Zarzgdzenie nr 195/2009
Wéjta Gminy Patnow
z dnia 2 lipca 2009 r.

w sprawie okresowych ocen pracownikéw Urzedu Gminy Patnéw i Kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych .

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458) w zw. z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz.1591 ze zm. 2002 r:
Nr 23 poz.220, Nr 62 poz.558, Nr 113 poz.984, Nr 153 poz.1271, Nr 214 poz.1806, z 2003 r :
Nr 80 poz.717, Nr 162 poz.1568, z 2004 r : Nr 102 poz. 1055 Nr 116, poz.1203, Nr 167
poz.1759, z 2005 r : Nr 172 poz.1441, Nr 175 poz.1457, z 2006 r : Nr 17 poz.128, Nr 175
poz.1457, i Nr 181 poz.1337, z 2007t : Nr 48 poz.327, Nr 138 poz.974, i Nr 173 poz.1218, z
2008 r : Nr 180 poz.1111, i Nr 223 poz.1458 oraz z 2009r Nr 52 poz.420 / -

zarzadzam co nast¢puje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje spos6b dokonywania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych w Urzedzie Gminy Pgtnow
oraz pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, okresy za ktdre jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie
ktorych jest sporzgdzana ocena oraz skalg ocen.

§ 2. Pracownik samorzadowy =zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym w Urzgdzie Gminy Patnéw oraz pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku kierownika gminnej jednostki organizacyjnej
podlega okresowym ocenom zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458).

§ 3 1.0cena pracownikéw jest dokonywana w formie pisemnej, na arkuszu oceny
pracowniczej. Wzor arkusza oceny stanowi zatacznik do zarzadzenia.
2. Oceny pracownikéw dokonuje bezposredni przelozony pracownika w oparciu o analiz¢
jego pracy w okresie podlegajacym ocenie oraz rozmowy z ocenianym pracownikiem.
3. Przelozony dokonuje opisowej oceny pracownika w czgéci ,,A” arkusza oceny oraz
wystawia og6lna ocene pracownika w czgscei ,,B” arkusza oceny, wedlug nastepujacej
skali:
1) bardzo dobra,
2) dobra,
3) dostateczna,
4) negatywna.

4. Oceng sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden dorecza sie ocenianemu
pracownikowi, a drugi Wéjtowi Gminy.

5. Oceny kierownikéw komorek organizacyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy dokonuje Wojt Gminy sprawujgcy bezposredni nadzor
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy.

6. Oceny kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych Gminy dokonuje Wéjt
sprawujacy bezposredni nadzoér nad dang jednostka.



§ 4 Oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego w Urzg¢dzie Gminy dokonuje sig
wedhug nast¢pujacych kryteriow:
1) prawidlowosci, rzetelnosci i sumiennosci w realizowaniu obowiazkow pracowniczych,
2) przestrzegania ustalonego porzadku pracy, regulaminu pracy i innych przepisow
regulujacych funkcjonowanie Urzedu,
3) zachowania wobec interesantéw i wspdipracownikéw,
4) podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych.

§ 5. Oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku kierownika jednostki

organizacyjnej Gminy dokonuje si¢ wedtug nastepujacych kryteriow:

1) sprawnosci zarzadzania jednostka,

2) efektywnosci w realizowaniu zadan przez jednostke organizacyjna,

3) przestrzegania ustalonego porzadku pracy, regulaminu pracy i innych przepiséw
regulujacych funkcjonowanie jednostki,

4) podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych.

§ 6. Sekretarz Gminy koordynuje sprawy zwiazane z oceng pracownikow, w szczegdlnosci
nadzoruje kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu oraz informuje zobowigzanych do
dokonania oceny o zblizajacym si¢ terminie dokonania oceny.

§ 7. 1.Pracownik podlega pierwszej ocenie po uptywie 12 miesigcy od zatrudnienia
w Urzedzie.

2. Kolejnej ocenie pracownik podlega po uptywie 2 lat od poprzedniej oceny.

3. W6jt Gminy moze zarzadzi¢ przeprowadzenie oceny pracownika wczesniej niz po uplywie
2 lat od poprzedniej oceny, jednak nie wczesniej niz po uptywie 6 miesigcy od poprzedniej
oceny.

4. W przypadku uzyskania oceny negatywnej, pracownik podlega ponownej ocenie po
uplywie 3 miesiecy.

§ 8 1.0d dokonanej oceny pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwotania do Wéjta
Gminy w terminie 7 dni od dorgczenia pracownikowi oceny na pi$mie.

