
Zarzgdzenie Nr 5/2011
Burmistrza Rychwala
z dnia 7 lutego 2011 r.

w sprawie sposobu dokonywania okresowych oven kwalifrkacyjnych
pracownikow samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych
w Urzcdzie Gminy i Miasta w Rych wale oraz kierownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzgdniczych w jednostkach organizacyjnych gminy Rychwal

Na podstawie Art. 27 i 28 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzftdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z poi. zrn.)
oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p62n. zm.) zarzqdzam co nastcpuje :

§1
Wprowadza sic Regulamin dokonywania okresowych ocen kwalifrkacyjnych
pracownikow samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzcdniczych
,.ww Urzcdzie Grainy i Miasta w Rychwale oraz kierownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzcdniczych w jednostkach organizacyjnych gminy Rychwal,
ktory stanowi Zalacznik Nr l do niniejszego Zarzgdzenia.

§2

Regulamin okresla:
1) sposob dokonywania okresowych ocen,
2) okresy za ktore ocena jest sporzqdzana,
3) kryteria na podstawie ktorych sporzftdzana ocena,
4) skalc ocen.

§3
Ustala sic terrain przeprowadzenia pierwszej oceny do dnia 30 czerwca 2011 r.

§4
Wykonanie zarzftdzenia powierza sic bezposrednim przelozonym pracownikow

zatrudnionych na stanowisku urzcdniczym w Urzcdzie Gminy i Miasta

w Rychwale, oraz kierownikow zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych
gminy Rychwal.

§5
Nadzor nad realizacj ft Zarz4dzenia powierzarn Sekretarzowi Gminy Rychwal.

§6
Zrzftdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Burmistrz Gmin' J Miasta Rychwal

Stefan Dziamara



Zalacznik Nr I

do Zarzadzenia Nr 512011
Burmistrza Rychwala

z dnia 7 lutego 2011 roku

Regulamin sposobu dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy i Miasta
w Rychwale oraz kierownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w jednostkach organizacyjnych gminy Rychwal

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§I

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzcdniczym w Urzcdzie Grainy i Miasta
Rychwal, w tym na kierowniczym stanowisku urzcdniczym, podlega okresowej ocenie wywi4zywania
sic z ohowiazkow wynikaJ4cych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowi4zk6w
pracownika samorz4dowego okreslonych w art. 24 i 25 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z poi. z_m.).

§2

Okresowa ocena kwalifikacyjna pracownika samorz4dowego zatrudnionego na stanowisku
urzcdniczym w Urzcdzie Gminy i Miasta Rychwal oraz kierownikow jednostek organizacyjnych,
zwana dale] ,ocena" sporz4dzana jest na podstawie kryteriow okreslonych w arkuszu okresowej oceny
pracownika zatrudnionego na stanowisku urzcdnic zym, ktorego wzor stanowi zal4cznik nr I do

Regulaminu.

§3

1. Pracownik jest oceniany na podstawie 1I kryteriow, SumuJac punkty za poszczegolne kryteria

wg. ich waznosci.

2. Pracownik mote uzyskac nastcpujace oceny:

I) Negatywna:

- znacznie ponizej oczekiwan
- nie spelnia oczekiwan

2) Pozytywna:
- spelnia oczekiwania
- powyzej oczekiwan



Rozdzial 11
posob przcprowadzenia oceny

§4
1. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przelozony ocenianego urz@dnika, zwany dalej

,,ocenia14cym".
2. Bezposrednim przelozonym ocenianego urz@dnika jest osoba, ktorej pracownik podlega

w schemacie organizacyjnym okreslonym w zalgczniku do Regulaminu Organizacyjnego Urzcdu

Gnuny i Miasta Rychwala.
3. \V przypadku, gdy oceniany pracownik ma wiccej niz jedn4 podleglosc oceny dokonuje

przelozony, a ktorego pracownik w zakresie czynnosci nma powierzone wigkszosc zadan.

§5

Burmistrz Gminy i Miasta Rychwal bcd4cy bezposrednim przelozonym urzcdnika mote wyznaczyc

do dokonania oceny te(To urz4dnika inn4 osobre.

§6

Ocena pracownika dokonywana jest na pismie nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czcsciej niz raz na 6

miesiccy.

§7

1. Oceniaj cy mozc zmienic termin sporz4dzenia oceny na pismie gdy:
I) okresowa ocena nie jest motliwa do przeprowadzenia ze wzglcdu na usprawiedliwion4

nieobecnosc w pracy ocenianego,
2) nastgpi zmiana stanowiska pracy ocenianego tub ulegnie zmianic zakres jego obowi4zk6w na

zajmowanym przez niego stanowisku - sporz4dzenie oceny nastcpuje w terminie
wczesniejszym niz wyznaczony.

