WOJT GMINY 50
RABINO Zarzadzenie Nr 31 /09

pow. Swidwin Wéjta Gminy Rgbino
z dnia 04 sierpnia 2009r.

w sprawie dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Rabino i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p67n. zm.) w zwigzku art. 27 i art. 28 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1453 )
zarzadzam, co nastepuje:

§ I.I. Wprowadza si¢ system cdokonywania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych Urzedu Gminy Rabino zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych. w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy Ragbino.

2. Sposob dokonywania okresowych ocen, okresy. za ktore jest sporzadzana ocena.
kryteria. na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena, oraz skal¢ ocen, biorac pod uwage
potrzebg prawidiowego dokonywania tych ocen oraz specyfike funkcjonowania jednostki
okreslajg postanowienia niniejszego zarzadzenia.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie- nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458):

2) pracowniku- nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy Rabino oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyinych:

3) bezposrednim przetozonym- nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Rabino:

4) ocenie- nalezy przez to rozumie¢ okresowa oceng, o ktérej mowa w art. 27 ustawy:

5) oceniajacym- nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego przetozonego:;

6) ocenianym- nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy Rabino oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 3.1. Ocenie podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni:
1) w Urzedzie Gminy Rabino na stanowiskach:
a) urzedniczych,
b) kierowniczych stanowiskach urzedniczych:
2) w jednostkach organizacyjnych Gminy Rgbino na stanowisku:
a) kierownika gminnej jednostki organizacyjnej.

2. Ocenie nie podlegaja:
1) pracownicy samorzadowi zatrudnieni na podstawie wyboru i powolania;
2) pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi:
3) dyrektorzy szkoi 1 instytuci kultury:
4) pracownicy bedacy w okresie wypowiedzenia.

3. Ocena pracownikow, o ktorych mowa w ust.! dotyczy wywiazywania sie przez nich
z obowiazkow wynikajacych 7z zakresu czynnosei na zajmowanym stanowisku oraz
obowigzkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. | ustawy.



§ 4.1. Ocena przeprowadzana jest na podstawie Kryteriow. o ktérych mowa
w8 5.

2. Przed przystapieniem do oceny oceniajacy omawia z ocenianym sposob realizac)i
wszystkich wybranych do oceny kryteriow,

§ 5.1. Oceniajacy dokonuje oceny pracownika na podstawie nastgpujacych kryteriow
wynikajacych z obowigzkow pracownikow samorzadowych:

1) wywiazywanie si¢ z obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnosci;

2) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o érodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli:

3) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

4) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

5) udzielanie informacji organom. instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentow znajdujacych sic w posiadaniu jednostki. w ktorej pracownik jest zatrudniony.
jezeli prawo tego nie zabrama;

6) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej:

7) zachowanie uprzejmodci i zyczliwosei w kontaktach z obywatelami. zwierzchnikami.
podwladnymi oraz wspotpracownikamiz

8) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim:

9) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych:

10) sumienne i staranne wykonywani¢ polecen przetozonego.

2. Ocene sporzadza sie na pismie, w dwoch egzemplarzach, na arkuszu stanowiacym
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 6.1. W ocenie spelnicnia przez pracownika kryteriow okreslonych w § 5 ust.
stosuje sig skale punktowg od 1 do 5.

2. Laczna ocena spelnienia przez pracownika wszystkich kryteriow moze by¢:
1) bardzo dobra. jezeli pracownik uzyskal od 44 do 50 punktow:
2) dobra, jezeli pracownik uzyskal od 37 do 43 punktow:
3) zadawalajaca. jezeli pracownik uzyskal od 30 do 36 punktow:
4) niezadawalajgca. jezeli pracownik uzyskat ponizej 30 punktow.

3. Pracownik moze uzyskac ocene koncowa pozytywna lub negatywna.

4. Ocena koncowa pozytywna przyznawana jest pracownikowi ocenionemu na
poziomie bardzo dobrym lub dobrym. lub zadawalajacym.

5. Ocena koncowa negatywna przyznawana jest pracownikowi ocenionemu na
poziomie niezadawalajacym.

§ 7.1. Oceny na pismie dokonuje bezposredni przelozony pracownika nie rzadziej niz
raz na 2 lata i nie cz¢seiej niz raz na 6 miesiecy.

2. W sytuacji nowo zatrudnionego pracownika bezposredni przelozony dokonuje jego
oceny nie wezesniej niz po uplvwie 6 miesiecy od dnia zatrudnienia.

3. W razie negatywnej oceny. pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie
wezesniej niz po uplywie 3 miesiecy od dnia zakonezenia poprzedniej oceny.

4. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej powoduje rozwiazanie z pracownikiem
umowy o prace z zachowaniem wymaganych okreséw wynagrodzenia.



5. Oceniajgcy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesiac
i rok.

6. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
1) usprawiedliwionej nieobecnoscei w pracy ocenianego lub oceniajacego uniemozliwiajace]
przeprowadzenie oceny:
2) istotnej zmiany zakresu obowigzkow pracownika:
3) zmiany stanowiska.

7. W przypadkach. o Kktérym mowa w ust. 6 oceniajacy wyznacza nowy termin
przeprowadzenia oceny powiadamiajac o tym ocenianego na pismie.

§ 8. 1. Oceniajacy niezwlocznie dorgeza ocenianemu ocene sporzadzona na pismic
i poucza go o przyslugujgeym mu prawie zlozenia odwotania do Wéjta Gminy w ciagu 7 dni

od dnia dor¢ezenia oceny,

2. Przepis ust. 1 stosuje sig odpowiednio, gdy obowiazki bezposredniego przetozonego
realizuje Wojl.

§ 9. 1. Niczwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie arkusz oceny wlacza si¢ do akt
osobowych ocenianego.