2. Wojt Gminy rozpatruje odwolanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

3. W wyniku rozpatrzenia odwotania Wé6jt Gminy utrzymuje oceng¢ w mocy, zmienia ocene
lub uchyla oceng i nakazuje dokonanie ponownej oceny pracownika.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




ARKUSZ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Czesé A
URZAD GMINY W PATNOWIE
£ Dane dotyczgce ocenianego pracownika samorzgdowego:
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IL Dane dotyczgce poprzedniej oceny:

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

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (pieczqtka | podpis osoby wypelniajgcej)

111 Kryteria oceny i termin sporzgdzenia oceny na pi$mie

Nr | Kryteria do oceny

1 | Prawidlowos$é, rzetelno$¢ i sumiennos¢ w realizowaniu
obowiazkow pracowniczych .

2 | Przestrzeganie ustalonego porzadku pracy, regulaminu
pracy i innych przepiséw regulujacych funkcjonowanie
Urzedu.

3 | Zachowania wobec interesantow i wspotpracownikow .

Podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych.




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

(imig | nazwisko ocenigjqcego) (stanowisko)

IV. Opinia dotyczgca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego:

Dane dotyczace oceniajacego:
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Naleiy napisal, w jaki sposéb oceniany wykonywal obowiqzki w okresie, w kidrym podlegal ocenie, czy
spelnial ustawowe kryteria oceny. Jeteli pracownik wykonywal w okresie, w ktérym podlegal ocenie,
dodatkowe zadania, kidre nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, naleiy je wskazac.

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

(miejscowosé) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajqcego)




Czesé B

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez;
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na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

| Bardzo dobrym | |

Wykonywal wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto
przewyzszajqcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjal sie wykonywania zadan
dodatkowych i wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowiqzkéw stale spelnial wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci A.

[ Dobrym | ]

Wykonywal wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkéw stale spetnial wigkszos¢
kryteriow oceny wymienionych w czesci A.

| Dostatecznym | |

Wigkszos¢ obowiqzkow wynikajqcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob
odpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkéw stale speinial niektore
kryteria oceny wymienione w czesci A.

| Negatywnym | |

Wiekszos¢ obowiqzkow wynikajqcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb nie
odpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkéw nie spetnial weale, bgd?
spetnial rzadko kryteria oceny wymienione w czesci A.

i przyznaj¢ okresowg oceng:

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

(miejscowosc) (dzien, miesige, rok) (podpis oceniajqcego)



Zapoznalam/-lem si¢ z oceng sporzadzong na piSmie przez:
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(miefscowasc) (dzien, miesige, rok)

(podpis ocenianego)




ARKUSZ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Czesé A
URZAD GMINY W PATNOWIE
I Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego:
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IL. Dane dotyczace poprzedniej oceny:

(miejscowosc) (dzien, miesige, rok) (pieczqtka i podpis osoby wypetniajqcey)

I11. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piSmie

Nr | Kryteria do oceny

1 | Sprawnosci zarzadzania jednostka.

2 | Efektywnosci w realizowaniu zadan przez jednostke
organizacyjng .

3 | Przestrzegania ustalonego porzadku pracy, regulaminu
pracy i innych przepisow regulujacych funkcjonowanie
jednostki.

4 | Podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych.




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

(imig i nazwisko oceniajqcego) (stanowisko)

IV. Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego:

Dane dotyczace oceniajgcego:
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Data rozpoczecia pracy na obecnym StanoWiSKU: .........ocooiiiiniiiiiiiininies

Nalety napisaé, w jaki sposéb oceniany wykonywat obowiqzki w okresie, w ktorym podlegal ocenie, czy
spetnial ustawowe Kkryteria oceny. Jeteli pracownik wykonywal w okresie, w ktdrym podlegal ocenie,
dodatkowe zadania, kidre nie wynikajq 7 opisu zajmowanego przez niego stanowiska, naleiy je wskazac.

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

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajqcego)




Czeéé B

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez;
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na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

| Bardzo dobrym ] ]

Wykonywal wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposob czesto
przewyzszajqcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjgl sie wykonywania zadan
dodatkowych i wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowiqzkéw stale spetnial wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci A.

‘ Dobrym | \

Wykonywal wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w Ssposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spetnial wigkszos¢
kryteriow oceny wymienionych w czesci A.

| Dostatecznym | ]

Wiekszos¢ obowiqzkéw wynikajqcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob
odpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkéw stale spelnial niektére
kryteria oceny wymienione w czesci A.

‘ Negatywnym I ‘

Wigkszos¢ obowiqzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob nie
odpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkéw nie speinial weale, bqdz
speinial rzadko kryteria oceny wymienione w czesci A.

i przyznaj¢ okresowg oceng:

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

(miejscowost) (dzien, miesige, rok) (podpis oceniajqcego)



Zapoznalam/-lem si¢ z oceng sporzadzong na piSmie przez:
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(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok)

(podpis ocenianego)




