Zarzgdzenie nr 38
Wéjta Gminy Slawno z dnia 26 czerwca 2009 r.

w sprawie okresowych ocen pracownikow.

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 (j.t. Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadza si¢ co
nastgpuje:

§1

Zarzadzenie reguluje sposob dokonywania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Stawno oraz pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Stawno,
okresy, za ktore jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana
ocena oraz skal¢ ocen.

§2

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Stawno oraz pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Stawno podlega
okresowym ocenom zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458).

§3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — oznacza to ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458),

2) Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Stawno,

3) Kierowniku Urzedu — oznacza to Wojta Gminy Stawno,

4)pracowniku — oznacza to osob¢ zatrudniong W Urzedzie Gminy Stawno
na podstawie stosunku pracy, bez wzgledu na sposob nawigzania tego stosunku,

5) regulaminie — oznacza to regulamin okresowej oceny pracownikow.

§4

1. Oceny pracownikow dokonuje bezposredni przefozony pracownika w formie pisemnej
w oparciu o analize jego pracy w okresie podlegajacym ocenie oraz rozmowy
z ocenianym pracownikiem, na arkuszu oceny pracowniczej stanowiacej zatacznik nr 1
do zarzadzenia.

2. Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegélnosci na:

1) okresleniu stopnia spetniania przez Ocenianego zadanych kryteriéw, przy uwzglednieniu
nast¢pujacych stopni:

a) stopien bardzo dobry — przyznawany jest, jezeli Oceniany zawsze spelniat dane kryterium,
niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten Oceniany otrzymuje
pie¢ punktow,



i S A e L S e L S S —— RS

e

e

b

e il e ol it Ll L

] B LA D2 i il s L o 0

ARt Rl e T b

b) stopien dobry — przyznawany jest, jezeli Oceniany prawie zawsze spetnial dane kryterium

w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom; za stopien te Oceniany otrzymuje cztery punkty,

c) stopien zadowalajacy — przyznawany jest, jezeli Oceniany, zazwyczaj spelnial dane

kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany otrzymuje trzy
punkty,

d) stopien niezadowalajacy — przyznawany jest, jezeli Oceniany czgsto nie speiniat danego

3.

kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten Oceniany otrzymuje

dwa punkty,

Przelozony dokonuje opisowej oceny pracownika oraz wystawia ogélng ocene
pracownika przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy punktéw wedhug
nastepujacej skali ocen:

1) bardzo dobra - — w przypadku uzyskania od 18 do 20 punktow,

2) dobra — w przypadku uzyskania od 14 do 17 punktow,

3) dostateczna (zadowalajaca) — w przypadku uzyskania od 10 do 13 punktow,

4) negatywna (niezadowalajaca) — w przypadku uzyskania ponizej 10 punktow,

4 W uzasadnieniu oceny, przelozony opisuje sposéb wykonywania przez Ocenianego

|

obowiazkéw, zwracajac szczegolng uwage na spelnianie przez niego kryteriow, z punktu
widzenia ktorych jest oceniany.

§5

Przed dokonaniem czynnosci, o ktérych mowa § 4 ust. 2, Oceniajacy przeprowadza
z Ocenianym rozmowe, zwang dalej rozmowg oceniajacg. Termin rozmowy oceniajacej
wyznacza Oceniajacy informujac o nim Ocenianego, co najmniej na dwa dni przed
terminem rozmowy.

2. Podczas rozmowy Oceniajacy:
1) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzko6w w okresie, w ktorym

2)
3)

3

podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny;

okresla w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiej¢tnoéci wymagajacych
rozwinigcia;

omawia z Ocenianym plan dzialan doskonalacych umiejetnosci Ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

Oceny kierownikéw komoérek organizacyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy dokonuje Kierownik Urzedu (Wéjt Gminy Stawno),
Zastgpca Wojta Gminy Stawno, Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy sprawujacy
bezposredni nadzor zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Stawno.
Oceny Zastgpcy Wojta Gminy Stawno, Sekretarza Gminy oraz Skarbnika Gminy
dokonuje W¢éjt Gminy Stawno.

Oceny kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy dokonuje Kierownik Urzedu
(Wojt) lub Zastepca Wojta sprawujacy bezposredni nadzor nad dang jednostka.

§6

Oceng sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden dorecza si¢ Ocenianemu
pracownikowi, a drugi Wojtowi Gminy Stawno.



