ZARZADZENIE NR Asi\za1g
WOJTA GMINY CZERWONAK

w sprawie okresowych ocen pracownikow Urzedu Gminy Czerwonak i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy Czerwonak

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2019 r.,
poz.1282) w zwiazku zart. 33 ust. 315 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
22019 r. poz. 506, 1309 zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie reguluje sposoéb dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Czerwonak oraz pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Czerwonak.

§ 2. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Gminy Czerwonak, za wyjatkiem pracownika zatrudnionego na podstawie powotania
oraz pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej Gminy
Czerwonak podlega okresowym ocenom zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych.

2. Oceng moga by¢ objeci rowniez pracownicy urzgdu zatrudnieni na stanowiskach obstugi.
§ 3. 1. Ocena pracownikow jest dokonywana w formie pisemnej, na arkuszu oceny pracowniczej.

2. Wzér arkusza oceny pracownika stanowi zalacznik nr 1do zarzadzenia, wzér arkusza oceny
kierownika/osoby na samodzielnym stanowisku stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Wszystkie kryteria zawarte w arkuszach, o ktérych mowa w ust. 2, sa obowiagzkowe.

4. Oceny pracownikow dokonuje bezposredni przelozony pracownika w oparciu o analiz¢ jego pracy
w okresie podlegajacym ocenie oraz rozmowy z ocenianym pracownikiem.

5. Przedmiotem rozmowy jest omoéwienie z ocenianym pracownikiem sposobu realizacji obowigzkéw
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkéw wynikajacych z art. 24 125
ustawy o pracownikach samorzadowych.

6. Oceny kierownikéw komorek organizacyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy dokonuje Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy sprawujacy
bezposredni nadzér zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Czerwonak.

7. Oceny kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy dokonuje Wojt lub Zastgpca Wojta sprawujacy
bezposredni nadzér nad dana jednostka.

8. Oceng sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden dorecza sig¢ ocenianemu pracownikowi,
a drugi Wéjtowi.

9. Oryginat arkusza oceny — po zaakceptowaniu przez Wdjta — wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 4. Oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego w Urzedzie Gminy Czerwonak dokonuje si¢ wedhug
kryteriow kwalifikacji, rezultatow pracy i postawy, w szczegdlnosci:

1) posiadanej wiedzy specjalistycznej, umiejetnosci stosowania odpowiednich przepiséw i podnoszenia
wiedzy i kwalifikacji zawodowych,

2) jakosci wykonywanej pracy, terminowosci, samodzielnosci oraz inicjatywy i wdrazania usprawnien
w wykonywanej pracy,

3) odpowiedzialnosci, bezstronnosci, etyki zawodowej, dyspozycyjnosci, zaangazowania, przestrzegania
ustalonego porzadku pracy iregulaminéw, zachowania wobec klientéw, wspdtpracownikow
i przelozonych.

§ 5. Oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku kierownika komorki
organizacyjnej/samodzielnym stanowisku, kierownika jednostki organizacyjnej gminy dokonuje si¢ wedlug
kryteriéw kwalifikacji, rezultatow pracy, postawy i umiejetnosci kierowniczych, w szczegolnosci:
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1) posiadanej wiedzy iznajomosci zagadniefi merytorycznych w podleglej komorce organizacyjnej,
podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

2) jakoéci wykonywanej pracy: zaangazowania, sprawnosci w zarzadzaniu komérka organizacyjna,
umiejetnosci planowania i organizowania pracy, terminowosci i wdrazania usprawnien,

3) odpowiedzialnosci, bezstronnosci, etyki zawodowej, dyspozycyjnosci, przestrzegania ustalonego porzadku
pracy i regulamin6w, i zachowania wobec klientéw, wspétpracownikéw i przetozonych,

4) zarzadzania komoérka organizacyjna i jej budzetem, zarzadzania zespotem ludzkim i ksztattowaniem relacji
w zespole umiejetnosci kontrolowania komoérki ipodejmowania decyzji, opanowania w sytuacjach
stresowych.

