ZARZADZENIE NR 39/2017
WOJTA GMINY PATNOW

z dnia 19 kwietnia 2017 r.

w sprawie okreSlenia sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
Urzedu Gminy Patnéw i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

Na podstawie art. 27 1iart. 28 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.2016.902) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. 1. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Patnow,
w tym zatrudnieni na kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz pracownicy samorzadowi zatrudnieni na
stanowiskach kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych podlegaja okresowym ocenom, na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Oceny okresowej nie dokonuje si¢ w stosunku do zatrudnionych na podstawie wyboru i powolania, na
stanowiskach pomocniczych i obstugi, na stanowiskach doradcow i asystentow, na umowe¢ na zastgpstwo za
pracownika podczas jego usprawiedliwionej niecobecnosci.

§ 2. Celem przeprowadzania oceny okresowej, o ktorej mowa w § 1 ust. 1 jest w szczegdlnosci:
1) lepsze zrozumienie wymagan dotyczacych wykonywanych obowiazkéw przez pracownika,
2) odnotowanie i docenienie osiaggni¢¢ pracownika,
3) planowanie i pomoc w indywidualnym rozwoju pracownika,
4) przygotowanie awansow, przekwalifikowania pracownikow,
5) ksztattowanie wynagrodzen i sposobu nagradzania,
6) przygotowanie kadry nastepcow,
7) wyeliminowanie bledow w sposobie wykonywania powierzonych pracownikom obowigzkow.

§ 3. 1. Ocena wymieniona w § 1 ust. 1 jest sporzadzana na pi§mie przez bezposredniego przetozonego
ocenianego pracownika, zwanego dalej oceniajacym, nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie czesciej niz raz na
6 miesiecy. Dotyczy ona wykonywania przez pracownika obowigzkow wynikajacych z jego zakresu czynnosci
na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowiazkow okre§lonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

2. Obowigzki pracownika samorzadowego okreslone w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych sa nastepujace:

1) dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego
oraz indywidualnych intereséw obywateli,

2) przestrzeganie Konstytucji RP i innych przepisow prawa powszechnie obowigzujacego,
3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) udzielanie informacji organom, instytucjom, iosobom fizycznym oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego
nie zabrania,

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
wspoOlpracownikami,

7) zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,
8) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,
9) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

3. Przyktadowy wykaz kryteriow oceny pracownika zawiera zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
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§ 4. 1. W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy ocenianego uniemozliwiajacej przeprowadzenie
oceny oceniajacy jest zobowigzany wyznaczy¢ nowy termin sporzadzenia oceny, nie pdzniej jednak niz
w terminie 1 miesigca od dnia powrotu ocenianego do pracy.

3. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu jego czynnosci, ocena
sporzadzana jest za okres przed zmiang stanowiska lub zakresu czynnosci. Oceny dokonuje dotychczasowy
przetozony pracownika.

4. W razie zmiany na stanowisku oceniajacego w trakcie okresu, w ktérym oceniany podlega ocenie, ocena
jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej kryteriow oceny. Jezeli do dnia jej sporzadzenia pozostato
mniej niz 6 miesiecy, oceny dokonuje dotychczasowy przetozony pracownika w terminie wczesniejszym.

5. O przyczynie i nowym terminie sporzadzenia oceny, oceniajacy niezwlocznie powiadamia ocenianego na
piSmie. Wzor powiadomienia stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Kopi¢ powiadomienia
o nowym terminie dotgcza si¢ do arkusza oceny.

§ 5. 1. Ocene sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, na arkuszu oceny okresowej, ktorego wzor stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

2. Kryteria oceny obejmujace: sumienno$¢, sprawnosé, bezstronno$¢, przestrzeganie przepisOw prawa,
wewnetrznych regulamindéw, procedur ipolecen przetozonych oraz postawe etycznag ocenianego, stanowig
obowigzkowe kryteria oceny kazdego pracownika.

