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-Zarzadzenie Nr?;'{/ 11
Wojta Gminy Zagnansk

--------------------------

w sprawie okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych

. Na podstawie art. 27.1 28 ustawy z_dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych

(Dz..U. Nr 223, poz. 1458 z pdZniejszymi zmianami) w zwiazku. z art. 33 ust. 3 1 5 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591
z pbzniejszymi zmianami ) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Zarzadzenie okre$la sposéb dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczym, okresy, za ktdre jest sporzadzana ocena,-kryteria, na podstawie ktorych jest

sporzqdzaﬁa ocena oraz skalg ocen.

. §2
Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:
1. Urzad - Urzad Gminj( Zagnansk,
Kierownik Urzedu - Wojta Gminy Zagnansk,
Sekretarz - Sekretarza Gminy Zagnansk,
ocena - okresowa ocena pracownikow,

arkusz oceny - formularz, na ktérym zapisywana jest ocena,

oA W

Oceniajacy - bezposredniego przetozonego zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu
Gminy Zagnansk lub osobg upowazniona,

7. Oceniany - pracownika podlegajacego ocenie,

8. stanowisko urzednicze - stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze wymienione w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.

w sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398

z pdznigjszymi zmianami),
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10.

11,

komorka organizacyjna - odpowiednio Referat lub samodzielne stanowisko pracy

w Urzedzie Gminy Zagnansk,
Kierownik komorki organizacyjnej - odpowiednio Kierownikéw Referatéw Iub osoby

nadzorujace bezposrednio samodzielne stanowiska pracy.

Ustawa - ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U.

z 2008 r. nr 223, poz. 1458 z pdZniejszymi zmianami ),

§3
Ocenie podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach

urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych.
Ocenie nie podlegaja pracownicy samorzadowi bedacy w okresie wypowiedzenia.

Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw samorzadowych

zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych krocej niz 6 miesigcy.

§ 4 |
Okresowe oceny stuza kompleksowe] ocenie pracy pracownikéw samorzadowych
pod katem realizacji zadan, obowigzkéw i wytyczonych celow oraz okreSlenia

wszechstronnej przydatnosci pracownika do pracy na danym. stanowisku.

Przedmiotem oceny jest jako$¢ i efektywnosé pracy, sposéb wykonywania
obowiazkow stuzbowych, posiadane kwalifikacje zawodowe 1 ich podnoszenie

a takze postawa pracownika w shuzbie.

Oceny dokonuje sig przy zachowaniu zasady jawnosci w stosunku do ocenianego

pracownika.

Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

§5
Oceny dokonuje bezposredni przetozony zgodnie ze struktura organizacyjng Urzgdu.




2. W sytuacji, gdy dokonanie oceny nie jest mozliwe przez bezposredniego
przetozonego, oceny dokonuje Kierownik Urzgdu albo z jego upowaznicnia

Sekretarz.
§6
1. Pracownik podlega pierwszej ocenie po uplywie 6 miesiecy od zatrudnienia go na

stanowisku urzedniczym.

2. Okresowej oceny pracownikéw dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie

czeéciej niz raz na sze$¢ miesigcy.

3. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
o usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie oceny,
e istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego

przez niego stanowiska.

4. W przypadkach, o ktérych mowa:

e w ustgpie 3 tiret 1 - ocena sporzadzana jest w terminie 1 miesigca od dnia

powrotu Ocenianego do pracy,

e wustgpie 3 tiret 2 - ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkow

lub stanowiska.

5. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac

o tym Ocenianego na pismie. Kopig pisma dolacza sig do arkusza oceny.

§7
1. W przypadku uzyskania przez Ocenianego negatywnej oceny, ponownej jego oceny
dokonuje si¢ nie wczeénigj niz po uplywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia
poprzedniej - oceny i nie poézniej niz przed uplywem 6 miesiecy od dnia zakoficzenia

poprzedniej oceny.
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2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac

o tym Ocenianego na pismie. Kopig pisma dotacza si¢ do arkusza oceny.

3. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o kidrej mowa w ust. 1 skutkuje

rozwigzaniem umowy o prace z zachowaniem okresoéw wypowiedzenia.

§ 8

1. Ocena pracownikéw samorzgdowych dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriéw

wspolnych dla wszystkich Ocenianych oraz 4 kryteriéw przypisanych do kategorii

stanowisk, do ktdrej nalezy zajmowane przez Ocenianego stanowisko.

2. Kryteriami wspélnymi dla wszystkich pracownikéw samorzadowych sa:

Kryterium

Opis kryterium

1. Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkdéw doldtadnie, skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawnosé

Dbalosé o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich .
efektéw pracy. Wykonywanie obowiazkdw bez zbgdnej

zwloki.

3. Bezstronno§é

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych Zrédel, gwarantujace wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktéw i informacji. Umiejgtnos¢
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, nie

faworyzowania zadnej z nich.
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4, Umiejgtnos¢
stosowania

odpowiednich przepisow

Znajomos¢ przepisdw niezbednych do wlasciwego
wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepisow.
Umiejetnosé zastosowania wlasciwych przepiséw w zaleznosci
od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja

wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie i

organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu Wykonénia
zadan. Precyzyjne okreslanie celdéw, odpowiedzialnoéci oraz
ram czasowych dziatania. Ustalanie priorytetéw dziatania,
efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych 1

mozliwych do realizacji plandw krétko 1 d%ugotenﬁinowych.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkoéw w sposob uczeiwy, niebudzacy
podejrzen o stronniczos¢ 1 interesowno$¢. Dbatosé o
nieposzlakowana opinie. Postepowanie zgodnie z etyka

zawodowa.

§9

1. Oceny pracownika samorzadowego dokonuje sig na pismie w arkuszu okresowej

oceny pracownika.

2. 'Wzér arkusza oceny stanowi zalgeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegdInosci na:

1) okre§leniu stopnia speilniania przez Ocenianego zadanych kryteridw, przy

uwzglednieniu nastgpujacych stopni:




2)

3)

stopief bardzo dobry - przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spehniat dane
kryterium, niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania,

stopien dobry ~ przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spelnial dane
kryterium w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom,

stopien zadowalajacy - przyznawany, jezeli Oceniany, zazwyczaj spelniat dane
kryterium w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom,

stopienl niezadowalajacy - przyznawany; jezeli Oceniany czesto nie spelnial

danego kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom,

przyznaniu Ocenianemu okresowej oceny pozytywnej lub negatywnej, po

uwzglednieniu stopnia spetniania przez Ocenianego wszystkich kryteriow,
uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceniajacy opisuje sposob wykonywania przez
Ocenianego obowiazkéw, zwracajac szczegdlna uwage na spelnianie przez

niego kryteriow, z punktu widzenia ktorych jest oceniany.

§ 10

Przed dokonaniem czynnoéci, o ktérych mowa § 9 ust. 3 Oceniajacy przeprowadza

z Ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowa oceniajaca. Termin rozmowy

oceniajacej wyznacza Oceniajgcy informujac o nim Ocenianego, co najmniej na dwa

dni przed terminem rozmowy.

Podczas rozmowy Oceniajacy:

a)

b)

omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowiazkdéw w okresie,
w ktorym podlegatl ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji
zadanh oraz spelianie przez ocenianego ustalonych kryteriéw oceny,

okre§la w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy 1 umigjetnosci
wymagajacych rozwinigeia,

omawia z Ocenianym plan dziatan doskonalacych umiejgtnosci Ocenianego

celem lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.
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§11
1. Ocenianemu przystuguje od dokonanej oceny odwolanie do Kierownika Urzedu,

w terminie 7 dni od daty dorgczenia oceny.

2. Odwotanie Kierownik Urzedu rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia jego zlozenia.
3. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na piSniie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

4, W przypadku uwzglednienia odwotania oceng zmienia si¢ albo dokonuje sig¢ oceny

po raz drugi.

