ZARZADZENIE NR 31/2019
WOJTA GMINY TRZEBIELINO
z dnia 15 marca 2019 r.

w sprawie procedury dokonywania ocen okresowych pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym Kkierowniczych stanowiskach
urzedniczych

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. z 2018r., poz.1260) oraz art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r., poz. 994 ze zm.),

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.
Zarzadzenie okredla :

1) Sposob dokonywania okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach kierowniczych w Urzedzie Gminy
Trzebielino;

2) Okresy, za ktore jest sporzgdzana ocena;

3) Kryteria, na podstawie ktdrych jest sporzgdzana ocena;

4) Skale ocen.

§2.
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Wojcie- nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Trzebielino;

2) Sekretarzu Gminy — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Trzebielino;

3) Urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Trzebielino;

4) Pracowniku lub ocenianym — nalezy przez to rozumiec pracownika zatrudnionego w Urzedzie
Gminy Trzebielino na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym.

§3.
1. Celem dokonywania ocen pracownikoéw zatrudnionych w Urzedzie jest:

1) Kompleksowa ocena wynikow pracy pracownika;

2) Ocena przydatnosci pracownika na danym stanowisku pracy;

3) Ocena mozliwosci rozwoju pracownika.

2. Przedmiotem oceny pracownika jest wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu czynnosci na
zajmowanym stanowisku pracy oraz obowigzkéw pracownika samorzadowego okreslonych w
ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, a mianowicie:

1) Dbatoé¢ o wykonywanie zadan publicznych;

2) Dbatosé o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
interesdow spoteczenstwa.

3) Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

4) Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

5) Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentow znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktdrej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania

6) Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

7) Zachowanie uprzejmosci i zyczliwoéci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspétpracownikami;

8) Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

9) State podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

10) Sumienne i staranne wykonywanie polecer przetozonego.



§4.

1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest raz na 2 lata, z zastrzezeniem ust.2.

2. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku nieobecnoéci pracownika,
uniemozliwiajgcej przeprowadzenie oceny.

3. Oceniany okres pracy nie moze by¢ krotszy niz 6 miesiecy.

§ 5.

1. Oceny dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika, zwany dalej
»Oceniajacym”.
2. Ocena jest objeta tajemnica stuzbowa. Oceniajacy nie udziela informacji o ocenie osobom
nieupowaznionym.
3. Wglad do danych zawartych w ocenie pracownika poza Woéjtem i oceniajgcym maija:
1) Oceniany pracownik;
2) Osoba prowadzgca obstuge kadrowg zatrudnionych w Urzedzie pracownikéw.

§6.

1. Ocena dokonywana jest na pismie przy zastosowaniu arkusza oceny, ktorego wzdor stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia, zwany dalej , Arkuszem”.

2. Ocena jest dokonywana na podstawie kryteriéw gtéwnych oraz trzech kryteridow
dodatkowych, wskazanych w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Oceniajacy dokonuje oceny wedtug wszystkich kryteriow gtdwnych oraz trzech wybranych
przez siebie kryteriw dodatkowych, najbardziej adekwatnych do oceny pracy na danym
stanowisku pracy.

4. Wybrane kryteria dodatkowe oceniajacy wpisuje do czesci B arkusza.

§7.

Oceniajacy wyznacza termin rozmowy oceniajgcej oraz termin sporzgdzenia umowy na pismie,
wpisujgc te terminy w czesci B arkusza.

§8.

1. Po dokonaniu wyboru kryteriéw oraz wyznaczeniu terminéw, o ktérych mowa w
§7., oceniajgcy niezwtocznie przekazuje arkusz Wéjtowi w celu zatwierdzenia wybranych
kryteriow oceny.

2. Oceniajacy uwzglednia uwagi Waéjta do wybranych kryteriéw i nanosi je w czesci B arkusza.

59.

1. Po zatwierdzeniu kryteriéw przez Wojta arkusz przekazywany jest przez oceniajacego
ocenianemu, kt6ry zapoznaje sie z katalogiem wybranych kryteriéw, terminem rozmowy
oceniajacej i terminem sporzadzenia oceny.

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w razie nieobecnodci ocenianego w pracy we
wskazanym terminie dokonania oceny, oceniajgcy moze wyznaczy¢ nowy termin rozmowy
oceniajgcej i sporzadzenia oceny i informuje o tym ocenianego.



§ 10.

1. Oceniajacy, nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny, przeprowadza z
ocenianym rozmowe oceniajgcy.
2. Podczas rozmowy oceniajacy:

1) Omawia z ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw w okresie, w
ktorym podiega ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji
zadan oraz spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny;

2} Okresla w porozumieniu z ocenianym zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajacych rozwiniecia;

3) Omawia z ocenianym plan dziatann doskonalgcych umiejetnosci ocenianego celem
lepszego wykonywania przez niego obowigzkow.

§11

1. Po przeprowadzeniu rozmowy oceniajacej, o ktérej mowa w § 10, oceniajacy dokonuje
oceny poprzez wypetnienie czgsci Ci D arkusza.
2. Dokonanie oceny na pismie polega na:
1) Okresleniu stopnia spetniania przez ocenianego kryteriéw gtéwnych i dodatkowych
przy zastosowaniu nastgpujgce;j skali:

a) 5 punktdéw przyznawane jest, jezeli oceniany pracownik wykonywat wszystkie
obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob czesto
przewyzszajacy oczekiwania, w razie koniecznosci podjat sie wykonywania
zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami, stale
spetniat wszystkie kryteria oceny;

b) 4 punkty przyznawane sg, jezeli oceniany pracownik wykonywat wszystkie
obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiadajacy
oczekiwaniom, w czasie wykonywania obowigzkow stale spetniat wiekszoé¢
kryteridw oceny;

c) 3 punkty przyznawane sg, jezeli oceniany pracownik wykonywat wiekszo$¢
obowigzkdw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy w sposéb odpowiadajgcy
oczekiwaniom, w czasie wykonywania obowigzkéw stale spetniat niektore z
kryteriow oceny;

d) 2 punkty przyznawane sg, jezeli oceniany pracownik wykonywat wiekszos¢
obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob nieodpowiadajgcy
oczekiwaniom, w czasie wykonywania obowigzkéw nie spetniat wcale lub
spetniat rzadko kryteria oceny;

2) Przyznaniu oceny:

a) Bardzo dobrej, jezeli pracownik uzyskat za spetnianie kryteriéw 50-55
punktow,

b) Dobrej,, jezeli pracownik uzyskat za spefnianie kryteriéw 39-49 punktdw,

¢) Zadowalajacej, jezeli pracownik uzyskat za spetnianie kryteridow 28-38
punktow,

d) Niezadowalajgcej, jezeli pracownik uzyskat za spetnianie kryteriéw 0-27
punktow,

3) Whpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowigzkéw przez ocenianego w
okresie, w ktérym podlegat on ocenie.
3. Po dokonaniu oceny oceniajgcy zapoznaje z dokonang oceng Wajta, a nastepnie ocenianego.



§12.
Arkusz oceny wigcza sie do akt osobowych ocenianego.
§ 13.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie sekretarzowi gminy.

§14.
Traci moc zarzgdzenie nr 37/2007 Wéjta Gminy Trzebielino z dnia 9 lipca 2007 roku w sprawie

wprowadzenia sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu Gminy
Trzebielino zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

§ 15.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mar Tofhasz LzechOwsKi



