Zarzadzenie Nr 57/2009
Wajta Gminy Klimontow
z dnia 10 wrzesnia 2009 r.
w sprawie regulaminu okresowej oceny pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Klimontowie

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

§ 1. Wprowadzam w Urzedzie Gminy w Klimontowie regulamin przeprowadzania
okresowyeh ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym Kierowniczych stanowiskach urzedniczych w brzmieniu
stanowigeym zalgeznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Klimontow.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 17/2007 Wojta Gminy Klimontéw z dnia 16 kwietnia 2007 r.
w sprawie regulaminu ocen okresowych pracownikéw Urzedu Gminy w Klimontowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




zalacznik do zarzgdzenia Nr 57/2009
Wajta Gminy Klimontow z dnia 10.09.2009 r,

Regulamin okresowej oceny pracownikow

§ 1. 1. Pracownicy Urz¢du Gminy w Klimontowie zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, zwani dale) Ocenianymi
podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz w niniejszym
regulaminie.

2. Ocenie nie podlegajg pracownicy bedacy w okresie wypowiedzenia.

3.0kresowe] oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krocej niz 6 miesigey.

§ 2. 1.0ceny dokonuje bezposredni przelozony Ocenianego, zwany dalej Oceniajacym
zgodnie ze struktura organizacyjna Urzedu,

2. W sytuacji kiedy w danej komdrce organizacyjnej nie ma kierownika oceny dokonuje
Wojt Gminy albo z jego upowaznienia Zastgpea Wajta badz Sekretarz Gminy.

3.Wojt Gminy moze upowazni¢ Zastgpeg Wojta lub Sekretarza do przeprowadzenia oceny
w stosunku do oséb podleglych bezposrednio Wojtowi.

4. W przypadku jesli nastgpila zmiana na stanowisku bezposredniego przeloZzonego i nie jest
on przelozonym podleglvch pracownikéw co najmniej 6 miesigey, a takze w przypadku
dluzszej nieobecnosci bezposredniego przelozonego, oceny dokonuje Waojt Gminy lub
osoba przez niego upowazniona.

§ 3. 1. Ocena kwalifikacyjna pracownikow samorzadowych przeprowadzana jest raz na 2
lata za okres od daty poprzedniej oceny do kofica miesigca poprzedzajgcego miesigc
sporzadzenia ostatniej oceny, jednak nie czgsciej niz raz na 6 miesigey, z zastrzezeniem ust.
3.

2. W przypadku osob nowo zatrudnionych pierwszej oceny dokonuje si¢ po uplywie 6
miesigcy pracy danej osoby za przepracowany okres, a kolejnej zgodnie z ust. 1.

3. Termin przeprowadzenia oceny moZe ulec zmianie w przypadku:

1) Usprawiedliwione] dluzszej nieobecnosci Ocenianego ( np. zwolnienie lekarskie,
urlop macierzynski, wychowawczy). W takim przypadku ocena dokonywana jest po
uplywie 6 miesi¢cy od dnia powrotu Ocenianego do pracy 1 za okres tych 6 miesigcy.

2) Istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez
niego stanowiska. W takim przypadku moze by¢ ona dokonana po uplywie 6
miesigecy od dnia istotne] zmiany zakresu obowigzkow lub zmiany zajmowanego
stanowiska i za okres tych 6 miesigcy.

§ 4. 1. W razie negatywnej oceny, pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie
wezesniej niz po uplywie 3 miesigey od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o
tym Ocenianego na pismie. Kopig pisma dolfacza si¢ do arkusza oceny.

§ 5. Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie siedmiu kryteriow wspolnych dla
wszystkich Ocenianych, tj. na podstawie:



Kryterium

Opis kryterium

1.Sumiennosé

Wykonywanie obowigzkow dokladnie, _s.krupulalnie i
solidnie.

2.Sprawnosé

3.Bezstronnosé

Dbalos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektow pracy. Wykonywanie obowigzkoéw bez zbednej

‘ zwloki.

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostgpnych Zrodet, gwarantujace wiarygodno§é
przedstawionych danych, faktow 1 informacji. Umiejgtnosé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
niefaworyzowania zadnej z nich.

4. Umiejetnos¢  stosowania
odpowiednich przepisow

Znajomos¢  przepisow  niezbgdnych do  wladciwego
wykonywania  obowigzkow  wynikajacych z  opisu
stanowiska pracy . Umiejetno$é wyszukiwania potrzebnych
przepisow.  Umiejgtnosé  zastosowania  wlhasciwych
przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie
spraw, ktore wymagajq wspoldzialania ze specjalistami z
innych dziedzin.