2. Ocena jest przechowywana w czgsci .B™ akt osobowych ocenianego.
§ 10. Traci moc zarzadzenie Nr 24/07 Wojta Gminy Rabino z dnia 18 czerwea 2007r.
w sprawie wprowadzenia sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow

samorzadowych.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 31/09
Wojta Gminy Rabino

z dnia 04 sierpnia 2009r.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO.

Czesé A

(nazwa jednostki)

| 1. Dane dotyczgce oceniancgo pracownika samorzadowego

Komarka organizacyjna

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym

Data rozpoczgcia pracy na obecnym StanoWIsK. ...

r L. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocena/poziom
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Czese B
I Ocena spelnienia kryteriow przez pracownika
L.p. Kryterium Liczba
punktow

B wywigzywanie si¢ z obowigzkow wynikajagecych z  zakresu
czynnosci

2. dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o Srodki
publiczne, z uwzglgdnieniem interesu  publicznego  oraz
indywidualnych interesow obywateli

3. | przestrzeganic Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych
przepisow prawa

4. | wykonywanie zadan sumiennie. sprawnie i bezstronnie

S. udzielanie informacji organom, instylucjom i osobom fizycznym
oraz udostepnianie dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu
jednostki. w ktorej pracownik jest zatrudniony. jezeli prawo tego
nic zabrania e aa e .

6. dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej )

[A zachowanie  uprzejmosci i zyczliwosei  w kontaktach
z  obywatelami,  zwierzchnikami.  podwladnymi  oraz
wspolpracownikami .,

8. zachowanie sig 7 godnoscig w migjscu pracy i poza nim

9. stale podnoszenic umiejetnoscei i kwalifikacji zawodowych

10. sumienne i staranne wykonywanie polecefi przetozonego

Laezna liczba punktow

Sporzgdzenie oceny na piSmie NASIHPI .iiimpiiiisiimmivas iaiamasrsvammmmi

(imie i nazwisko oceniajqeego)

(data rozpoczecia pracy e ohecnym sianeviskin)

(nilcjscowosc) (dzien, miesigc, rok)

(icilezy wpisad miesige rok)

(podpis ocenianego)

felater 1§ podpis oceniaigeego)

(stanowisko)



| Opinia dotyczgea wykonvwania obowiazkow przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

Imig¢/imiona

Nazwisko

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

Nalezy napisac w jaki sposoh oceniany wykonyvwal obowiazki w okresie, w kiorvm podiegal ocenie.
czy spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonvwal w okresie. w ktérvm podlegal
ocenie, dodatkowe zadania, ktdre nie wynikajq z zakresu czynnosci na zajmowanvim przez niego
stanowiska, nalezy je wskazac.

fnriejsconos) fd=zien, miesige, roki {podpis oceniajigeegor



Czesé D

L Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Tabela rozpigtosci punktow:

Ocena Mos¢ uzyskanych punktow

Bardzo dobra od 44 do 50 punktow ) o

Dobra ~|od 37 do 43 punktow - _ |
Zadowalajgca od 30 do 36 punktow _ _ |
Niezadowalajaca | Ponizej 30 punktow . ' ' |

W oparciu o tabele rozpietodei punktéw oraz sume  punktéw uzyskanych za wszystkie kryteria
oceniam wykonywanie obowiazkow przez:

PANIBAPRING (i siisisiiian it amsmersnsansarsessepmessstesmesanesssemsssnsns L

w okresie od ........ i R R RS B ssususvnsmsseminp R S

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednie pole):

bardzo dobrym

Wykonvwal wszystkie ahowiazhi wymikajqee = zakresu eczvanosel oraz = ustawy w spasob czesto proewvistaigey oczekivania.
W razie konieczinoset podiql siv wykommwania zadai dodatkowyeh Ewykonal je zeodiie = ustalommi standardeami. W trakeie
wykonywania obowigzkéw siale spelnial wszvsikie kevieria ocemy wymienione w czeiei B

dobrym

Wykomvwal wszvsikic obowiazki wenikajaee = zakrese cxvmiosei oraz ustavy w sposob adpowiadajgey oczekivanion:
W trakcie wykomvwania obowigzkow spebmiat wigkszo$¢ kevieriow oceny vvmienionveliw czedci B

zadowalajgcym

Wigkszosé obowigzkow winikajgeveh = zukvest exvinioses oroz ustawy wykomaval w sposoh odpowiadajacy oczekivanion
W trakeie wykomwania chowigzkéw spetnial nicktére krvieria oceny wymienione w czesei B,

niezadowalajacyvm

Wiekszos¢  ohowiqzkew wynikajucveh = cahresu  czyanosel oraz ustawy wykomawal wo sposib nieodpowiadajaqey
oczekiwaniom. I (rakcic wykonywania obhowiqzkow nie spefnial weale bad® spelnial rzadko krvieria oceny wynienione
w ezescr B3,

i przyznaje okresows oceng:

(wpisac pozytvwng — jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobrv, dobrv lub zadowaldjacr.
negatywin — jezeli poziom niezadowalajacy)

(micjscowosd) fdzien, miesiqe. rok) (podpis oceniajgceego)




Czeéé E

Zapoznalam/em si¢ z ocena sporzadzong na pismie oraz zostalam/em  pouczonaly o prawie
whiesienia do Wojta Gminy Rabino odwolania od przyznanej mi oceny w terminie 7 dni od dnia lej
otrzymania

(miefscowose) felzien, miesiqe. rok) (podpis ocenianego)




