Zarzadzenie nr 99/2009
Wijta Gminy Kolaczkowo
z dnia 10.12.2009 r.

w sprawie okresowych ocen pracownikéow Urzedu Gminy w Kolaczkowie
i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Kolaczkowo.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych
(Dz. U. nr 223, poz. 1458) w zw. z art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.),

Wojt Gminy Kolaczkowo
zarzadza, co nastepuje:

§1
Zarzadzenie reguluje spos6b dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy w Kotaczkowie oraz
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Kotaczkowo, okresy, za ktdre jest sporzadzana ocena, kryteria, na
podstawie ktérych jest sporzadzana ocena oraz skalg ocen.

§2
Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym oraz pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku kierownika
jednostki organizacyjnej Gminy Kotaczkowo podlega okresowym ocenom zgodnie z ustawa z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. '

§3
1. Ocena pracownikow jest dokonywana w formie pisemnej, na arkuszu oceny pracowniczej,
stanowigcym zatacznik do zarzadzenia.
2. Oceny pracownikdw dokonuje bezposredni przetozony pracownika w oparciu o analize jego
pracy w okresie podlegajacym ocenie oraz rozmowe z ocenianym pracownikiem.
3. Przelozony dokonuje opisowej oceny oraz wystawia ogélna oceng pracownika wedtug
nastepujacej skali:
1) bardzo dobra,
2) dobra,
3) dostateczna,
4) negatywna.
4. Oceng sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden dorgeza si¢ ocenianemu
pracownikowi, a drugi wpina do akt osobowych.
5. Oceny kierownikow komorek organizacyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy dokonuje stosownie Wojt, Sekretarz Gminy lub Skarbnik
Gminy sprawujacy nadzor zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy w
Kotaczkowie.
6. Oceny Sekretarza Gminy oraz Skarbnika Gminy dokonuje Wéjt Gminy.
7. Oceny kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy dokonuje stosownie Wo6jt Gminy.

§ 4
Oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego w Urzedzie Gminy dokonuje si¢ wedlug
nastgpujacych kryteriow:
1) prawidtowosci, rzetelnosci i sumiennosci w realizowaniu obowiazkéw pracowniczych,
2) przestrzegania ustalonego porzadku pracy, regulaminu pracy i innych przepisdéw regulujacych
funkcjonowanie Urzedu,
3) znajomo$ci przepisow prawa,
4) zachowania wobec interesantow 1 wspolpracownikow,



5) 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) prawidlowoscei, rzetelnosei i sumiennosei w realizowaniu obowiazkow;
4) przestrzegania ustalonego porzadku pracy, regulaminu pracy i innych przepisow regulujacych
funkcjonowanie jednostki,
5) podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych.

§6
Sekretarz Gminy koordynuje sprawy zwiazane z ocena pracownikow, w szczegolnosci nadzoruje
kierownikdw komdrek organizacyjnych Urzedu oraz informuje zobowigzanych do dokonania
oceny o zblizajgcym sie terminie dokonania oceny.

§7
1. Pracownik podlega pierwszej ocenie po uptywie 12 miesigcy od zatrudnienia w Urzedzie.
2. Kolejnej ocenie pracownik podlega po 2 latach od poprzedniej oceny. Termin oraz okres pracy
podlegajacy ocenie ustalany jest na zakoficzenie oceny w arkuszu okresowej oceny.
3. Woéjt Gminy moze zarzadzi¢ przeprowadzenie oceny pracownika wezesniej niz po uptywie 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 uptywie 3
miesiecy.

§8

1. Po sporzadzeniu pisemnej oceny oceniajacy zobowiazany jest do przeprowadzenia z
ocenianym pracownikiem rozmowy podsumowujacej, podczas ktorej nalezy omowic
szezegotowo dokonang ocene wraz z wnioskami i propozycjami zmian.
2. Oceniajacy niezwlocznie dorecza ocenianemu sporzadzona na pismie oceng i poucza o trybie
odwoltawczym.
3. Poszczegblne etapy oceny nalezy potwierdzié poprzez ztozenie stosownych podpiséw zgodnie
ze wzorem arkusz okresowe] oceny.
4. Od dokonanej oceny pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwotania do Wéjta Gminy
w terminie 7 dni od doreczenia pracownikowi oceny na pismie.
5. Wojt Gminy rozpatruje odwotlanie w terminie 14 dni od wniesienia.
6. W wyniku rozpatrzenia odwotania Wojt Gminy utrzymuje oceng w mocy, zmienia oceng lub
uchyla ocene 1 nakazuje dokonanie ponownej oceny pracownika.
§9

1.W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie maja przepisy ustawy

o pracownikach samorzadowych.
2.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zafacznik
do zarzadzenia Nr 99/2009
Wojta Gminy Kofaczkowo

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA

Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego
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Zapoznatam/-tem sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny
na pismie.
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Opinia dotyczaca wykonywania obowizzkdw przez ocenianego

Nalezy opisaé, w jaki sposdb oceniany wykonywai obowigzki w ckresie, w ktorym
podlegal ocenie, c¢zy sSpeinia? ustawowe kryteria oceny oraz przedstawic
ewentualne wnloski, propozycje zmian.
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Okreslenie poziomu wykonywania cbowigzkdw oraz przyznanie okresowej oceny

Ccenilam wykonywanie obowilazkdWw Przez P. ittt et inmenersnsaneranensnns
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(wstawld krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobry

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob czesto przewyzszajgoy
oczekiwania. W razie koniecznodci podjat sie wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie
z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spefniaf wszystkie kryteria oceny.

dobry

Wykonywal wszystkie obowiazki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spefniat wiekszos$¢ kryteriow oceny.

dostateczny

Wiekszos¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb odpowiadajqcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat niektore kryteria oceny.

negatywny

Wiekszos¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposoéb nieodpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetniat wcale badZ spefniat rzadko kryteria
oceny.

i przyznaje okresows ocene:

(wpisac pozytywng - jezeli zaznaczony zostaf poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy, negatywng -
jezeli poziom niezadowalajgcy)

(miejscowosd) {(dzienn, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)

Ewentualne ustalenia, propozyc¢je zmian, wnioski

Termin kolejne] OCENY . sessesssssesessnees . Oceniany OKIES .o .
{miesiac, rok)

(miejscowoseE) {dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)



