Zar zadzenie Nr 92/2009
Woajta Gminy Kotlin
z dnia 31 marca 2009

w sprawie sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen pracownikéw na
stanowiskach urzedniczych .

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1465) oraz art. 33 ust. 3i 5 ustawy z dnia 8 marca
1990r. o samorzadzie gminnym, (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) zarzadzam
Co nastepuje:

=

=

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

Okresowej oceny zwanej dalgj ,oceng” dokonuje bezposredni przetozony ocenianego
urzednika, zwany dalej ,,ocenigjacym”.
Wojt Gminy Kotlin bedacy bezposrednim przetozonym urzednika moze wyznaczy¢ do
dokonania oceny tego urz¢dnika inna osobg.

§3

Ocenie podlega pracownik Urzedu Gminy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym , zwany dalej ,, ocenianym”, z wytaczeniem osob
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym.

Ocenigjacy wyznacza okres objety ocena nie poznigj niz w ciagu 6 miesiecy od dnia
zatrudnienia ocenianego, aw razie przeprowadzenia kolejnej oceny — nie pdznigj niz w
ciagu 30 dni od sporzadzenia poprzedniej oceny. O terminie rozpoczecia i zakonczenia
okresu objetego ocena oceniajacy zawiadamia ocenianego pisemnie.

Czas trwania okresu objetego ocena okresla sie w miesiacach i latach .

Oceniagjacy wyznacza nowy termin sporzadzenia oceny w razie usprawiedliwiongj
nieobecnosci w pracy ocenianego, uniemozliwigjacej dokonywanie oceny.

W razie zmiany na stanowisku oceniajacego albo zmiany podlegtosci stuzbowej
ocenianego w trakcie okresu objetego ocena, dotychczasowy ocenigjacy, dokonuje oceny
czastkowe), uwzgledniane] w ocenie koncowe.

§4
Oceny dokonuje si¢ raz na 2 lata.
Ocena ma forme pisemna i jest sporzadzana na arkuszu oceny, ktérego wzor stanowi
zalacznik do zarzadzenia.
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§5

Kryterium oceny stanowi wywiazywanie si¢ ocenianego z obowiazkow wynikajacych z
zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkdw okreslonych w art. 24 i
art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.
Kryterium oceny jest ponadto wywiazywanie si¢ ocenianego z obowiazkow
przewidzianych w art. 100 Kodeksu pracy.
Ocenigjacy dokonuje oceny uwzgledniajac w szczegolnosci:
1) kwalifikacje merytoryczne ocenianego;
2) umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa zwiazanych z zajmowanym przez
ocenianego stanowiskiem;
3) planowanie i organizowanie pracy;
4) umiegjetnos¢ wykorzystywaniaw pracy technologii informacyjnej i komunikacyjney;
5) zngjomosc¢ jezyka obcego, jezeli jest niezbedna na stanowisku pracy zajmowanym
przez ocenianego;
6) Sposob zarzadzenia personelem i zasobami materialnymi, w przypadku zajmowania
przez ocenianego kierowniczego stanowiska urzgdniczego;
7) samodzielnos¢ i inicjatyweg w wykonywaniu przez ocenianego pracy.

§6

Ocena ma charakter opisowy i jest zakonczona stwierdzeniem uogolniajacym:

=

1) ocenabardzo dobra,
2) ocenadobra,
3) ocenazadowalajaca,
4) ocena negatywna.
87

Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu kopig oceny z ustalona ocena.
Oryginal arkusza oceny wiacza si¢ do akt osobowych ocenianego.

§8

Ocenianemu przystuguje prawo odwotana si¢ od oceny, w trybie przewidzianymw art.. 27
ust. 5-7 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Postanowienie ust. 1 stosuje si¢ rowniez w przypadku, gdy ocenigjacym jest Wojt Gminy
Kotlin.

§9
Zarzadzenie wchodzi w zycie po 14 dniach od chwili ogtoszenia go poprzez umieszczenie

na zaktadowej tablicy informacyjnej.
Do ocen rozpoczetych przed dniem 1 stycznia 2009r. stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.
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Zalacznik
Arkusz oceny okresowej

(nazwa pracodawcy)

Imiona i NAZWISKO OCENIANEJO. .. ... c.u ettt et ettt e e
Komorka organizacyjna do ktorel przynalezy oceniany.............oooeevveeinnnnne
Data zatrudnienia na stanowisKu UrZedNiCZYM. .. .......eeuevenerie e ieiee e eenaen
Stanowisko zajmowane Przez OCENIANEYO. .. ... vuuueeu eenetee et aenee e eeenee e
Data rozpoczecia pracy na 0S0bOWYM StANOWISKU. .. ... vevve e e eeeie e e eenene
wynik poprzedniej oceny i data jej Sporzadzenia.............ovvvvvieiiiiiiiiiie .
Imionai NAZWISKO OCENIGJACEJO. .. ... cuu ettt et ee et e e e e e e e e

Stanowisko zajmowane Przez OCENIAIACEJO. .. ... vuuuerueenien e eneaeneeeieeenenenns

10. OKIreS ODJQLY OCENG ... .. .ee et ettt e et e e e et e e e e e e e e e

11. Opisowa opinia dotyczaca wykonywania obowiazkdw przez ocenianego

12. Stwierdzenie UOGOINIGJACE ... ... c.eu ettt et et

13. Whnioski dotyczace rozwoju zawodowego ocenianego
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14. Potwierdzam odbidr kopii niniejszego arkusza oceny okresowej i oswiadczam, ze
zostalem zapoznany z przystugujacym mi prawem do ztozenia odwotania od oceny w

terminie 7 dni od dnia jgj otrzymania

(data) (pOdplsocemmego)X



