l WOJT GMINY Zarzadzenie nr £../V/2010

w Wielkiej Nieszawce 5o . . .
woi kujawsko-pomorskie  WOjta Gminy Wielka Nieszawka
z dnia1¥:.92.2010 r.

w sprawie okresowych ocen pracownikéw Urzedu Gminy w Wielkiej Nieszawce.

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
200! r. nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.),

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Zarzadzenie reguluje sposob dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzgdzie Gminy w Wielkiej Nieszawce,
okresy, za ktore jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana
ocena oraz skal¢ ocen.

_—
§2
Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy w Wielkiej Nieszawce podlega okresowym
ocenom zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
nr 223, poz. 1458).
§3
1. Ocena pracownikéw jest dokonywana w oparciu o analiz¢ jego pracy w okresie
podlegajacym ocenie oraz rozmowy z ocenianym pracownikiem i jest sporzadzana w
formie pisemnej na arkuszu oceny pracowniczej. Wzor arkusza oceny stanowi
zalacznik do zarzadzenia.
2. Oceny pracownikow dokonuje bezposredni przelozony pracownika, z zastrzezeniem
ust.3.
-~ 3. Oceny kierownikow Referatéw Urzedu Gminy dokonuje Wojt Gminy.

4. Przelozony okresla poziom wykonywania obowiazkow przez pracownika w punkcie V
arkusza oceny wedlug nastgpujacej skali:
1) bardzo dobry,
2) dobry,
3) zadowalajacy,
4) niezadowalajacy.
4. Na podstawie okreslonego poziomu wykonywania obowigzkéw przetozony dokonuje
oceny pracownika wg nastepujacej skali:
1) pozytywna
2) negatywna
5. Oceng sporzadza sie¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden dorgcza si¢ ocenianemu
pracownikowi, a drugi Wojtowi Gminy (akta osobowe pracownika)

§4

Oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego w Urzedzie Gminy dokonuje si¢ wedtug
nastgpujacych kryteriow:




1) sumienno$ci, sprawnos$ci 1 bezstronnosci w realizowaniu obowigzkow
pracowniczych,

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

3) zachowania wobec interesantow i wspotpracownikow,

4) podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych,

5) postawy etyczne;j.

§5

Oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego w Urzedzie Gminy na stanowisku
kierowniczym dokonuje si¢ wedlug nastepujacych kryteriow:

1) zarzadzania personelem,

2) sumiennosci, sprawnosci 1 bezstronnosci w realizowaniu obowiazkow
pracowniczych,

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

4) zachowania wobec interesantow i wspotpracownikow,

5) podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych,

6) postawy etycznej.

§6

Sekretarz Gminy koordynuje sprawy zwiazane z oceng pracownikéw, w szczegdlnosci
nadzoruje kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu oraz informuje zobowiazanych do
dokonania oceny o zblizajacym si¢ terminie dokonania oceny.
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§7

. Pracownik podlega pierwszej ocenie nie pdzniej niz po uptywie 12 miesiecy od

zatrudnienia w Urzedzie.

Kolejnej ocenie pracownik podlega nie pozniej niz po 2 latach od poprzedniej oceny.

Wéjt Gminy moze zarzadzi¢ przeprowadzenie oceny pracownika wezesniej niz po uptywie
2 lat od poprzedniej oceny, jednak nie wczesniej niz przed uptywem 6 miesiecy od
poprzedniej oceny.

W przypadku uzyskania oceny negatywnej, pracownik podlega ponownej ocenie po
uplywie 6 miesiecy.

§8

Od dokonanej oceny pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwotania do Wéjta
Gminy w terminie 7 dni od dor¢czenia pracownikowi oceny na pismie.

Wojt Gminy rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od wniesienia.

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

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




w O JT G M INY Zaljcznik do zarzadzenia nr...é.;../V/ZOIO
w Wielkiej Nieszawce Wéjta gminy z dnia 4£..02.2010 r.

woj. kujawsko-pomorskie
ARKUSZ
OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Urzad Gminy w Wielkiej Nieszawce

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego.

Imig i nazwisko

Komorka organizacyjna

Stanowisko

Data zatrudnienia na stanowisku
urz¢dniczym

Data rozpoczgcia pracy na obecnym
stanowisku

II.  Dane dotyczace poprzedniej oceny.

Ocena/poziom:

Data sporzadzenia:

III. Kryteria oceny i termin sporzgdzenia oceny.

S| | | R =

Sporzadzenie oceny na pismie NAStAPI @ ........veiuiinie it

(podpis bezposredniego
przelozonego pracownika)

Zapoznalam/-em si¢ z kryteriami:

(miejscowos¢, data) (podpis ocenianego)




Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki:

(data 1 podpis)

IV.  Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego.
(Nalezy napisac¢ w jaki sposob oceniany wykonywal obowiqzki w okresie w ktérym
podlegal ocenie, czy speinial kryteria oceny. Jezeli pracownik wykomywal w
okresie , w ktérym podlegal ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie wynikajq z opisu
zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazaé).

(miejscowosé, data) (podpis oceniajacego)

V. OKkreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie
okresowej oceny.

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez Pania/Pana .................c.cccooeiiiieiininini...
W okresie od ..........oceoiiiill, do e na poziomie (wstawié

krzyzyk w odpowiednim polu):

BARDZO DOBRYM

Pracownik wykonywat wszystkie obowiazki w sposob czgsto przewyzszajacy oczekiwania.
W razie koniecznosci podjat si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z
ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spelnial wszystkie
kryteria oceny wymienione w punkcie III.

DOBRYM

Pracownik wykonywal wszystkie obowiazki w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom. W
trakcie wykonywania obowiazkow stale spetnial wigkszos¢ kryteriow oceny wymienionych w
punkcie III.

ZADOWALAJACYM

Pracownik wykonywat wigkszo$¢ obowigzkow w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom. W
trakcie wykonywania obowiazkow stale spetniat wigkszosé kryteriow oceny wymienionych w
punkcie III.



NIEZADOWALAJACYM

Pracownik wykonywat wigkszo$¢ obowiazkéw w sposéb nieodpowiadajacy oczekiwaniom.
W trakcie wykonywania obowiazkéw nie spetniat weale badz spetniat rzadko kryteria oceny
wymienione w punkcie II1.

i przyznaje¢ okresowa ocene:

(wpisa¢ pozytywna — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywng — jezeli poziom niezadowalajacy)

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

(miejscowos¢, data) (podpis oceniajacego)

Zapoznatam/-em si¢ z oceng sporzadzong na pismie:

(miejscowosé, data) (podpis ocenianego)




