Zarzgdzenie Nr 59/09
Waéjta Gminy Duszniki
z dnia 26 listopada 2009 r.
w sprawie sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen pracownikow na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1465) zarzadzam co nastepuje:

§1
Zarzadzenie okresla:
1) sposob dokonywania okresowych ocen pracownikow Urzedu Gminy Duszniki
zajmujacych stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze,
2) okresy, za ktore oceny sa sporzadzane,
3) kryteria dokonywania ocen,
4) skale ocen.

§2

1. Okresowej oceny zwanej dalej ,,oceng” dokonuje bezposredni przetozony
ocenianego urzednika, zwany dalej ,,oceniajgcym”.

2. Wéjt Gminy bedacy bezposrednim przetozonym urzednika moze wyznaczy¢
do dokonania oceny tego urzednika inng osobe.

§3

1. Ocenie podlega pracownik Urzedu Gminy Duszniki zatrudniony na podstawie
umowy o prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, zwany dalej ,,ocenianym”, z wylaczeniem osob podejmujacych po
raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym.

2. Oceniajacy wyznacza okres objgty oceng nie pdzniej niz w ciggu 6 miesiecy
od dnia zatrudnienia ocenianego. W razie przeprowadzania kolejnej oceny — nie
pozniej niz w ciggu 1 roku od sporzadzenia poprzedniej oceny.

O terminie rozpoczecia i zakonczenia okresu objetego oceng oceniajacy
zawiadamia ocenianego pisemnie.

3. Czas trwania okresu objetego oceng okresla si¢ w miesigcach 1 latach.

4. Oceniajacy wyznacza nowy termin sporzadzenia oceny w razie
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego, uniemozliwiajacej
dokonanie oceny.

5. W razie zmiany na stanowisku oceniajacego albo zmiany podlegtosci
stuzbowej ocenianego w trakcie okresu objetego ocena, dotychczasowy
oceniajacy dokonuje oceny czastkowej, uwzglednianej w ocenie koficowe;.



§4
1. Oceny dokonuje sie raz na 2 lata.
2. Ocena ma formg pisemna i jest sporzgdzana na arkuszu oceny, ktérego wzdr
stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§5

I. Kryterium oceny stanowi wywiazywanie sie ocenianego z obowiazkow
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz
obowigzkow okreslonych w art. 24 1 art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

2. Kryterium oceny jest ponadto wywigzywanie si¢ ocenianego z obowigzkow
przewidzianych w art. 100 Kodeksu pracy.

3. Oceniajacy dokonuje oceny uwzgledniajac w szczegdlnosci:

1) kwalifikacje merytoryczne ocenianego,

2) umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa zwigzanych z zajmowanym przez
ocenianego stanowiskiem,

3) planowanie i organizowanie pracy,

4) umiejetnos¢ wykorzystywania w pracy technologii informacyjnej i
komunikacyjnej,

5) znajomos¢ jezyka obcego, jezeli jest niezbedna na stanowisku pracy
zajmowanym, przez ocenianego,

0) sposob zarzadzania personelem 1 zasobami materialnymi, w przypadku
zajmowania przez ocenianego kierowniczego stanowiska urzedniczego,

7) samodzielnos¢ i inicjatywe w wykonywaniu przez ocenianego pracy.

§ 6

1. Oceniajacy zapoznaje ocenianego z pisemnym projektem oceny i wystuchuje
jego uwag 1 zastrzezen.

2. Oceniany moze zgltosi¢ swoje uwagi i zastrzezenia na pismie, jednak nie
pozniej niz w ciggu 3 dni od daty zapoznania si¢ z projektem oceny.

§7

Ocena ma charakter opisowy i jest zakonczona stwierdzeniem uogoélniajacym:
1) ocena wyrozniajaca,

2) ocena bardzo dobra,

3) ocena dobra,

4) ocena dostateczna,

5) ocena negatywna.



§8

1. Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu kopie arkusza oceny z ustalong

ocena.
2. Oryginat arkusza oceny wiacza si¢ do akt osobowych ocenianego.

§9

1. Ocenianemu przystuguje prawo odwotania sie od oceny, w trybie
przewidzianym w art. 27 ust. 5 — 7 ustawy o pracownikach samorzadowych.
2. Postanowienie ust. 1 stosuje si¢ rdwniez w przypadku, gdy oceniajgcym jest

Wojt Gminy.
§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie po 14 dniach od chwili ogloszenia go poprzez
umieszczenie na zakladowej tablicy informacyjne;.
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Zatgcznik Nr 1do Zarzadzenia Nr 59/09
Wajta Gminy Duszniki z dnia 26 listopada 2009 r,
Dusenikl, doia  sues s sos veves sis s I.
Komorka organizacyjna: .............
OCENIAJGCY: v st sess s
/nazwisko i imie/
KWESTIONARIUSZ OCENY PRACOWNIKA

I. Dane podstawowe:
Imie 1 NAZWISKO e,

Stanowisko e
Staz pracy:
< 0g0lBIN asmenss ; W HERdZIe ™ e

Wyroznienia i kary

Okres za ktory dokonana jest ocena: od .......ccceeennee. dO cerieeee e

I1. Arkusz oceny pracownika i wynik oceny.

Lp Kryteria oceny Natezenie od 1 do 6

minimalne posiadane

1 ‘Wiedza i kwalifikacje zwigzane z wykonywana praca. |
2 Wyniki wykonywanej pracy.

3 Efektywne pédnlmzenig -\;v{asnych kwalifikacji.

4 ‘Tempo, organizacja pfécy.

5  umiejetno$¢ wykorzystywania w pracy technologii
informacyjnej i komunikacyjnej,
6  Umiejetno$¢ przygotowywania projektow i analiz.

7 Umiejetno$¢ wspétpracy wewnetrznej, kultura
osobista.



Lp Kryteria oceny Natezenie od 1 do 6
8  Wspolpraca z otoczeniem urzedu.

9  Innowacyjnoéé i inicjatywa.
10  Umiejetnosc kierowania zespolem®.

*(dotyczy: kierownikdw referatow, kierownika USC,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy)

Projekt oceny:....ccccovvvviiannnnnn. 4
Zastrzezenia pracownika do projektu oceny: ...........coviiiiiiiiiiiiiii,

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

Data i podpis pracownika

OSTATECZNA OCENA PRACOWNIKA
Stwierdzam, ze:

-pracownik w stopniu .....cccccveeeeeen. * odpowiada wymogom stanowiska pracy,
-pracownik nie odpowiada wymogom stanowiska pracy — ocena negatywna.
* wpisac¢ odpowiednio: wyrdzniajgcym, bardzo dobrym, dobrym, dostatecznym

I[II.  Zalecenia i uwagi w stosunku do pracownika- wnioski dotyczace rozwoju
zawodowego:

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

/ data i podpis dokonujacego oceny /

Potwierdzam odbior kopii niniejszego arkusza oceny okresowej 1 o§wiadczam,
ze zostalem zapoznany z przystugujacym mi prawem do ztoZenia odwotania od

oceny:

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

/ data i podpis ocenianego pracownika /



