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LETR) Zarzadzenie nr 2011
KRASOCIN Wajta Gminy Krasocin
z dnia 3 lutego 2011 r.

e

w sprawie okresowych ocen pracuwnikéﬁ" ﬁﬁgdu Gminy Krasocin i Kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy.

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
samorzgdzie gminnym (tekst jedn. Dz, U, 2 2001 r., nr 142. poz, 1591 z pdin. zm.),

Wijt Gminy Krasocin
zarzadza, co nastepuje:

§1

Zarzadzenie  reguluje  sposob  dokonywania  okresowych ocen  pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Krasocin
oraz pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, okresy, za ktore jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie
ktorych jest sporzadzana ocena oraz skale ocen.

§2

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

§3

I.- Ocena pracownikow jest dokonywana w formie pisemnej, na arkuszu oceny pracowniczej.
Wzor arkusza oceny stanowi zalacznik do zarzadzenia,

2. Oceny pracownikow dokonuje bezposredni przelozony pracownika w oparciu o analize

Jego pracy w okresie podlegajacym ocenie oraz rozmowy z ocenianym pracownikiem.

Przefozony dokonuje opisowej oceny pracownika w czgsci A arkusza oceny oraz

wystawia ogolng oceng pracownika w ezeéei B arkusza oceny wedlug nastepujacej skali;

1) bardzo dobra,

2) dobra,

3) dostateczna,

4) negatywna.

4. Oceng sporzqdza si¢ w dwoch egzemplarzach. z ktorych jeden dorgcza sie ocenianemu

pracownikowi, a drugi Wojtowi Gminy.,

Oceny kierownikéw komoérek organizacyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych na

samodzielnych stanowiskach pracy dokonuje Wojt Gminy, Zastepca Waijta, Sekretarz

Gminy lub Skarbnik Gminy sprawujgey bezposredni nadzér zgodnie z Regulaminem

Organizacyjnym Urzedu Gminy Krasocin.

6. Oceny kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy dokonuje Wéjt Gminy lub
Zastepca Wojta sprawujacy bezposredni nadzér nad dana jednostka.
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§4

Oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego w Urzedzie Gminy dokonuje sie wedtug
nastepujacvch kryteriow:

1)
2)

3)
4)

prawidlowosci. rzetelnosei i sumiennosei w realizowaniu obowigzkéw pracowniczych,
przestrzegania ustalonego porzadku pracy, regulaminu pracy i innych przepisow
regulujacych funkcjonowanie Urzedu,

zachowania wobec interesantow i wspolpracownikiow,

podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych.

§5

Oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku kierownika jednostki
organizacyjne) Gminy dokonuje si¢ wedlug nastepujacych kryteriow:

1)
2)
3)

4)

sprawnosei zarzadzania jednostka,

efektywnodei w realizowaniu zadan przez jednostke organizacyina,

przestrzegania ustalonego porzadku pracy, regulaminu pracy 1 innych przepisow
regulujacych funkejonowanie jednostki.

podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych.

§6

Sekretarz Gminy koordynuje sprawy zwiazane z oceng pracownikow, w szezegolnosci
nadzoruje kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu oraz informuje zobowigzanych do
dokonania oceny o zblizajacym sig terminie dokonania oceny.
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§7

Pracownik podlega pierwszej ocenie po uplywie 12 miesigey od zatrudnienia w Urzedzie.
Kolejnej ocenie pracownik podlega po 2 latach od poprzedniej oceny.

Wojt Gminy moze zarzadzi¢ przeprowadzenie oceny pracownika wczesnie] niz po
uptywie 2 lat od poprzedniej oceny, jednak nie wczesnie] niz przed uplywem 6 miesigcy
od poprzednie] oceny.

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

§8

Od dokonanej oceny pracownikowi przysluguje prawo wniesienia odwolania do Wajta
Gminy w terminie 7 dni od dorgezenia pracownikowi oceny na pismie.

Wojt Gminy rozpatruje odwolanie w terminie 14 dni od wniesienia.