§7

Oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego w Urzedzie Gminy dokonuje si¢ wedlug

nastgpujacych kryteriow:

1) prawidtowosci, rzetelnoéci i sumiennosci w realizowaniu obowiazkow pracowniczych oraz
przestrzegania Konstytucji RP i innych przepisow prawa,

2) przestrzegania ustalonego porzadku pracy, regulaminu pracy i innych przepisow
regulujacych funkcjonowanie Urzedu,

3) zachowania wobec interesantéw i wspotpracownikow,

4) podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych.

§8

Oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego na kierowniczym stanowisku urzedniczym
lub kierownika jednostki organizacyjnej Gminy dokonuje si¢ wedlug nastepujacych
kryteriow:

1) sprawnosci zarzadzania komorka organizacyjng lub jednostka oraz zachowania wobec
podwiadnych, wspotpracownikow i interesantow,

2) efektywnosci w realizowaniu zadan przez komorke lub jednostke organizacyjna,

3) przestrzegania Konstytucji RP i innych przepisow prawa oraz przestrzeganie ustalonego
porzadku pracy, regulaminu pracy i innych przepisow regulujacych funkcjonowanie
Urzedu lub jednostki,

4) podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych.

§9

Sekretarz Gminy koordynuje sprawy zwiazane z oceng pracownikow, w szczegolnosci
nadzoruje kierownikow komérek organizacyjnych Urzedu oraz informuje zobowiazanych do
dokonania oceny o zblizajacym si¢ terminie dokonania oceny.

§10

. Pracownik podlega pierwszej ocenie po uplywie 12 miesigcy od zatrudnienia w Urzedzie.

. Kolejnej ocenie pracownik podlega po 2 latach od poprzedniej oceny.

. Wéjt Gminy Stawno moze zarzadzi¢ przeprowadzenie oceny pracownika wczesniej niz po
uplywie 2 lat od poprzedniej oceny, jednak nie wczesniej niz przed uptywem 6 miesigcy
od poprzedniej oceny.

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

uplywie 6 miesigcy.
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§11

. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnosc¢ oceny.
. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

| o

§12

1.0d dokonanej oceny pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwotania do Wojta
Gminy Stawno w terminie 7 dni od doreczenia pracownikowi oceny na pismie. Odwotanie
powinno by¢ sporzadzone na pismie i powinno zawiera¢ uzasadnienie.

2. Wéjt Gminy Stawno rozpatruje odwolanie w terminie 14 dni od wniesienia.



3. W wyniku rozpatrzenia odwotania Kierownik Urzedu (Wéjt) utrzymuje oceng¢ w mocy,
zmienia ocen¢ lub uchyla oceng i nakazuje dokonanie ponownej oceny pracownika.

§13
Arkusze oceny wiaczane si¢ do akt osobowych pracownika.
§14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WODJIT

Wojciech|$tefancwski
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenie nr 38
Wojta Gminy Stawno
z dnia 26 czerwca 2009 r.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
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Data zatrudnienia na stanowisku Urz€dniCZYMm: ..o

Data rozpoczecia pracy na obecnym StanOWISKUL ...

Imie, nazwisko i stanowisko bezposredniego przetozonego:




Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostata z Pracownikiem w dniu: ...

ROZMOWE Przeprowadzit: ...............c.c.ooiiimimimnioieeeeeeeeee e

(podpis Pracownika)

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak , X w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia
spelniania przez Ocenianego poszczegélnych kryteriow.

SUMA PUNKTOW ZA WSZYSTKIE KRYTERIA: ... ... .




= Tabela rozpigtosci punktow:

| .: 0 pkt o dobra
14— 17 pkt Dobra
10— 13 pkt Dostateczna (Zadowalajaca)

Ponizej 10 pkt Negatywna (Niezadowalajaca)
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Dane dotyczace Oceniajacego:
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Przyznaje¢ Ocenianemu nastgpujgca okresows oceng:

W tabeli, przy ocenie wystawionej ocenianemu pracownikowi, prosz¢ o wpisanie daty i
ztozenie podpisu (parafki) przez Oceniajacego.




UZASADNIENIE:

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

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

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

(miejscowosé) (dzien, miesiqc, rok) (podpis Oceniajqcego)

Potwierdzam, iz w dniu ............. otrzymalem arkusz oceny z oceng okresowg oraz
zostalem pouczony o prawie odwolania si¢ od przyznanej oceny do ................. w terminie

siedmiu dni od dnia jej otrzymania.

(miejscowosé, data)



