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

w sprawie sposobu dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzqdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Gminy i Miasta w Rychwale oraz kierownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych w jednostkach organizacyjnych gminy Rychwal

Na podstawie Art. 27 i 28 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6z. zm.)
oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) zarzadzam co nastepuje :

§1
Wprowadza si¢ Regulamin 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 Rychwat,
ktory stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2
Regulamin okresla:
1) sposob dokonywania okresowych ocen,
2) okresy za ktdre ocena jest sporzadzana,
3) kryteria na podstawie ktorych sporzadzana ocena,
4) skale ocen.

83
Ustala sie termin przeprowadzenia pierwszej oceny do dnia 30 czerwca 2011 r.

§ 4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ bezposrednim przetozonym pracownikow
zatrudnionych na stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy 1 Miasta
w Rychwale, oraz kierownikow zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych
gminy Rychwat.

§5

Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Rychwal.

§6

Zrzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Burmistrz Gmin*/ 'Miasta Rychwat

Stefan Diiie%mara




Zakacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 5./2011
Burmistrza Rychwata

z dnia 7 lutego 2011 roku

Regulamin sposobu dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnvch pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy i Miasta
w Rychwale oraz kierownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w jednostkach organizacyjnych gminy Rychwal

Rozdzial |
Postanowienia ogolne

§1

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym w Urzedzie Gminy i Miasta
Rychwal, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie wywigzywania
sie z obowiazkdéw wynikajacych z zakresu czynnoéci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow
pracownika samorzadowego okre$lonych w art. 24 i 25 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458 z p6z. zm.).

§ 2

Okresowa ocena kwalifikacyjna pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Gminy i Miasta Rychwal oraz kierownikow jednostek organizacyjnych,
zwana dalej ,,ocena” sporzadzana jest na podstawie kryteriéw okreslonych w arkuszu okresowej oceny
pracownika zatrudnionego na stanowisku urzgdniczym, ktérego wzor stanowi zalgeznik nr 1 do
Regulaminu.

§3

1. Pracownik jest oceniany na podstawie 11 kryteriow, sumujac punkty za poszczegélne kryteria
wg. ich waznosci.
2. Pracownik moze uzyskaé nastepujace oceny:
1) Negatywna:
- znacznie ponizej oczekiwarn
- nie speinia oczekiwan
2) Pozytywna:
- spetnia oczekiwania
- powyzej oczekiwan




Rozdziat 11
Sposéb przeprowadzenia oceny

§4

1. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony ocenianego urzednika, zwany dalej
,oceniajgcym”.

Bezposrednim przetozonym ocenianego urzednika jest osoba, ktorej pracownik podlega
w schemacie organizacyjnym okreslonym w zalaczniku do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy i Miasta Rychwala.

3. W przypadku, gdy oceniany pracownik ma wigcej niz jedna podleglosc oceny dokonuje

przelozony, u ktérego pracownik w zakresie czynnosci ma powierzone wigkszos¢ zadan.

(o]

§5

Burmistrz Gminy i Miasta Rychwal bedacy bezposrednim przefozonym urzednika moze wyznaczyc
do dokonania oceny tego urzednika inna osobg.
§6

Ocena pracownika dokonywana jest na pismie nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czgscie niz raz na 6
miesigey.

§7

1. Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pismie gdy:

1) okresowa ocena nie jest mozliwa do przeprowadzenia ze wzgledu na usprawiedliwiona
nicobecno$¢ w pracy ocenianego,

2) nastapi zmiana stanowiska pracy ocenianego lub ulegnie zmianie zakres jego obowiazkow na
zajmowanym przez niego stanowisku - sporzadzenie oceny nastepuje W terminie
wczesniejszym niz wyznaczony.

2. O nowym terminie sporzadzenia oceny na piSmie oceniajacy powiadamia niezwlocznie
ocenianego.

§ 8

Pracownik ds. osobowych przekazuje bezposrednim przetozonym pracownikéw podlegajacych ocenie
arkusze oceny nie pozniej niz na 2 miesiace przed terminem oceny, a w przypadku pracownika nowo
zatrudnionego nie péZniej niz w ciagu miesiaca od zakonczenia stuzby przygotowawczej.