2. 0 nowym terminie sporz4dzenia oceny na pismie oceniajacy powiadamia niezwlocznie

ocenianego.

§8

Pracownik ds. osobowych przekazuje bezposrednim przelozonym pracow,nikow podlegaJ4cych ocenie

arkusze oceny nie pozniej niz na 2 miesi4ce przed terminem oceny, a xv przypadku pracownika nowo

zatrudnionego nie pozniej nit w ciggu miesi4ca od zako ►iczenia sluzby przygotowawczej.

§9

Oceniajfcy okresla terrain (miesi4c, rok) sporz4dzenia oceny na pismie i zapoznaje z nim pracownika
ocenianego przed jej rozpoczcciem.

§ 10

OceniaJ4cy ornawia z ocenianym sposob realizacji wszystkich kryteriow (elementow oceny) przy
pomocy. ktorych pracownik bcdzie oceniany oraz metode przyznawania punkt6w za poszczegolne

krytcria.
§ i I

OceniaJ4cy nie wczesniej niz na 7 dni pried sporz4dzeniem pisemnej oceny przeprowadza
z ocenianym rozmowe, podczas ktorej omawia z nim wykonywanie przez ocenianego jego
obowi4zk6w w okresie w ktorym podlegal ocenie oraz trudnosci napotkane przez nieggo podczas
realizacjji zadan.



§ 12

Po sporztdzeniu oceny na pismie ocenia14cy niezwlocznie dorccza ocenianemu i poucza
o mozliwosci zlozenia odwolania do Burmistrza Grainy i Miasta Rychwala w terminic 7 din od
dorcczenia oceny. Odwolanic wniesione po tym terminic pozostawia sic bez rozpatrzenia.

§ 13

Niezwlocznie po sporz4dzeniu oceny na pismie dokonu14cy oceny przekazuje arkusze oceny na
stanowisko ds. osobowych. celem wlIczenia do At osobowych pracownika ocenianego.

§ 14

W przypadku zlozenia odwolania od oceny, Burmistrz Gminy i Miasta Rychwal rozpatruje
je w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

§ 15

RozpatruRc odwolanic, oceny pozostawia sic bez zmian, zmienia sic albo dokonuje sic jcj po raz

drugi.

§ 16

W przypadku uzyskania przez pracownika samorzgdowego negatywnej oceny (znacznie ponizej
oczekiwan i nie spelnia oczekiwan) ponownej jego oceny dokonuje sic nie wczesnieI niz po uptywie
3 miesiccy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

§ 17

1. Uzyskanie ponownie negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o pracc z zachowaniem

okresow wypowiedzenia.
2. Wypowiedzenie o ktorym mowa w ust. 1 rozpoczyna sic z pierwszym dniem micsi4ca
nastcpuj,tcego po miesigcu, w ktorym pracownikowi wrcczono ponownq ujemnq ocen4
kwalifikacyjn,t.



Zal4cznik Nr I do regulaminu ocen pracownikow

samorzgdowych zatrudnionych w Urzcdzie Gminy i Miasta Rychwal

ARKUSZ
OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA

ZATRUDNtONEGO NA STANOWISKU URZFDNICZYM

Czgsc A
Nazwa jednostki: Urzgd Gminy i Miasta w Rychwale

1. Dane dotyczgce ocenianego pracownika samorzgdowego

Imic ............................................................................................................

N azwi s ko :.................................................................................................. .

Komorka organizacyjna :.............................................................................

Stanowisko :............................................................................................... .

Data zatrudnienia na stanowisku urzgdniczym ..........................................

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku ......................................

11 Dane dotyczgce poprzedniej ocey

Ocena/poziom :.......................................................................................... .

Data sporzqdzenia :....................................................................................

...................... .................. .........................................
(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczeltka i podpis oceniajqcego)

Czgsc B
Sporzqdzenie oceny na pismie nastapi w m-cu ...................... 20 ..... r.

.............................................. ..............................................
(imiQ i nazwisko oceniajacego) (stanowisko)

.............................................. ..............................................
(data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajacego)

Zapozna+ am/4em sib z terminem sporzadzenia oceny na pismie.

