ZARZADZENIE Nr 121/2011
WOJTA GMINY PLUZNICA
z dnia 30 grudnia 2011 r.

w sprawie okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Pluznicy

Na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r, Nr 223, poz. 1458 p6zn.zm.) zarzagdzam, co nastgpuje:

§1. 1. Okresowej ocenie podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni na
stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie
Gminy w Phuznicy

2. Ocena pracownikow, o ktorych mowa w ust. 1 dotyczy wywigzywania si¢ przez
nich z obowiazkow, ktore wynikajg z ich zakreséw czynnosci.

3. Ponadto ocenie podlega wywigzywanie si¢ pracownikow z obowigzkow zawartych
w art. 24 i art. 25 ust.1 ustawy o pracownikach samorzagdowych tj.:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokument6w znajdujgcych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiladnymi oraz wspotpracownikami;

6) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonego.

§ 2. 1. Bezposredni przetozony zobowigzany jest do dokonywania okresowych ocen
pracownikoéw podlegajacych ocenie nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6
miesiecy.

2. Pracownicy nowozatrudnieni nie moga by¢ poddani ocenie przed uptywem 6
miesiecy od dnia zatrudnienia.

3. O planowanym terminie oceny bezposredni przelozony zobowigzany jest
powiadomi¢ pracownika, okreslajac miesiac, w ktorym ocena bedzie dokonana.

4. Kierownik jednostki dokonuje zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny, moze do
tej czynnosci upowaznic zastgpce wojta.

5. Termin oceny moze ulec zmianie w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w
pracy pracownika lub oceniajacego go bezposredniego przelozonego.

§ 3. Oceniajacy dokonuje oceny pracownika na podstawie 4 nastgpujacych kryteriow
obowigzkowych:

1. terminowo$¢ wykonywania swoich obowiazkow i powierzonych zadan;

2. efektywnos¢ wykonywanej pracy - umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy;
3. sumienno$¢ - wykonywanie obowigzkow doktadnie, skrupulatnie i solidnie;

4. znajomos$¢ przepisow prawa i umiejetnos¢ ich stosowania.

oraz minimum 3 i maksimum 5 kryteriow do wyboru:

1. umiejetnos¢ pracy w zespole;

2. komunikacja ze wspotpracownikami, przetozonymi, klientami i mieszkancami gminy;
3. wiedza specjalistyczna;



. nastawienie na wlasny rozwoj, podnoszenie kwalifikacji;
. pozytywne podejscie do klienta,

. umiejetnos¢ negocjowania,

. zarzgdzanie zasobami,

. zarzadzanie personelem;

9. umiejetnos¢ podejmowania decyzji;

10. radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych;,
11. samodzielnos¢;

12. kreatywnosc¢;

13. umiejetnosci analityczne;

14. umiejetno$¢ obstugi urzadzen technicznych;
15. znajomos¢ jezykow obcych.
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§ 4. W trakcie oceny oceniajacy zobowiazany jest przeprowadziC rozmowe z
ocenianym dotyczaca wywigzywania si¢ przez niego z obowigzkoéw okreslonych w § 1 ust. 21
3

§ 5. Ocene sporzadza si¢ na piSmie, w dwoch egzemplarzach, na arkuszach
stanowigcym zatacznik do zarzadzenia.

§ 6. 1. Ocena spelniania przez pracownika poszczegolnych kryteriow moze byc¢:

1) bardzo dobra;

2) dobra;

3) zadawalajaca;

4) niezadowalajaca.

2. Okresowa ocena koncowa pracownika moze byc¢:
1) pozytywna;

2) negatywna.

3. Ocena koncowa pozytywna obejmuje oceng: bardzo dobra, dobrg oraz
zadowalajaca.

4. Ocena koncowa negatywna obejmuje oceng¢ niezadowalajagca wykonywania
obowigzkow przez pracownika ocenianego.

5. Ocena koncowa negatywna wymaga szczegOlowego uzasadnienia przez
oceniajgcego go bezposredniego przefozonego.

§ 7. 1. Bezpos$redni przelozony dorecza jeden egzemplarz arkusza oceny ocenianemu
pracownikowi w ciggu 7 dni od dnia zakonczenia oceny. Drugi egzemplarz arkusza oceny
oceniajacy przekazuje kierownikowi jednostki.