3. Przedmiotem oceny moga by¢ rowniez dodatkowe kryteria, ktére sg istotne z punktu widzenia
prawidtowego wykonywania przez pracownika obowigzkéw na danym stanowisku pracy, a ktore nie zostaty
wymienione w § 5 ust. 2.

4.7 uwagi na specyfike konkretnego stanowiska pracy oceniajgcy, moze dodatkowo oceni¢ pracownika
poprzez zamieszczenie na pismie dodatkowych spostrzezen i wnioskow, ktore stanowia wowczas zatacznik
(uzupehienie) arkusza oceny pracownika.

5. Arkusz oceny bezposredni przetozony niezwlocznie dorgcza ocenianemu oraz kierownikowi jednostki,
w ktorej oceniany jest zatrudniony.

§ 6. 1. Sporzadzenie oceny na piSmie polega na wypeknieniu arkusza oceny okresowej dotyczacej
wykonywania obowigzkow przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegal on ocenie oraz okresleniu poziomu
wykonywania przez niego obowigzkow (zatacznika nr 3).

2. Przed wypemieniem arkusza oceny okresowej, oceniajacy zobowigzany jest do przeprowadzenia
z ocenianym pracownikiem rozmowy w celu omowienia sposobu realizacji obowigzkow wynikajacych
zardbwno z jego zakresu czynno$ci, jak i wynikajacych z przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz spetnienia przez niego ustalonych kryteriow oceny.

3. Termin przeprowadzenia rozmowy wyznacza oceniajacy, informujac o nim pracownika co najmniej na
2 dni przed terminem rozmowy.

4. W wyniku dokonania oceny oceniajacy przyznaje ocenianemu ocen¢ bardzo dobra, pozytywna lub
negatywng. Sposob wystawiania kazdej z ocen opisano w zataczniku nr 3.

5. Po sporzadzeniu oceny oceniajacy zobowigzany jest do umieszczenia w arkuszu oceny pouczenia
o przystugujacym ocenianemu prawie do ztozenia odwotania bezposrednio do Wojta Gminy Patnéw w terminie
7 dni od daty jej dorgczenia.

6. Jeden egzemplarz oceny sporzadzonej na pisSmie oceniajacy niezwlocznie dorecza ocenianemu, natomiast
drugi Wojtowi Gminy Patnéw lub wyznaczonej przez niego osobie, w celu wlaczenia do akt osobowych
pracownika.

7. Oceniajacy odbierajac ocene potwierdza pisemnie, iz zapoznat si¢ z jej trescia.

§ 7. 1. Od sporzadzonej oceny, ocenianemu przystuguje prawo wniesienia odwotania bezposrednio do
Woéjta Gminy Patndéw w terminie 7 dni od daty jej dorgczenia. Po uptywie terminu do wniesienia odwotania
ocena okresowa staje si¢ ostateczna.

2. Odwotanie wymaga zachowania formy pisemnej z przedstawieniem zarzutow pod adresem oceny i ich
uzasadnieniem.
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3. Woéjt Gminy Patnéw odwotanie rozpoznaje w ciggu 14 dni od daty jego wniesienia.
4. W przypadku uwzglednienia odwotania ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.
5. O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

6. W przypadku gdy kierownik jednostki jest bezposrednim przetozonym ocenianego, ocenianemu
przyshuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy. Wniosek taki powinien by¢ sporzadzony zgodnie z §
7 ust. 2.

§ 8. 1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawno$¢ oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie okresowej pracownika osobom nieupowaznionym.

§ 9. 1. Uzyskanie przez pracownika negatywnej oceny okresowej skutkuje potrzeba dokonania ponownej
oceny jego pracy, nie wczesniej niz po uptywie trzech miesiecy od dnia, w ktérym ocena stata si¢ ostateczna.