.................................... .................................... .................................
(miejscowosc) (dzien , miesiac. rok) (podpis ocenianego)



Kryteria (elementy oceny)

Krrleria
(elementtiv ocenl')

Znacznie poniej

oczekilvah

,Vie spelnia
oc_ekiwait

Spelniu

oc_ekiuania

Polvyzej ocaekilawi►

Wiedza i

umicjgtnosci fachowe

Zas6b wiadomosci i
umiejetnosci

pozwala.jgcy na

wywilzanie sic z

nalozonych zadan

Nie posiada
podstawowych

Nviadonlosci z

zakresu

wykonywanej

pracy

Brak mu wiedzy
lUb unlie1etnosci w

nickt6rych

dziedzinach

zwi4zanych z

zajmowanym

stanowiskiem

W zasadzie
posiada wiedze i

umiejetnoscI
wymagane na

tym stanowisku

Zna dobrze i

rozumie calosc

zagadnien
zwigzanych z

wykonywanvin

Zalcclc lllWaga 10 x

Wykonywanee

polecen

Rozumienie i
wykonywanie polecen
ustnych i pisemnych

Waga 9x

Ocena sytuacji

UnlieJetnok
analizowania i
Interpretowania
infornlacji oraz

wyciajganie Iogicznych

%Nnioskow

Waga 9x

Produktywnose

171
Ma duzc trudnosci

z zastosowaniern
sic do prostych

polece ►i. Nie zadaje

pytan potrzebnych

do wyjasnienia

zadania

Zawsze wlasciwie

wykonule
polecenia. Mozna

Iiczyc na to, ze
wykona polecenie

prawidlowo.

Rzadko potrzebuje

dodatkowych

wyjasnien.

Ma doze trudnosci
z zastosowaniem
sic do prostych

polecen. Nie zadaje

pytan potrzebnych
do wyiasnienia

zadania.

Ma czasem

trudnosci z

prawidlowynl

wypelnieniem
polecen. Rzadko

prosi o jasne

okreslenie zadania.

Ma czasem
trudnosci z

prawidlowynl

wypelnieniem
polecen. Rzadko

prosi ojasne

okreslenie zadania.

Stosuje sic do
polecen. W razie

potrzeby zadaje

pytania

wyjasniajt}ce.

Mozna lczyc na
to, ze wykona

polecenie.

Stosuje sic do
polecen. W razie

potrzeby zadaje

pytan is
wyjasniaj4ce.

Mozna Iiczyc na
to. ze wykona

polecenie.

Zawsze wlasciwie

wykonuje

polecenia. Rzadko

potrzebuje
dodatkowycIi

wyjasnicn

UnlieJetnosc konczenia

zadania w okreslonvch

ternlinach

Waga 7x

Wyj4tkowo Pracuje wolno. Pracuje w Pracuje szybko.
powoIny Zazwyczal w zadavVa l a jacy ►11 Czesto realizuje

pracownik. terminie zadania temple radzi wlckszy nlz

Przewaznie nie nla „prawie" sohie z oczekiwanv zakres

dotrzymuje skoriczone. oczekiwan4 od zadan.

terrnin6w niego ilosciq
wykonywanej

pracy.



Jako§c pracy F-I 0

Wykonywanie Beztroski i Czasem beztroski i Pracuje Bardzo staranny i
precyzyjnie i starannie niedbaly. Jego niedbaly. Jego starannie. Do systematyczny.

nalozonych zadari praca przewaznie praca zbyt czgsto realizowanych Jakosc jego pracy
zgodnie z zawierala wicle zawiera b#cdy aby przcz niego przewaznie

obowigzujgcynli bl4dOw. mozna to bylo zadan przewyzsza
wynlaganianli zaakceptowac. przewaznie nie przyjgte standardy.

ma zastrzezeri.
Waga lOx

Relacje z

wsp6lpracownikami

tJmiej4tnosc ulozenia K46tliwy, zlosliwy. Zazwyczaj Kolezetiski, Bardzo towarzyski
dobrych stosunkOw w apodyktyczny lub kolezetiski, lecz przyjazny, I uprzejmy. Zawsze
mizjscu pricy. Dobra nieszczery czr sto okazuje chctnie pomaga ch^tny do pomocy.
wspolpraca z innymi• agresjc lub wsp61pracownik Taktowny i cicply

niecierpliwosc. om. w kontakcie.
Brak mu taktu. Poswi4ca duzo

Przewaznie uwagi dla innych.
pomaga innym gdy
mu sic to oplaca.