§9

Oceniajacy okresla termin (miesiac, rok) sporzadzenia oceny na pi$mie i zapoznaje z nim pracownika
ocenianego przed jej rozpoczgciem.
§ 10

Oceniajacy omawia z ocenianym sposob realizacji wszystkich kryteriow (elementow oceny) przy
pomocy, ktérych pracownik bgdzie oceniany oraz metodg przyznawania punktow za poszczegolne
kryteria.

§ 11

Oceniajacy nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem pisemnej oceny przeprowadza
z ocenianym rozmowe, podczas ktérej omawia z nim wykonywanie przez ocenianego jego
obowiazkéw w okresie w ktérym podlegal ocenie oraz trudnosci napotkane przez niego podczas
realizacji zadan.




§ 12

Po sporzadzeniu oceny na piSmie oceniajacy niezwlocznie dorgcza ja ocenianemu 1 poucza
o mozliwosci zlozenia odwolania do Burmistrza Gminy i Miasta Rychwata w terminie 7 dni od
doreczenia oceny. Odwolanie wniesione po tym terminie pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

§ 13

Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pisSmie dokonujacy oceny przekazuje arkusze oceny na
stanowisko ds. osobowych, celem wiaczenia do akt 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

Rozpatrujac odwolanie, oceng pozostawia si¢ bez zmian, zmienia si¢ albo dokonuje sig¢ jej po raz
drugi.

§16

W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny (znacznie ponizej
oczekiwan i nie spelnia oczekiwan) ponownej jego oceny dokonuje si¢ nie wczesniej niz po uplywie
3 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

§17

1. Uzyskanie ponownie negatywnej oceny skutkuje rozwiazaniem umowy o pracg z zachowaniem
okresow wypowiedzenia.

2. Wypowiedzenie o ktorym mowa w ust. 1 rozpoczyna si¢ z pierwszym dniem miesiaca
nastepujacego po miesiacu, w ktorym pracownikowi wrgczono ponowna ujemng oceng
kwalifikacyjna.

Burmistrz Gminy

Stefan Diziamatla




Zafacznik Nr 1 do regulaminu ocen pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy i Miasta Rychwal

ARKUSZ
OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA
ZATRUDNIONEGO NA STANOWISKU URZEDNICZYM

Czesc A
Nazwa jednostki: Urzad Gminy i Miasta w Rychwale

' 1. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego
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Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym: ..........ccoooeeviiiieiiiiiiiiieeeenne,

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku: ............ccoccocoiiiiiii.

| Il Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCBNBIDBZION oo sy e s Sesss s iy
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(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis oceniajgcego)

Czes¢é B
Sporzadzenie oceny na pismie nastgpiw m-Cu ...................... 20 s

""" (imig i nazwisko oceniajacego) T stanowisko) T

(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) " (dataipodpis oceniajacego)

Zapoznatam/-tem sie z terminem sporzgdzenia oceny ha pismie.

" (miejscowosé) 7 (dzien, miesiac, rok) """ (podpis ocenianego)




Kryteria (elementy oceny)

Znacznie ponizej Nie spelnia Spelnia Powyzej oczekiwan
Kryteria oczekiwarn oczekiwarn oczekiwania
(elementy oceny)
1 2 3 4
Wiedza i
umiejetnosci fachowe
Zasob wiadomodci i ! ) ) . .
umiejetnosci Nie posiada Brak mu wiedzy W zasadzie Zna dobrze i
pozwalajacy na IJO_dStEiWDW}{Ch lub umiethnos’-ci w posialdg wiedzg i rozumie catosc
wywiazanie sie z wiadomosci z m.ekté'rych umiejetnosci zggadnleﬁ
natozonych zadan zakresu dziedzinach wymagane na zwiazanych z
wykonywanej Zwiazanych z tym stanowisku wykonywanym
Waga 10 x pracy zajmowanym zajgciem
stanowiskiem
Wykonywanie I:l I:] l:l
polecen
R o Ma duze trudnosci Ma czasem Stosuje sie do Zawsze wlasciwie
oZuIienic z zastosowaniem trudnosci z polecen. W razie wykonuje

wykonywanie polecen
ustnych i pisemnych

Waga 9x

sig¢ do prostych
polecen. Nie zadaje
pytan potrzebnych
do wyjasnienia
zadania

prawidtowym

wypelnieniem
polecen. Rzadko

prosi o jasne

okreslenie zadania.

potrzeby zadaje
pytania
wyjasniajace.
Mozna liczy¢ na
to, ze wykona
polecenie.

polecenia. Mozna
liczy¢ na to, ze
wykona polecenie
prawidiowo.
Rzadko potrzebuje
dodatkowych
wyjasnien.