5.Planowanie [
organizowanie pracy

Planowanie dzialan 1 organizowanie pracy w celu
wykonania  zadan.  Precyzyjne  okreslanie  celow,
odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dzialania, Ustalanie
priorytetow dzialania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegolowych i mozliwych do realizacji plandw |
krotko - i dlugoterminowych.

6.Postawa etyczna

podejrzen o stronniczo$¢ 1 interesownodé. Dbaloéé o

zawodowg.

Wykonywanie obowigzkéw w s-poséh uczeiwy, niebudzgcy

nieposzlakowang opini¢. Postgpowanie zgodnie z etyka

7.Dyscyplina pracy

Stosowanie si¢ do postanowien Regulaminu Pracy, m.in.
punktualne rozpoczynanie czasu pracy, wykonywanie
polecen przelozonych.

oraz dodatkowo tylko dla Ocenianych zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych :

8.Zarzgdzanie personelem

Odpowiedni  podzial zadan pomigdzy podleglych
pracownikow. Kontrola realizacji przydzielonych zadan,
sprawdzanie jakosci 1 postgpu w realizacji zadan. Ocenianie
wynikow pracy poszezegblnych pracownikow. Wydawanie
polecen majacych na celu poprawg jakosci realizacji
przydzielonych zadan. Motywowanie pracownikow do
osiggania wyzszej skutecznosci i jakosci pracy.

§ 6. 1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na piSmie w arkuszu okresowe) oceny pracownika.
2. Wzbr arkuszy ocen stanowia zalaczniki nr 1 1 nr 2 do niniejszego regulaminu.



3.Sporzadzenie oceny na pismie polega w szezegblnosci na :
1) okresleniu stopnia spelnienia przez Ocenianego zadanych kryteriow, przy
uwzglednieniu nastgpujacych stopni:

o stopien bardzo dobry - przyznawany, jezeli Oceniany zawsze spelniat kryterium,
niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten Oceniany
otrzymuje pigc punkiow,

o stopien dobry - przyznawany, jezeli Oceniany prawie zawsze spelnial dane
kryterium w sposOb odpowiadajacy oczekiwaniom: za stopien ten Oceniany
otrzymuje cztery punkty,

o stopien zadowalajgcy - przyznawany, jezeli Oceniany zazwyczaj spelniat dane
kryterium w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom, za stopien ten Oceniany
otrzymuje trzy punkty,

o stopien niezadowalajacy - przyznawany, jezeli Oceniany czgsto nie spelnial
danego kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten
Oceniany otrzymuje dwa punkty.

2) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego
sumy punktow, wedlug nast¢pujace) skali ocen:

2.1)dla stanowisk urze¢dniczych:

1) ocena pozytywna:
e ocena bardzo dobra - w przypadku uzyskania od 31 do 35 punktow,
e ocena dobra - w przypadku uzyskania od 25 do 30 punktow,
e ocena zadowalajaca - w przypadku uzyskania od 16 do 24 punktow,
2) ocena negatywna - w przypadku uzyskania ponizej lub réwno 15 punktow.
2.2)dla stanowisk kierowniczych:
1) ocena pozytywna:
1) ocena bardzo dobra - w przypadku uzyskania od 36 do 40 punktow,
e ocena dobra - w przypadku uzyskania od 28 do 35 punktow,
2) ocena zadowalajgca - w przypadku uzyskania od 21 do 27 punktow,
2) ocena negatywna - w przypadku uzyskania ponizej lub réwno 20 punktow.
3) uzasadnieniu oceny, w ktorym Oceniajgey opisuje sposob wykonywania przez

Ocenianego obowigzkdw, zwracajge szezegdlng uwage na spelnianie przez niego

kryteriow, z punktu widzenia ktérych jest oceniany.

§ 7. 1. Przed dokonaniem czynnosci, o ktorych mowa w § 6 ust. 3 Oceniajacy przeprowadza
z Ocenianym rozmowg, zwang dalej rozmowg oceniajgcq. Termin rozmowy oceniajgcej
wyznacza Oceniajgey, informujac o nim Ocenianego co najmniej na dwa dni przed
terminem rozmowy.

