WOJT GMINY KAZMIERZ
woj. wiglkopolskie

00G.0152-6/09
Zarzadzenie
Wijta Gminy Kazmierz
z dnia 30 czerwea 2009r.

w sprawie Regﬁlaminu okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych

Na podstawie art. 28 ustawy z dma 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458) zarzadzam, co nastepuje :

§ 1. 1. Pracownicy Urzedu Gminy w KaZmierzu, zwanego dalej Urzedem, zatrudnieni
na stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz
kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych, zwani dalej Ocenianymi podlegaja
okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym regulaminie.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzgdniczych krdcej niz 6 miesigcy.

§ 2. Okresowej oceny dokonuje bezpodredni przelozony Ocenianego, zwany dalej
Oceniajacym.

§ 3. 1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest raz na dwa lata, z zastrzezeniem
§ 4.
2. Okresowa ocena pracownikéw przeprowadzana jest w miesiacu wrzedniu za okres
dwoch poprzedzajacych lat. ' :
3. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 30 wrzesnia. Do tego
dnia Oceniajacy zobowigzani sa przekazaé arkusze ocen do Wojta Gminy Kazmierz.
4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
a) usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajgcej przeprowadzenie
oceny,
b) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego.
5. W przypadkach, o ktérych mowa: .
a) w ustgpie 4 pkt a — ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesiaca od dnia powrotu
Ocenianego do pracy,
b) w ustgpie 4 pkt b — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowiazkGw.
6. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac
o tym Ocenianego na pi$mie. Kopie pisma dolacza sie do arkusza oceny.

§ 4. 1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponowne] ocenie nie
poOzniej niz przed uplywem 6 miesiecy, jednak nie wczesniej niz po uplywie 3 miesiecy, od
dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwiocznie powiadamiajac
o tym Ocenianego na pismie. Kopig pisma dotgacza si¢ do arkusza oceny.

§ 5. Oceny radey prawnego dokonuje Wojt Gminy KaZmierz, po zasiggnigciu opinii radcy
prawnego wskazanego przez radeg okregowa izby radcow prawnych.



§ 6. 1. Ocena Pracownikéw dokonywana jest na podstawie szedciu kryteriow wspélnych
dla wszystkich Ocenianych oraz czterech kryteriow przypisanych do kategorii stanowisk, do
ktdrej nalezy zajmowane przez Ocenianego stanowisko.

2. Kryteriami wspdlnymi dla wszystkich pracownikow sa:

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie

2. Sprawnosc

Dbatos¢ o szybkie, wydajne 1 efektywne realizowanie
powierzonych =zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich
efeltoéw pracy. Wykonywanie obowiazkow bez zbednej zwloki

3. Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostgpnych zrodel, gwarantujace wiarygodnosé przedstawionych
danych, faktow 1 informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego
tralkttowania wszystkich stron, nie faworyzowania zadnej z nich

4. Umiejetnosé
stosowania
odpowiednich
przepisow

Znajomo$¢ przepisow niezbednych do wiasciwego wykonywania
obowlazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umigjetnosé
wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetnosé zastosowania
wiasciwych przepisébw w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, kiore wymagaja wspoldzialania ze
specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonywania
zadan. Precyzyjne okreélanie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych dzialania. Ustalanie priorytetow dzialania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegolowych 1 mozliwych do
realizacji planow krotko- i dhugotermimowych

6.Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w sposob uczeiwy, nie budzacy
podejrzen o  stronniczod¢ 1 interesownosé.  Dbaloéé
o nieposzlakowana opinie. Postgpowanie zgodnie z etyka
zawodowa.

3. Kateporie stanowisk oraz przypisane im kryteria i ich opis okre$la zalacznik nr 1 do

ninigjszego zarzadzenia.

§ 7. 1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na pidmie w arkuszu okresowej oceny pracownika.
2. Wzor arkusza oceny stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
3. Sporzadzenie oceny na piSmie polega w szczegdlnosei na:
1) okresleniu stopnia spelniania przez Ocenianego danych kryteriéw, przy uwzglednieniu
nastepujgcych ocen czastkowych:
- ocena znacznle powyzej oczekiwan — przyznawana, jezeli Oceniany zawsze spehnial
dane kryterium mnigjednokrotnie w sposdb przewyzszajacy oczekiwania; za oceng ig
Oceniany otrzymuje pigc punkiow,




- ocena powyzej oczekiwai — przyznawana, jezeli Oceniany prawie zawsze spelnial dane
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za oceng te Oceniany otrzymuje
cztery punkty,

- ocena na poziomie oczekiwan — przyznawana, jezeli Oceniany, zazwyczaj spelniat dane
kryterium w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom, za ocene te¢ Oceniany otrzymuje trzy
punkty,

- ocena ponizej oczekiwan — przyznmawana, jezeli Oceniany czesto nie spelnial danego
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za oceng te¢ Oceniany otrzymuje
dwa punkty,

- ocena znacznie ponize] oczekiwan - przyznawana, jezeli Oceniany bardzo rzadko
spelnial danego kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za ocene tg
Oceniany otrzymuje jeden punkt,

2) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy
punktéw, wedhuig nastepujgeej skali ocen:
- ocena bardzo dobra — w przypadku uzyskania od 46 do 50 punktow,
- ocena dobra - w przypadku uzyskania od 40 do 45 punktdw,
- ocena zadowalajgca - w przypadlu uzyskania od 25 do 39 punktow,
- ocena negatywna - w przypadku uzyskania ponizej 25 punktow.

3) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposob wykonywania przez
Ocenianego obowiazkdw, zwracajac szezegélna uwage na spelnianie przez niego
kryteriéw, z punktu widzenia ktérych jest oceniany.

§ 8. 1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa w § 7 ust. 3 Oceniajgcy
przeprowadza z Ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowa oceniajacqg. Termin rozmowy
oceniajace] wyznacza Oceniajacy informujac o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni
przed terminem rozmowy.

2. Podezas rozmowy Oceniajacy:

a) zapoznaje si¢ z wersjg oceny zaprezentowang przez Ocenianego,

b) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkéw w okresie, w ktérym
podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spelnianie przez ocemanego ustalonych kryteriéw oceny,

c) okresla w porozumienin z Ocenianym zakres wiedzy i umiejetnoéci wymagajacych
TOZWInigcia,

d) omawia z Ocenianym plan dzialai doskonalacych umiejetnosci Ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

§ 9. 1. Oceniajacemu przystuguje od przyznane] mu oceny odwolanie do Wéjta Gminy
Kazmierz, w terminie 7 dni od daty otrzymania oceny.
2. Odwolanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i powinno zawieraé uzasadnienie.

§ 10. Arkusze oceny wlaczane sg do akt osobowych pracownika.

§ 11. 1. W stosunku do ocenianego pracownika cbowiazuje jawnos¢ oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 13. Zarzadzenie wchodz w Zycie z dni odpisania.
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 0152-6/09
Wojta Gminy Kazmierz,

Z dnia 30 czerwca 2009r.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA

I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI ZATRUDNIAJACEJ

KomoOrka orgamiZaCyjia . ..oo.ovieioreern et e et et et e :
Stanowisko ................ e et e e e et et ae e aaenneas
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym .........ooooiiiii e,
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ............... SO S Y S

Imie, nazwisko i stanowisko bezpos'redniego przefozonego.......oooeviiiiiiiiin ...

III.DANE DOTYCZACE POPRZEDNIEJ OCENY
Data sporzgdzenia .......c.oiieiii i e

Ocena/poziom ................. e e

IV.INFORMACJA DOTYCZACA ROZMOWY OCENIAJACEJ

Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostala z pracownikiem wdniv ..........oocevvnannn
Rozmowe przeprowadzil ... ...t
Podpis pracownika .........coooieiiiiii ettt eaaas

V. OKRESLENIE STOPNIA SPEENIENIA PRZEZ PRACOWNIKA ZADANYCH
KRYTERIOW

W ponizsze] tabeli nalezy wstawié znak ,,X”* w odpowiednim miejscu, stosowanie do

stopnia spelnienia przez Ocenianego poszczeg6lnych kryteriow.



Ocena czastkowa

Q=g 7§ 2 g qd |8
5} » ] — . a—
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Lp Kryteria oceny g 50 50 N g s B =S

NEg | &g | ABg| T8 NP3

5 punktéw | 4 punkty | 3 punkty | 2 punkty | 1 punkt
L. | Sumiennosé
2. Sprawnosé

3. Bezstronnosé

Umiejetnosé
4. | stosowania
odpowiednich
przepisow

5. | Planowanie
i organizowanie pracy

6. | Postawa etyczna

7. | Podejmowanie decyzji
1 odpowiedzialnos¢

§. | Organizacja pracy .

i osigganie rezultatéw
Komunikacja i

9. | budowanie stosunkéw
przez wspoélprace

10. | Doskonalenie
zawodowe

Suma punktdw za wszystkie kryteria:

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

TABELA ROZPIETOSCI PUNKTOW:

Lp. | Liczba punktéw dla pracownikow Ocena

1. 50-46 pkt. Bardzo dobra
2. 45-40 plet. Dobra

3. 39-25 pkt. Zadowalajaca
4. Ponizej 25 pkt. Negatywna




VLPRZYZNANIE OCENY OKRESOWEJ

Dane dotyczace Oceniajgcego:

Na podstawie ocen czastkowych oceniam wykonanie obowiazkéw przez Pana/Panig
....................................... w okresie ...............od ............ do

DA POZIOINE +.euenensinrnneneneneanerenenenseenieeenanenennn )

Przyznﬁjg 0CenE OKIeSOWA: «evenvvvreivcrncaranieiinnnnnns rrereresanesssssiasesniensainesennenamens

(wpisa¢: pozytywna - jezeli uzyskano poziom bardzo dobry, dobry i zadowalajacy
negatywna — jezeli uzyskano poziom ncgatywhy )

Uzasadnienie:

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

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

VII. WNIOSKI WYNIKAJACE Z PRZEPROWADZONEJ OCENY. ZAKRES
WIEDZY I UMIEJETNOSCI WYMAGAJACYCH ROZWINIECIA.
PROPONOWANY PLAN DZIALAN DOSKONALACYCH UMIEJETNIOSCI
OCENIANEGO W CELU LEPSZEGO WYKONYWANIA PRZEZ NIFGO
OBOWIAZKOW.

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

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

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

podpis Oceniajqcego



VIII. POTWIERDZENIE PRZEZ PRACOWNIKA OTRZYMANIA OCENY NA

PISMIE
Potwierdzam, iz w dniu ...................... otrzymatem arkusz oceny z oceny okresowq oraz
zostalem pouczony o prawie odwolania sig od przyznanej oceny do .................. w terminie

7 dmi od dnia jej otrzymania.

data podpis pracownika

Wieskli arczale