2. Oceniany pracownik zobowigzany jest do pokwitowania odbioru arkusza oceny na
egzemplarzu, ktory bedzie przekazany kierownikowi jednostki.

3. Arkusz oceny pracownika przechowywany jest w jego aktach osobowych.

§ 8 1. Od dokonanej przez bezposredniego przelozonego oceny przyshuguje
pracownikowi odwolanie do kierownika jednostki. Pracownikom, dla ktorych bezposrednim
przelozonym jest kierownik jednostki przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy.

2. Odwolanie, o ktérym mowa w ust. 1 wnosi si¢ w terminie 7 dni od dnia doreczenia
pracownikowi arkusza oceny.

3. Kierownik jednostki rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni roboczych od dnia
jego wniesienia.

4. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene¢ zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny
po raz drugi.

5. W przypadku uzyskania przez pracownika oceny negatywnej, ponowna ocena nie
moze by¢ dokonana wcze$niej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzednie;.



6. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej powoduje rozwigzanie z pracownikiem
umowy o prace z zachowaniem wymaganych okreséw wypowiedzenia.

§ 9. 1. Odpowiedzialni za prawidlowa realizacj¢ zarzadzenia s3 bezposredni
przetozeni pracownikow.

§ 10. Traci moc zarzadzenie nr 36/2007 Wojta Gminy Pluznica z dnia 12 wrzesnia
2007 r. w sprawie Regulaminu dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Pluznica.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

wOJ MINY

mgr Marein/SRonieczka



zatacznik

do Zarzadzenia nr 121/2011
Wojta Gminy Pluznica

z dnia 30 grudnia 2011 r.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Czesé A

URZAD GMINY W PLUZNICY
(nazwa jednostki)

| L. Dane dotyczace ocenianego pracownika:

Komotkn OTEAITERACTIINL . ..o s vu50n s vwanins sauamens ssamms ¢ SEmmm s Smpmme S5 50584 FH 2550
SEANOWISKO .-
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ...

Data fozpoczecia pracy na obeenym StANOWISKU .. .. v com swensws summesen s womonas vomensnes

| I. Dane dotyczace poprzedniej oceny:

OCEDRIDOZIONN. ... . ..o sisimnms 5 smomins s s5wi555a ¥ ¥R0TTRY VAR Ssons Brewsinns s s
Data sporzadzenia ........................

(miejscowose) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby wypelniajacej)



ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Czes¢ B

| L Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pi$mie

Nr. Kryteria obowigzkowe

1. | Terminowo$¢ wykonywania swoich obowigzkow i powierzonych zadan

Efektywnos¢ wykonywanej pracy - umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy

3. | Sumiennosé - wykonywanie obowiazkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie.

4. | Znajomo$é przepiséw prawa i umiejetnos¢ ich stosowania

Nr. Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego

Sporzadzenie oceny na piSmie nastagpi W...........

(imie i nazwisko oceniajacego) (stanowisko)

(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajgcego)

| I. Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:

(imig¢ i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznatam/-tem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na piSmie

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



ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Czes¢ C

| Opinia dotyczagca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego

Dane dotyczaca oceniajacego:
Imig/imiona

Nazwisko

Stanowisko

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

Nr. Kryteria obowigzkowe: Oceny w skali od 1 (ocena

najnizsza) do 5 (ocena najwyzsza)

1. | Terminowo$¢ wykonywania swoich obowigzkow i
powierzonych zadan

2. | Efektywno$¢ wykonywanej pracy - umozliwiajgce
uzyskiwanie wysokich efektéw pracy

3. | Sumienno$é - wykonywanie obowigzkéw dokladnie,
skrupulatnie 1 solidnie.

4. | Znajomo$¢ przepisdbw prawa i umiejetnos¢ ich
stosowania

Nr. Kryteria wybrane przez bezpoSredniego
przelozonego

Nalezy wpisa¢, w jaki sposob oceniany wykonywal obowigzki w okresie, w ktorym podlegat
ocenie, czy spetniat kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktorym
podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktore nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego
stanowiska, nalezy je wskazac:




i przyznaje okresowg ocene:

(wpisaé pozytywna-jezeli zaznaczony zostal poziom, bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy, negatywna-jezeli
poziom niezadowalajacy)

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Czesé D

Zapoznatam/-fem si¢ z oceng sporzadzong na piSmie przez:

Panig/Pana

(miejscowosc ) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)