§12 ' | !

Arkusze oceny wiaczane sg do akt osobowych pracownika.

§13

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi oraz Kierownikom komorek

organizacyjnych Urzedu.

§ 14
Nadzdr nad realizacja zarzadzenia sprawuje Sekretarz.

§15

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Czes¢ A
(nazwa jednostki)
| Dane dotyczace Ocenianego pracownika
51 4§ USRS
NAZWISKO it ise et e s
Komdrka organizacyjna .....cc.cecceairemenenecmmnsn.
SEAROWISKO .vveerrierveeiesireeeitiaeieeesieassesssseesasraressseesnseesaseseassserans
Data zatrudnienia na stanowisku Wrzg¢dniCZyIm  ...ccccovvercivceiecceeeescneeeceecsene e
Data rozpoczgeia pracy na obecnym StAnOWISKU ...oo.ccceciiiveerinerreeniecre e
I Dane dotyczace poprzedniej oceny
OCeNna /POZIOM  coceerverererireereerrereeseeesee s e
Data sporzadzenia .......cccovvevviciininnneniccecnen.
(miejscowosé) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby wypemiajacej)
Czes¢ B
| Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piSmie
Nr Kryteria obowiazkowe

1. | Sumiermosé

2. | Sprawnosé

3. | Bezstronnosé

4. | Umiejgtnos¢ stosowania odpowiednich przepisow

5. | Planowanie i organizowanie pracy




6. | Postawa etyczna

Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego

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

(imie i nazwisko Oceniajacego) (stanowisko)

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

(data i podpis Oceniajacego)

r Zatwierdzenie kryteriow przez Kierownika Urzedu

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

(imi¢ i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznalam/-fem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem
sporzadzenia oceny na pi$mie.

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

(miejscowosC) {dzien, miesiac, rok) (podpis Ocenianego)




Czesé C

r Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkéw przez Ocenianego

Dane dotyczgce Oceniajgcego:
Imig / IMioNa ...vevverveeeveereeeerereeveraee e e e eee e ee e e st
INAZWISKO <.eenvetieteie ittt sr et e na e rrs b s sa b vanaas
SEATIOWISKO 1.vveevvrerrerreeieerceeesiaescesn e s rnee e e e s n e ene s senesa b e ras s s s nsaenaens
Data rozpoczecia pracy na obecnym Stanowisku .....cocoevirveeniriioccencnnnean
Nalezy napisaé, w jaki sposéb Oceniany wykonywat obowiazki w okresie, w ktérym podlegat
ocenie, czy spetnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w

ktérym podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktdre nie wynikaja z opisu zajmowanego przez
niego stanowiska, nalezy je wskazac.

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

(miejscowosc) (dzief, miesigc, rok) (podpis Oceniajacego)

g — I




Cze§é D

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej
oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:

Pania / PANA .....ccoiviiiceiiie et er e e e g ebanaa
W OKTESIC O ANIA  voveevieiieecrrer e e rrereneee e e do dnia ... ereeerereee e eabaeteriabeseraratraeaas

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

|€ardzo dobrym | |

Wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob czesto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjal sig wykonywania zadafi
dodatkowych i wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowiazkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w czgsci B.

I dobrym | |

Wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale speinial wigkszos¢
kryteriéw oceny wymienionych w czesci B.

| zadowalajacym | |

Wickszos¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spelniat niektére
kryteria oceny wymienione w czgsci B.

| niezadowalajacym | |

Wickszo§¢ obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob
nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkéw nie spelnial wcale
badz spelniat rzadko kryteria oceny wymienione w czgsci B.




i przyznaj¢ okresowsa oceneg:

{(wpisa¢ pozytywna - jeZeli zZaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywna - jezeli poziom niezadowalajacy)

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

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajacego)
O
Czest E

Zapoznatam/-fem si¢ z oceng sporzadzona na pi§mie przez:

Pania/Pana ......cccceeeveevvcvincieneriesessiessienens Tevevesrrerens

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

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




