretacji

przepis6w prawa.
5. Planowanie i Umiejetnos$¢ organizacji pracy na zajmowanym
organizowanie pracy stanowisku. Okreslanie priorytetu spraw podlegajacych
zatatwieniu. Efektywne wykorzystanie czasu pracy.
6. Postawa etyczna Wykonywanie obowiazkéw w spos6b uczciwy,

niebudzacy podejrzen o stronniczosé i interesownosc.
Dbato$é o nieposzlakowang opini¢. Postepowanie
zgodnie z etyka zawodowa. Wizerunek urzednika.

§6.
1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na pismie w arkuszu okresowej oceny pracownika,
ktorego wzér stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.
2. Ustala si¢ nastgpujaca skalg ocen:
a) ocena bardzo dobra — przyznawana, jezeli Oceniany wykonywatl wszystkie
obowiazki o ktérych mowa w §1 ust.2 w sposéb czgsto przewyzszajacy oczekiwania .
W trakcie wykonywania obowiazk6w stale spelniat wszystkie kryteria oceny
wymienione w § 5 i podejmowal prébe wprowadzania nowych form i usprawniefi
W organizacji pracy.
b) ocena dobra — przyznawana, jezeli Oceniany wykonywat wszystkie obowiazki w
spos6b odpowiadajacy oczekiwaniom; W trakcie wykonywania obowiazkéw stale
spetnial wigkszo$é wymienionych w § 5 kryteriow oceny .
¢) ocena zadowalajaca — przyznawana, jezeli Oceniany, spelniat niektore kryteria
oceny i wiekszos$¢ obowigzkéw ,0 ktérych mowa w § 1 ust.2 wykonywal w sposéb
odpowiadajacy oczekiwaniom.




d) ocena negatywna — przyznawana, jezeli Oceniany wigkszo$¢ obowiazkow
wykonywat w sposéb nieodpowiadajacy oczekiwaniom i w trakcie wykonywania tych
obowiazkéw nie spelniat wcale badZ spelniat rzadko kryteria oceny wymienione w § 5.
3. Sporzadzenie oceny na pisSmie polega na:
1) przyznaniu oceny pozytywnej (oceny bardzo dobrej, dobrej, zadowalajacej) albo
negatywnej;
2) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposéb wykonywania przez
Ocenianego obowiazkéw w okresie, w ktérym podlegal ocenie, zwracajac
szczeg6lna uwag na spelnianie przez niego kryteri6w, z punktu widzenia
ktorych jest oceniany.
§7.
1. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Wéjta Gminy , w terminie
7 dni od daty otrzymania oceny.
2. Odwolanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.
3. Wjt rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
§8.
Arkusze oceny wiaczane sa do akt osobowych pracownika.
§9.
1. W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawnosc oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

wOIT

Henry



Zalgcznik do Regulaminu

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
Czes¢ A

........................................................................................................................

(nazwa jednostki)

Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzgdowego:

11111 U TP PPPRPRPNt
INBZWISKO: 1 e.ivtinitiiitiiit it et st e et te bt e et sas s e sttt e e et ensaane
KomoOrka OrgamizZaCyfiar ... ...cueuniinenie ettt a et et e et a et an e e e e e enes
StANOWISKO: ..viuiiiiiitiii i e e
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym: ...............coooeiiiiiiiiiiiiinnn

Data rozpoczegcia pracy na obecnym stanowisku: ...........ocoveviiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

Dane dotyczace poprzedniej oceny:

L T T
Data SPOrZAAZENIA: ... euinie ittt ettt et et s et ettt e et et et e eeean e e aaaas

Czesé B

Okreslenie stopnia spelniania przez pracownika kryteriéw .

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak ,,x” w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia
spelniania przez Ocenianego poszczeg6lnych kryteriow.

Lp. Kryteria oceny Negatywna | Zadowalajacy Dobry Bardzo
(2 pkt) (3 pkt) (4 pkt) dobry
(5 pkt)

1. | Sumiennos$¢

2. | Sprawnosé

3. | Bezstronnos$é




4. | Umiej¢tno$é  stosowania
odpowiednich przepisow

5. | Planowanie
i organizowanie pracy

6. | Postawa etyczna

Razem :
Suma punktéw za wszystkie kryteria : .................coeeennen
Tabela rozpigtosci punktéw:
Lp. Liczba punktéw dla Ocena
pracownikow
1. 40-34 pkt Bardzo dobra
2. 33-26 pkt Dobra
3. 25-17 pkt Zadowalajaca
4. Ponizej 17 pkt Negatywna
Czesé C

OKkreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny

1. Oceniam wykonywanie obowiazkow przez:
Panig/Pana: ........c.ouiiiiiiiiiiiii e e eeae et e e e e e e e et e naa
WOKresie 0d ......ocvvueniiiniiiiiiiiniieniiennn, O s

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

| Bardzo dobrym | |
[Dobym | |
| Zadowalajacym { ]

[ Negatywnym ‘ ]

i przyznaje okresowy oceng:

(wpisaé pozytywnq — jezeli zostal poziom bardzo dobry, dobry , zadowalajqcy lub negatywnq-jeseli poziom negatywny)




2. Uzasadnienie przyznanej oceny :

.................................................................................................................
................................................................................................................
................................................................................................................
................................................................................................................
................................................................................................................

................................................................................................................

(miejscowos¢) (dziert, miesiqc, rok) (podpis oceniajqcego)

Czgéé D

Otrzymatam/-fem arkusz oceny sporzadzonej na piSmie przez:

oraz zostalam/-fem pouczona/-y o prawie odwolania si¢ od przyznanej oceny do Wajta

Gminy Obryte w terminie 7 dni od dnia jej doreczenia.

(miejscowos¢) (dzien, miesiqc, rok) (podpis ocenianego)
wOyT

Henryk S epanik