Ocena sytuacji

Umiejetnosc
analizowania i
interpretowania
informacji oraz
wycigganie logicznych
wnioskow

[]

Ma duze trudnosci
z zastosowaniem
si¢ do prostych
polecen. Nie zadaje
pytan potrzebnych
do wyjasnienia

[]

Ma czasem
trudnosci z
prawidtowym
wypetnieniem
polecen. Rzadko
prosi o jasne

[ ]

Stosuje sig do
polecen. W razie
potrzeby zadaje

pytania
wyjasniajace.
Mozna liczy¢ na

[]

Zawsze wiasciwie
wykonuje
polecenia. Rzadko
potrzebuje
dodatkowych
wyjasnien

zadania. okreslenie zadania. to, ze wykona
Waga 9x polecenie.
Produktywnosé [j D D

Umiejetnosé konczenia
zadania w okreslonych
terminach

Waga Tx

Wyijatkowo
powolny
pracownik.
Przewaznie nie
dotrzymuje
terminéw

Pracuje wolno.
Zazwyczaj w
terminie zadania
ma ,prawie”
skonczone.

Pracuje w
zadawalajacym
tempie radzi
sobie z
oczekiwang od
niego iloscia
wykonywanej
pracy.

Pracuje szybko.
Czgsto realizuje
wigkszy niz
oczekiwany zakres
zadan.




Jako§é pracy

Wykonywanie

precyzyjnie i starannie

natozonych zadan
zgodnie z
obowiazujacymi
wymaganiami

Waga 10x

[ ]

Beztroski i
niedbaty. Jego
praca przewaznie
zawierala wiele
bleddw.

[ ]

Czasem beztroski i
niedbaty. Jego
praca zbyt czesto
zawiera blgdy aby
mozna to bylo
zaakceptowac.

[]

Pracuje
starannie. Do
realizowanych

przez niego
zadan
przewaznie nie
ma zastrzezen.

[]

Bardzo staranny i
systematyczny.
Jakos¢ jego pracy
przewaznie
przewyzsza
przyjete standardy.

Relacje z
wspélpracownikami

Umiejetnos¢ utozenia
dobrych stosunkow w
miejscu pracy. Dobra
wspotpraca z innymi.

Waga 7x

[ ]

Kiotliwy, ztosliwy,

apodyktyczny lub
nieszczery

[]

Zazwyczaj
kolezenski, lecz
czesto okazuje

agresje lub
niecierpliwosé.
Brak mu taktu.

Przewaznie

pomaga innym gdy
mu si¢ to optaca.

[ ]

Kolezenski,
przyjazny,
chetnie pomaga
wspotpracownik
om.

[ ]

Bardzo towarzyski
i uprzejmy. Zawsze
chetny do pomocy.
Taktowny i cieply
w kontakcie.
Poswieca duzo
uwagi dla innych.

Relacje z
przelozonym

Umiej¢tnosc dobrej
wspotpracy z
przetozonym

[ ]

Kiotliwy, zawsze
niechgtny,
nierzetelny

[]

Zazwyczaj
kolezenski, okazuje
niecierpliwosé,
przeciwstawia sie
przetozonemu. Nie
zawsze skory do

]

Kolezenski,
otwarty,
niekonfliktowy,
chetny do
pomocy.

[]

Bardzo uprzejmy i
przyjazny. Zawsze
chetny do pomocy.
Taktowny i
uczynny.

Waga 7x wspolpracy.
Podejscie do
interesantow El El i:|

Umiejetnos$c uwaznej i
otwartej wspolpracy z

interesantem w
realizacji oczekiwan

Waga 9x

Kiotliwy,
oniesmielajacy,
niechgtny do
wspotpracy,
ostentacyjnie
obojetny

Zazwyczaj
przyjazny i otwarty
ale czesto okazuje

zniecierpliwienie
lub zlo$¢. Nie
zawsze skory do
pomocy.