2. Podczas rozmowy Oceniajgcy:

1) omawia z Ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkoéw w okresie, w ktdrym
podlegal ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan oraz
spelnianie przez Ocenianego ustalonych Kryteriow oceny,

2) okre$la w porozumieniu z Ocenianym zakres wiedzy i umiejgtnosci wymagajgcych
rozwiniecia,

3) omawia z Ocenianym plan dzialan udoskonalajgcych umiejgtnosci Ocenianego w
celu lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

§ 8. 1. Ocenianemu przyshuguje od przyznanej mu oceny odwolanie do Waojta Gminy, w
terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny.



2. Odwotanie winno byé sporzadzone na pismie i powinno zawieraé uzasadnienie. Wzor
odwolania stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 9. Arkusz oceny wiacza sig do akt osobowych pracownika.

§ 10. 1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawno$c oceny.
2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.



zalacznik nr 1 do regulaminu okresowej oceny pracownikdw samorzadowych zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Klimontowie

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy w Klimontowie

1. Nazwa i adres jednostki zatrudniajjcej

Nazwa Urzad Gminy w Klimontowie
Adres 27 - 640 Klimontow, ul. Zysmana |

I1. Dane dotyczgce ocenianego pracownika

NaZWISKO ivovcviiininiivininans

Komodea OrgaMZaLYINg ssrnmmiEnmsmamansinsasiid

tanowiaken s s R

Data zatrudnienia na stanowisku UrzedniCZYm .......cciivimiimieimsiissinsninssisssnasisssassssasssssssssnionss
Data rozpoczgcia pracy na obecnym Stanowisku ...
Imig, nazwisko i stanowisko bezposredniego przeloZonego ......o.ccovvveviniiiiiicsiininssseree.

I11. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Data SPORZROATEINN . iisisssrimannssiosisinsasrinsasnrasansonniss
DCENAIBOZIONI 11vereerrsrerssessormesnssssrssarsnsssassonsnnsnsasnesans

IV. Informacja dotyczgca rozmowy oceniajicej

Rozmowa oceniajaca przeprowadzona zostala z pracownikiem w dniu ..o
cerrerenes » ROZMOWE Przeprowadzil(2) ..o.oovvvvevrvessnenesreeressecenreensnreseessssnens

Podpis pEacOMNERE saimsaisiniiiibsiassinss sedisis i

V. Okreslenie stopnia spelnienia przez pracownika zadanych kryteriow

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak "x" w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia

spelniania przez Ocenianego poszczegolnych kryteriow.

(2 pkt) (3 pkt.)

Lp. Kl"_‘,"tﬂl"i;t oceny Niezadowalajacy | Zadowalajacy

Dobry
(4 pkt,)

| Bardzo dobry

(5 pkt.)

Sumiennosé

L:
2. Sprawnos¢
3

Bczstrm_]_r@_‘i{:
4.  Umiejetnosé




‘stosowania
odpowiednich
przepisow

5. Planowanie i
organizowanie pracy
6. Postawa etyczna

7. Dyscyplina pracy

Sumns ke 2o s e ticie erWEREINY ki i i s s A A A TSR S A SR oA

Tabela rozpigtosci punktow

Lp. Liczba punktéw dla pracownikow | Ocena

1. |31pkt.- 35 pkt-. = Pozytywna |Bardzo dobra
2. 25pkt. - 30 pkt, | Dobra

3. | 16 pkt. - 24 pkt. Zadowalajgca
4.  Ponizej lub rowno 15 pkt. Negatywna

VI. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczace Oceniajgcego :
IS s T INETWIBKO i nnim i il sms

"

Przyznaj¢ Ocenianemu nastgpujacq okresowq oceng (nalezy wstawi¢ znak "x
odpowiednim miejscu).

Pozytywng Bardzo dobra
Dobrg
Zadowalajaca o
Negatywna - a

Uzasadnienie :

(migjscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajacego)



VII. Wnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajgeych rozwinigcia. Proponowany plan dzialan doskonalajgcych umiejgtnosci
Ocenianego w celu lepszego wykonywania przez niego obowigzkdéw

VIII. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na pi$mie

Potwierdzam, iz w dniu . c-tr?ymaiem arkusz oceny z oceng okresowg
oraz zostalem(am) pnuc?ﬂny{a} 0 pl’dWlE Dd‘ﬁDIHl‘llﬂ si¢ od przyznanej oceny do Wajta
Gminy Klimontoéw w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

data podpis pracownika



zalgeznik nr 2 do regulaminu okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych
na stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Klimontowie

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

zatrudnionego na kierowniczym stanowisku urzedniezym w Urzedzie Gminy w
Klimontowie

1. Nazwa i adres jednostki zatrudniajjcej

Nazwa Urzgd Gminy w Klimontowie
Adres 27 - 640 Klimontow, ul. Zysmana |

I1. Dane dotyczgce ocenianego pracownika

PHGTRBIIER oo et s P S R

Komorka organizacyjna ...