2. Termin ponownej oceny ustala oceniajacy nie pézniej niz w ciggu 30 dni od sporzadzenia na pismie
poprzedniej oceny.

3. Ponowna ocena powinna by¢ przeprowadzona wedhug kryteriow wybranych przy ocenie poprzednie;.

4. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny okresowej, o ktéorej mowa w ust. 1 skutkuje rozwigzaniem
umowy o prac¢ z ocenianym pracownikiem, z zachowaniem okreso6w wypowiedzenia.

§ 10. 1. Odpowiedzialni za prawidlowg realizacj¢ zapisow zawartych w zarzadzeniu oraz zobowigzani do
przeprowadzania okresowych ocen sa oceniajacy.

2. Upowazniony pracownik na stanowisku ds. kadr koordynuje wszelkie czynno$ci oraz gromadzi
niezbgdne dokumenty dotyczace okresowych ocen pracownikow samorzadowych.

3. Nadzor nad przebiegiem dokonywania okresowych ocen sprawuje Sekretarz Gminy Patnow.

§ 11. Traci moc Zarzadzenie Nr 195/2009 Woéjta Gminy Patndéw z dnia 02.07.2009 r. w sprawie okreslenia
sposobu 1itrybu dokonywania okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Patnow.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 39/2017
Woéjta Gminy Patnoéw
z dnia 19 kwietnia 2017 r.

KRYTERIA OCENY

Lp. |

Kryterium

Opis kryterium

Kryteria obowigzkowe

Sumienno$¢

Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie,
punktualne przychodzenie do pracy, dbanie o jako$¢ sporzadzanej
korespondencji (poprawnos¢ formutowanych twierdzen i wnioskow),
nie opuszczanie miejsca pracy bez zgody przetozonego w czasie

pracy.

Sprawnosé

Dbatos¢ o szybkie, wydajne, samodzielne i efektywne realizowanie
powierzonych zadan, terminowo$¢ (wykonywanie obowigzkow bez
zbednej zwtloki), zdobywanie informacji, proponowanie rozwiazan,
organizowanie i efektywne wykorzystanie czasu pracy.

Bezstronnos$é

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych
zrédet gwarantujace wiarygodno$¢ przedstawionych danych, faktow
1 informacji, umiejetno$¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich
stron, bez faworyzowania zadnej z nich.

Przestrzeganie
przepisow prawa,
wewnetrznych
regulaminow,
procedur i polecen
przetozonych

Przestrzeganie przepiséw niezbednych do wlasciwego wykonywania
obowiazkéw wynikajacych z zajmowanego stanowiska pracy,
umiejetno$¢ wyszukiwania i zastosowania potrzebnych przepiséw

w zaleznosci od rodzaju sprawy, dochowanie tajemnicy ustawowo
chronione;j.

Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkoéw w sposéb uczciwy, nie budzacy
podejrzen o stronniczo$¢ i interesownosc¢, dbatos¢ o nieposzlakowang
opini¢ w miejscu pracy i poza nim, postepowanie zgodnie z etyka
zawodowa.

Wiedza
specjalistyczna i
podnoszenie
kwalifikacji

Posiadanie wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje nalezyte
wykonywanie powierzonych obowiazkow, podnoszenie kwalifikacji
tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedz¢ merytoryczng z zakresu
realizowanych zadan.

Kryteria dodatkowe

Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ budowania kontaktu z inng osoba, poprzez:
-okazywanie poszanowania drugiej stronie,

-zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, wspotpracownikami,

‘probe aktywnego zrozumienia sytuacji innej osobie,

-okazanie zainteresowania jej opiniami,

-umiejetnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami.

Umiejetnosé
pracy w zespole

Realizacja zadan w zespole, poprzez:

» pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

* zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspdlnego
realizowania zadan,

* wspolprace, a nie rywalizacj¢ z pozostatymi czlonkami zespotu,
* zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace
zespotu,

* aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 39/2017
Woéjta Gminy Patnoéw
z dnia 19 kwietnia 2017 r.