Przyjazny,
otwarty i
taktowny,
niekonfliktowy,
chetny do
pomocy.

[ ]

Bardzo uprzejmy i
sktonny do daleko
idacej pomocy.
Taktowny i
uwazny.




Schludny, nie

Wyglad zewngtrzny

[ ]

Bardzo

[ ]

L1

[]

_ S Czgsto nieporzadny Zazwyczaj Zawsze starannie i
wyzywapey l{blOf , nieporzadny, brak lub ubrany schludny i czysto ubrany.
higiena osobista. higieny stanowiacy | wyzywajaco. Brak wilasciwie Uwazny na
problem dla higieny bywa ubrany. Czysty i punkcie higieny
wspotpracownikow zauwazalny. zadbany. osobiste].
Waga 6x
Obowiazkowo§¢

statego nadzoru.

Umigjgtnosc pracy bez

[ ]

[]

[ ]

Przewaznie Zbyt czgsto Zazwycza] w Prawie zawsze
Przestrzeganie czasu spoZniony lub nieobecny lub pracy obecny i
pracy. nieobecny. spoZniony. Rzadko punktualnie. punktualny. W
Wymaga statego potrafi ukoniczyé Mata absencja. zasadzie nie
nadzoru. Nie zadanie w terminie Przy realizacji wymaga nadzoru.
dotrzymuje bez nadzoru. zadan wymaga Ma czas na
Waga 10x termindw minimalnego realizowanie
ukonczenia nadzoru. dodatkowych
zadania. Przewaznie zadan i projektow.
dotrzymuje
terminow.
Inicjatywa

[ ]

Umiejetnodc
zauwazania potrzeby
okreslonych dziatan.
Tworcze myélenie i

wprowadzanie nowych

[]

Nie potrafi
przewidziec¢
potrzeb. Nie
doskonali swojej

]

Czgsto zawodzi go
umiejetnosé
przewidywania
nowych potrzeb w

]

Gdy potrzeba
bierze na siebie
dodatkowe

obowiazki. Stara

[ ]

Rozpoznaje kiedy
potrzeba i
przyjmuje na siebie

obowiazki. Czesto
pracy. pracy. Kieruje sig sig doskonali¢ poszukuje nowych
rozwigzan. przyzwyczajeniami sposéb rozwiazan. Dba o
i rutyna. Rzadko wykonywania swoje doskonalenie
poszukuje swoich zadan. w zawodzie
mozliwosci
usprawnien i
doskonalenia.
Waga 7x
Ogolna ilosé¢ pkt. ......... wesenReR RS RREs

Ocena ogolna

R TRy Y SesAsEERREERERRRRRERRER

Skala:
[ ]
[ ]

od 91 do 162 znacznie ponizej oczekiwarn
od 163 do 232 nie spelnia oczekiwan

0d 233 do 303 spelnia oczekiwania

od 304 do 364 powyzej oczekiwan




Cze$é C

. Ocena dotyczaca wykonywania obowigzkow przez ocenianego 1

Dane dotyczgce oceniajgcego:

PITVESSHVHIOITNRE, v oo s e 0 DA AR A RSB ORAVR
NG ZWISKO. ..ottt
StANOWISKO: ..

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku: .................cccccoeiiiin,

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:

Panig P anali s o s s s s ey s v i e S B
wokresie od ......ooovviii i 20..... o | o 20,1

b= W eTo Y4 o] 1 4|1

i przyznaj¢ okresowg oceng:

(wpisaé pozytywnq — jezeli zaznaczony zostal poziom. powyzej oczekiwan lub spelnia oczekiwania,
negatywnq — jezeli poziom: nie spelnia oczekiwan lub znacznie ponizej oczekiwan)

(data) (podpis oceniajqcego)

Czes¢c D

Oswiadczam, e zapoznalem/zapoznalam si¢ 7 ocena sporzqdzonqg w czesci C
niniejszego arkusza

(miejscowos¢, data, podpis i pieczeé ocenianego)
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