T MBI i 2 i e S SR A TR T AR SR

Data zatrudnienia na stanowisku UrzedniCZYIM ......c.uiiimieimiemsmismmesiiimsossisissssossisnsesssseniesss
Data rozpoczecia pracy na obecnym StANOWISKU ..c.ooviiiniiiiiviiiiniiis i s s sseese s
Imig, nazwisko i stanowisko bezposredniego przeloZonego ........cvevciivciiiiiiiiinineiie s s

II1. Dane dotyczgce poprzedniej oceny

B O T O s s B s B R s T B S B b TR i
DCens POZIOML iilitiisivassiavassiisbin iy

IV. Informacja dotyczgca rozmowy oceniajacej

Rozmowa oceniajgca przeprowadzona zostala z pracownikiem w dnitl ..........coceveviiiiinersinnns
s s ROZIOWE PrZEprOWadZHIR) «isiinummaiitmiiiisiusnasme
POODIE DERCONIIEE s scammsressmusmimsmmmsis o413

V. Okreslenie stopnia spelnienia przez pracownika zadanych kryteridw

W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ znak "x" w odpowiednim miejscu, stosownie do stopnia
spelniania przez Ocenianego poszezegolnych kryteriow,

Lp.. | Kryteria oceny Niezadnwalajacc:yé Zadowalajacy Dobry Bardzo dobry
(2 pkt.) | (3 pkt.) (4 pkt.) (5 pkt.)

Sumiennosé

1
2. |Sprawnos¢
3

Bezstronnosd




4, Umiejg¢tnosé
stosowania
odpowiednich
przepisow

5. |Planowanie i

organizowanie pracy

Postawa etyczna

Dyscyplina pracy

8. Zarzadzanie
pemﬂnelcm

Suma punktow za WSZystKie KIVIETTA: ..vvvvireiieiieniinrisirs s snssssssssssassssssnssns

Tabela rozpigtosci punktow

Lp. Liczba punktow dla pracownikow Ocena
kal. - 40 pkit. Pozytywna |Bardzo dobra
2. 28 pkt. - 35 pkt. Dobra

3. |21 pkt. - 27 pki. . Zadowalajaca
4. |Ponizej lub rowno 20 pkt. INegatyWna |

VI. Przyznanie oceny okresowej

Dane dotyczqee Oceniajgcego :

IR s IO i e R
L R P R e N e e PO e S A R T

Przyznaj¢ Ocenianemu nastgpujgeq okresowg oceng (nalezy wstawi¢ znak "x" w
odpowiednim miejscu).

.Pﬂzytywnq Bardzo dobrg
Dobrg !
Zadowalajaca - |
Negatywng

Uzasadnienie :

(migjscowosé) (dzien, miesige, rok) {podpis oceniajgcegn)



VII. Wnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny. Zakres wiedzy i umieje¢tnoSci
wymagajacych rozwinigcia. Proponowany plan dzialan doskonalajgcych umiejetnosci
Ocenianego w celu lepszego wykonywania przez niego obowigzkow

VIIL. Potwierdzenie przez pracownika otrzymania oceny na piSmie

Potwierdzam, iz w dniu .. s . otrzymalem arkusz oceny z oceng okresowg
oraz zostalem{am) pﬂucznny(a} 0 prawm ndwn}ama si¢ od przyznanej oceny do Wojta
Gminy Klimontéw w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.

data podpis pracownika



zalacznik nr 3 do regulaminu okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Klimontowie

sivesiivien OB smvassvrnssinas
{imig i nazwisko pracownika)

(stanowisko pracownika)

(adres pracownika)

Wéjt Gminy Klimontow

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWE]
EAMIE  onmnsssss

Niniejszym odwolujg si¢ od oceny okresowej z dnia ...,

dorgczonej mi w dniu ..o, . WNOSZE 0 jej zmiang i przyznanie mi
OBBIY siiinssiwmbiasis s s s s SRR &

UZASADNIENIE

i A e L R S e doreczono mi arkusz oceny okresowej, zwierajacy oceng
mojej pracy za okres od dnia ..........cciviienen do dnia v, Przyznana mi ocena
jest negatywna. 7 oceng g si¢ nie zgadzam 2z nastgpujacych powodow:

R e T PR T TR T T