Powiadomienie o nowym terminie oceny*

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowosc i data)

(imig i nazwisko pracownika)

Na podstawie § 4 Zarzadzenia nr 39 /2017 Wojta Gminy Patndéw z dnia 19 kwietnia 2017 r. w sprawie
okreslenia sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych Urzgdu Gminy
Patnow i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych informuj¢ Pana (Panig), iz wyznaczony na dzien
................................................ termin sporzadzenia oceny okresowej na piSmie zostaje przesuni¢ty na dzien

wskaza¢ uzasadnienie przesunigcia, np. usprawiedliwiona nieobecno$¢ W pracy ocenianego
uniemozliwiajgca przeprowadzenie oceny, istotna zmiana zakresu czynno$ci ocenianego)

(miejscowos¢, dzien, miesiac, rok) (piecze€ 1 podpis oceniajacego)

* Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie oceny dotacza si¢ do arkusza oceny.
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 39/2017
Woéjta Gminy Patnoéw
z dnia 19 kwietnia 2017 r.

Wzér arkusza oceny okresowej

imie i nazwisko ocenianego:
komorka organizacyjna | stanowisko:
okres pracy podlegajacy ocenie:
data przeprowadzonej rozmowy:
poprzednia ocena | data poprzedniej oceny: ocena: data:
Ip | obowigzkowe kryteria oceny: uwagi:
1. | sumienno$¢
m.in.:
skrupulatnosé/solidnosé/punktualnosc/
poprawnos¢ sporzqdzanej korespondencji
BD: I P: N: O
2. | sprawnos$¢
m.in.:
szybkos¢/wydajnosé/samodzielnosé/efektywnosé/
terminowos¢
BD: [ P. [J N: O
3. | bezstronnos¢
m.in.:
obiektywizm/nie faworyzowanie stron
BD: [ P:. [J N: O
4. | przestrzeganie przepisow prawa, regulaminow,
procedur, polcenen przelozonych
m.in.:
umiejetne stosowanie przepisow/ realizowanie
polecen/ zachowanie tajemnicy BD: [ P: O N: O
5. | postawa etyczna
m.in.:
uczciwosc/dbatosé o nieposzlakowang opinie
w miejscu pracy i poza nim
BD: [ P: N: O
Ip. | ewentualne dodatkowe kryteria oceny: uwagi:
1.
BD: [ | p. O =
2.
BD: O = | N: O
ocena okresowa pracownika: bardzo dobra ]
pozytywna ]
negatywna ]
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komentarz oceniajgcego o pracowniku:

Patnow, dnia

podpis i stanowisko oceniajagcego podpis ocenianego

SPOSOB DOKONYWANIA OCENY PRACOWNIKA:

ocena bardzo dobra

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob czegsto przewyzszajacy
oczekiwania. W razie koniecznosci podjgl si¢ wykonywania zadan dodatkowych iwykonat je zgodnie
z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiazkéw stale spetniat wszystkie wyzej opisane
kryteria oceny.

‘ ocena pozytywna ‘

Wykonywat wigkszos¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy w sposdb odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow spetniat wigkszo$¢ wyzej opisanych kryteriow oceny

‘ ocena negatywna ‘

Wiekszos¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob nieodpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkéw nie spetnial wcale badz spetniat rzadko wyzej opisane
kryteria oceny.

Pouczenie:

Zgodnie z art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych pracownikowi
samorzadowemu od dokonanej oceny przystuguje odwolanie do Wojta Gminy w ciggu 7 dni od dnia jej
otrzymania. Odwotanie nalezy wnie$¢ na piSmie z przedstawieniem zarzutéw stawianych pod adresem oceny
i ich uzasadnieniem.

BD — BARDZO DOBRA, P — POZYTYWNA, N — NEGATYWNA. Prosz¢ zaznaczy¢ krzyzykiem
odpowiednig oceng.
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