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

§9

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik nr 1

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego

Cirgst A o i
o (nazwa jednostki)
| I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego B
Nazmskn .
Komorka urgamzm}r]na
Stanowisko ..

Data zatmdmcma na '-;tanuwnsku urz@dmczym
Data rozpoczecia pracy na obecnym slanowmku

| II. Dane dotyczace poprzedniej oceny _|

OCENBPOZIONN w.vivuvi iun s dvavissssoisns saasaensmmeassss bt iisns ss fasaensassnnanraesnsasssssssnsnsssnsnnts
Data SPOrZAAZERIA .. ouisiuiaissiriinitisiess o vviar st aes o aais s fad bia Tavsa s S04 b s e e g

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

(miejscowosc) {dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby wypelniajace]

1. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr | Kryteria obowigzkowe ]
1. |Sumiennosé |
| 2. | Sprawnos¢
3. | Bezstronnosc
4, | Umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow
5. | Planowanie i organizowanie pracy
6. | Postawa elyczna |
Nr |Kryteria wybrane przez bezposredniego
przeloionego

Sporzadzenie oceny na pismie NASEP .........ooovennveneeeneeo. (NAl€Zy Wpisac miesiac, rok)
(imig i nazwisko oceniajacego) (stanowisko)

(data rozpoczecia pracy na obeenym stanowisku) (data 1 podpis oceniajacego)



| 1L Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki ]

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranveh preez bezposredniego przelozonego:

o

(imig i nazwisko) - (data i podpis)
Zapoznalam/-lem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pimie.

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

(miejscowost) (dzien, miesige, rok) ; (podpis ocenianego)

| Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkow przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

Imig/imiona ......ooooiiii i e
TNBENARRO: o0 suwsmbvisincesmani g s S S U B S e ST S e sl
DRANOWERK . oivavivnnisss s s R i R e -
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku .............oevvveennennn..

Nalezy napisaé, w jaki sposéb oceniany wykonywat obowiazki w okresie, w ktérvm podlegal
ocenie, czy spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w kio-
rym podlegal ocenie, dodatkowe zadania, kidre nie wynikajq z opisu zajmowanego przez
niego stanowiska, nalezy je wskazaé

(miejscowosd) {dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)
Crzeié B

| Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkow oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkéw przez:

T 1 TR
WORTESR O . oo Ao connmmna i

na poziomie (wstawié krzyzyk w odpowiednim polu);



| bardzo dobrym | |

Wykommwal wszystkie obowigzki wymikajgee = opisu stamowiska pracy w sposébh czesto preewviszajacy
oczekiwania. W razie koniecznoici podjgl sie wykemywania zadan dodatkowyeh iwyvkonal e zgadnie =z
ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigskow stale spefnial wazystkie kryteria oceny
wymienione w czesci B,

| dobrym J |

Wykenywal wszystkie obowigzki wynikafqce = opisu stanowiska pracy w sposdb odpowiadajacy oczekiwaniom,
W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spelnial wigkszoéé kryteriéw aceny wymienionych w ezesci B.

| dostateczna |

Wigkszosé obowiqzkéw wynikajgeyeh = opisu stanowiska pracy wykenywal w spaséh odpowiadajgcy
oczekiwaniom. W trakecie wykamwania obowiqzkéw stale spefnial niektdre krvteria oceny wymienione w czedei
B

| negatywna ]

Wigkszodc obowiqzkiw wynikajqcych = opisu stanowiska pracy wykomywal w sposéb nieodpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykomywania obowigzkiw nie spelnial weale badé spetnial rzadko kryteria oceny
wymignione w cogscr B.

i przyznaj¢ okresows oceng:

{wpisac pozytywna — jereli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub dostateczna, negatywna — jezeli
poziom niezadowalajacy)

(migjscowosc) (dzien, miesiac, rok) {podpis oceniajgcego

Zapoznalam/-lem si¢ z ocena sporzadzona na pi$mie przez:

PO PBIN: s sy bt e S S S s s e S o e S e e

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




