Zarzadzenie nr 1/ 484 /09
Wojta Gminy Jaraczewo
z dnia 8 pazdziernika 2009 r.

w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen okresowych pracownikéw na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla:

1/ spesob dokonywania okresowych ocen pracownikéw Urzedu Gminy w
Jaraczewie zajmujacych stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze;

2/ okresy, za ktore oceny sa sporzgdzane;

3/ kryteria dokonywania ocen;

4/ skale ocen.

§ 2. 1. Okresowej oceny zwanej dalej ,,ocena” dokonuje bezposredni
przetozony ocenianego urzednika, zwany dalej ,,oceniajacym”.
2. Wojt Gminy bedacy bezposrednim przetozonym urze¢dnika moze wyznaczy¢
do dokonania oceny tego urzgdnika inng osobe.

§ 3. 1. Ocenie podlega pracownik Urzedu Gminy w Jaraczewie
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, zwany dalej ,,ocenianym”, z wylaczeniem 0s6b podejmujacych po
raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym
stanowisku urzedniczym.

2. Oceniajacy wyznacza okres objety oceng nie pézniej niz w ciaggu 6

miesiecy od dnia zatrudnienia ocenianego, a w razie przeprowadzania kolejne]
oceny — nie pozniej niz w ciagu 30 dni od sporzadzenia poprzedniej oceny.
O terminie rozpoczecia i zakonczenia okresu objgtego oceng oceniajacy
zawiadamia ocenianego pisemnie.

3. Czas trwania okresu objetego ocena okresla si¢ w miesiacach i latach.

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




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

§ 4. 1. Oceny dokonuje sie raz na dwa lata.
2. Ocena ma forme pisemna i jest sporzadzana na arkuszu oceny, ktdrego wzor
stanowi zalacznik do zarzadzenia.

§ 5. 1.Kryterium oceny stanowi wywiazywanie Si¢ ocenianego z
obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku
oraz obowiazkéw okreslonych w art. 24 i art.25 ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

2. Kryterium oceny jest ponadto wywigzywanie si¢ ocenianego z obowigzkéw
przewidzianych w art. 100 Kodeksu Pracy.
3. QOceniajacy dokonuje oceny uwzglgdniajac w szczegdlnosci:
1) kwalifikacje merytoryczne ocenianego;
2) umiejetnosé stosowania przepiséw prawa zwigzanych z zajmowanym
przez ocenianego stanowiskiem;
3) planowanie i organizowanie pracy;
4) umiejetno$¢ wykorzystywania w pracy technologii informacyjnej i
komunikacyjnej;
5) sposob zarzgdzania personelem i zasobami materialnymi, w przypadku
zajmowania przez ocenianego kierowniczego stanowiska urzedniczego,
6) 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 zglosi¢ swoje uwagi 1 zastrzeZenia na piSmie, jednak nie
pdzniej niz w ciagu 3 dni od daty zapoznania si¢ z projektem oceny.

§ 7. Ocena ma charakter opisowy i jest zakonczona stwierdzeniem
uogolniajacym:
1) ocena wyrdzniajaca,
2) ocena dobra,
3) ocena dostateczna,
4) ocena negatywna

§ 8. 1. Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu kopi¢ arkusza oceny
z ustalong ocenag.
2. Oryginat arkusza oceny wiacza si¢ do akt osobowych ocenianego.




§ 9. 1. Ocenianemu przystuguje prawo odwotania si¢ od oceny, w trybie
przewidzianym w art. 27 ust. 5-7 ustawy o pracownikach samorzadowych.
2. Postanowienie ust.]l stosuje si¢ rowniez w przypadku, gdy oceniajacym jest
Wojt.

§ 10. 1. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.
2. Do ocen rozpoczetych przed dniem 1 stycznia 2009 r. stosuje si¢ przepisy
dotychczasowe.
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Zalacznik
do Zarzadzenianr...........
Waéjta Gminy Jaraczewo
Zdnia ....ooooeiriieiinnenne

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ

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

( nazwa pracodawcy)
Imiona i NaZwisko OCENIANEZO ....ovvveeviviiiriiciiin st e

Komorka organizacyjna do ktorej przynalezy oceniany ..........ooceeneiinniciniiinniennncnien,
Data zatrudnienia na stanowisku UrzedniCZYM .......ccccervereervnvonnneiminincn e
Stanowisko zajmowane Przez OCENIANEZO .......ccvvevvriieiiisrrrisnrrirsessesiersassissersesrassnaess
Data rozpoczecia pracy na obecnym StanoOWiSKU ......c.ooveviiiieineiceree s
Wynik poprzedniej oceny i data jej SPOTZadzenia ..........ccovvevreevinreiereniierinnnnieniiene
Imiona i NAZWiSKO OCENIAJACELO ..evevrverrerrerreerneiirissisineie e sais st s sassar s searaees
Stanowisko zajmowane przez 0CENMIAJACEE0 ....corirerierisismisrinsismrnassenessasersaseesassanseaess

. OKIES ODJELY OCENA c..ouviriicrcinirceiencereeste s sttt srsre s r e e rs e an et s b sa s eseaces
. Opisowa ocena dotyczaca wykonywania obowiazkoéw przez ocenianego

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

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

Stwierdzenie UOZOINIAJACE ....vvvvverrericeririeiiiconieianre st ss s sn s e s b et s ebens
( ocena wyrdzniajaca, dobra, dostateczna, negatywna)

Whnioski dotyczace rozwoju zawodowego ocenianego
(pozostawienie na obecnym stanowisku, awansowanie, przesunigcie na inne stanowisko, podwyzszenie
wynagrodzenia, uzupehienie kwalifikacji )

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

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

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

(miejscowosé) (data) (podpis oceniajacego)

Potwierdzam odbiér kopii niniejszego arkusza oceny okresowej i oswiadczam, ze
zostalam(em) zapoznana(y) z przystugujacym mi prawem do zlozenia odwolania od
oceny.

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

{ data ) { podpis ocenianego)




UZASADNIENIE

do Zarzadzenia nr [ 484/09
Wojta Gminy Jaraczewo

Art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) nakfada obowiazek okreslenia przez
kierownika jednostki w drodze zarzadzenia sposobu, kryteriéw, okresow i zasad
dokonywania ocen okresowych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w
Urzedzie Gminy Jaraczewo. Poniewaz do ocen okresowych pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych
stanowiskach urzedniczych nie zakonczonych przed dniem wejscia w Zycie
Ustawy tj. przeprowadzanych w miesiacu wrzesniu i pazdzierniku br. stosowano
dotychczasowe przepisy, nalezato teraz wywotaé zarzadzenie okreslajace zasady
przeprowadzania nastepnych ocen.
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