Waga 7x

Relacje z

przelozonym

Unliejctnosc dobrej Klotliwy, zawsze Zazwyczaj Kolezenski, Bardzo uprzejmy i
wspolpracy z niech4tny, kolezetiski, okazuje otwarty, przyjazny. Zawsze
przelozonym nierzetelny nieeierpliwosc, niekonfliktowy, chctny do pomocy.

przeciwstawia sic chctny do Taktowny i
przelozonemu. Nie pomocy. uczynny.

zawszc skorv do
Waga 7x wspolpracy.

Podej§cie do
interesant6w

Umiejctnosc uwaznej i K16tliwy, Zazwyczaj Przyjazny, Bardzo uprzejmy i
otwarte.j wspolpracy z oniesmielaj4cy, przyjazny i otwarty otwarty i sklonny do daleko

interesantenl W niechctny do ale czgsto okazuje taktowny, idgcej pomocy.
realizacji oczekiwati wspolpracy , zniecierpliwienie niekonfliktowy, Taktowny i

ostentacyjnie lub zlosc. Nie chgtny do uwazny.
obojctny zawsze skory do pomocy.

pomocy.

Waga 9x



Wyglgd zewngtrzny

Schludny, nie
wyzywajgcy ubi6r,

higiena osobista.

Waga 6x

Obowi:lzkowosc

Umiejctnosc pracy bez
stalego nadzoru.

Przestrze_ anie czasu
pracy.

Waga IOz

Inicjatywa

Umiejctnosc

zauwazania potrzeby
okreslonych dzialan.

Tw6rcze mysIenie i
wprowadzanie nowych

rozwiazan.

Waga 7z

Bardzo
nieporzadny,brak

higieny stanowiacy
problem dla

wsp6lpracownik6w

Cz@sto nieporz4dny
lub ubrany

wyzywaj4tco. Brak
higieny bywa
zauwazalny.

Zazwyczaj
schludnyi
wlasciwie

ubrany . Czysty i
zadba ny.

Przewaznie Zbyt czcsto Zazwyczaj w
spO nionylub nieobecny lub pracy

nieobecny. sp6zniony . Rzadko punktualnie.
Wymaga stalego potrafi ukonczyc Mala absencja.

nadzoru. Nie zadanie w terminie Przy realizacji
dotrzymuje bez nadzoru. zadah Wymaga
tcrmin6w mininlalneeo

ukoiiczenia nadzoru

zadania. Przewaznie
dotrzymuje
ternlinOwr.

f

Nie potrafi

przewidzicc

potrzeb. Nic
doskonali swojej

pracy.

Czesto zawodzi go
umiejgtnosc

przewidywania

nowych potrzeb w
pracy. Kieruje sic

przyzwyczajeniami
i rutyn4. Rzadko

poszukuje
mozliwosci
usprawnien i

doskonalenia.

Gdy potrzeba
bierze na sicbie

dodatkowe
obowiqzki. Stara

sic doskonalic
spos6b

wykonywania

swoich zadan.

F1

Zawsze starannie i

czysto ubrany.
UJwazny na

punkcie higieny
osobistej.

Prawie zmvszc
obecny i

punktualny. W

zasadzie nie

wymaga nadzoru.

Ma czas na

realizowanie

dodatkowych
zadan i projekt6w.

Rozpoznaje kiedy
potrzeba i

przyjnluje na siebie

obowiazki. Czcsto
poszukuje nowych

rozwiazan. Dba o

swoje doskonalenie
w zawodzie

Ogolna ilosc pkt .......................................

Ocena ogoilna ......................................................................................................

Skala:
• od 91 do 162 znacznie ponizej oczekiwari

• od 163 do 232 nie spelnia oczekiwari

• Od 233 do 303 spelnia oczekiwania

• od 304 do 364 potvyzej oczekiwaii



Czgsc C

Ocena dotyczaca wykonywania obowiazkow przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

mid/imiona :...............................................................................................

Nazwisko . .................................................................................................

Stanowisko : ............................................................................................. .

Data rozpocz(^cia pracy na obecnym stanowisku .....................................

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez:

Panic/Pana ..............................................................................................

w okresie od ............................. 20..... r. do .......................... 20..... r.

na poziomie ........................................................

i przyznajg okresowq oceng:

(wpisac po:1.11,wn(I - . 1 e_eli za:iu:czony zoslal poziont: potia'y. ej oczekiwan lub spelnia oczekiwania.

nega(n,unul - jc=eli po=ioin: nie spelnia oczekiwan lub znacznic poni. ej oc_ekiwan)

(podpi.c oceniajacego)

Oswiadczanz, ze zapoznalem/zapoznalam sic z ocena sporzqdzonq w czgsci C
niniejszego arkusza

(iniejscowosc, data, podpis i pieczgc ocenianego)
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