§ 6. 1. Sporzadzenie oceny na piSmie polega na:

1) wpisaniu do arkusza oceny informacji na temat odbytych przez pracownika najwazniejszych kursow
i szkolen, szczegdlnych osiggnie¢ i dodatkowych funkcji pelnionych w okresie podlegajacym ocenie,

2) okre$leniu poziomu realizacji poszczegdlnych kryteriéw wedtug nastepujace;j skali:

a) negatywna — w trakcie wykonywania obowiazkow nie spetniat weale badz spetiat rzadko kryteria oceny

zawarte w arkuszu oceny,

b) zadowalajaca — w trakcie wykonywania obowiazkow stale spetnial niektére kryteria oceny zawarte
w arkuszu oceny,

c) dobra — w trakcie wykonywania obowiazkow stale spenial wigkszo$¢ kryteridéw oceny zawartych
w arkuszu oceny,

d) bardzo dobra — w trakcie wykonywania obowiazkéw spemiat wszystkie kryteria oceny zawarte
w arkuszu oceny,

e) wyrdzniajagca — pracownik wykonywal wszystkie obowiazki w sposéb czgsto przewyzszajacy
oczekiwania, w razie konieczno$ci podjgt si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonal je zgodnie

z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny
zawarte w arkuszu oceny.

3) podsumowaniu wykonywania obowiazkéw przez pracownika iprzyznaniu oceny pozytywnej w razie
wyrozniajacego, bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajacego poziomu wykonywania obowiazkéw przez
ocenianego albo przyznaniu oceny negatywnej w razie negatywnej oceny realizacji kryteriow.

§ 7. 1. Oceny dokonuje si¢ raz na 2 lata.

2. Ocena sporzadzana jest kazdorazowo do 31 grudnia roku , w ktérym zaistnial obowiazek dokonania
oceny.

3.Nowo zatrudniony pracownik podlega pierwszej ocenie po uplywie 6 miesiecy od zatrudnienia
w Urzedzie.

4. Wojt moze zarzadzi¢ przeprowadzenie oceny pracownika wezesniej niz po uptywie 2 lat od poprzednie;j
oceny, jednak nie wczesniej niz przed uptywem 6 miesiecy od poprzedniej oceny.

5. W przypadku uzyskania oceny negatywnej, pracownik podlega ponownej ocenie po uptywie 6 miesigcy.

6. Uzyskanie oceny negatywnej skutkuje utrata prawa do nagrody. Uzyskanie ponownej oceny negatywne;
skutkuje rozwigzaniem umowy o prace, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

7. Oceniajacy moze zmienié¢ termin przeprowadzenia oceny w przypadku:

1) usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego, uniemozliwiajacej dokonanie oceny — oceny
dokonuje si¢ wéwczas w ciggu 30 dni od dnia powrotu ocenianego do pracy,

2) istotnej zmiany zakresu obowigzkdéw ocenianego lub zmiany stanowiska pracy — oceny za miniony okres
pracy na dotychczasowym stanowisku dokonuje si¢ wowczas w ciggu 30 dni od dnia zaistnienia zmiany.

8. W przypadku zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktérym oceniany
podlega ocenie, oceny dokonuje obecny przetozony, a w rozmowie oceniajacej moze uczestniczy¢ przetozony
wyzszego szczebla lub byty bezposredni przetozony pracownika.
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§ 8. 1. Od dokonanej oceny pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwotania do Wéjta w terminie
7 dni od dnia dorgczenia pracownikowi oceny na pismie.

2. Wojt rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od whniesienia.

3. W wyniku rozpatrzenia odwotania Wojt utrzymuje oceng w mocy, zmienia oceng lub uchyla ocene
i nakazuje dokonanie ponownej oceny pracownika.

§ 9. Sekretarz Gminy koordynuje sprawy zwigzane z ocena pracownikdw, w szczegdlnosci nadzoruje
kierownikdw komoérek organizacyjnych urzedu oraz informuje zobowiazanych do dokonania oceny
o zblizajacym sig terminie dokonania oceny.

§ 10. Traci moc zarzadzenie nr 91/2017 Wojta Gminy Czerwonak z dnia S kwietnia 2017 r. w sprawie
regulaminu przeprowadzania oceny okresowej pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Czerwonak oraz dyrektorow jednostek organizacyjnych gminy Czerwonak.

§ 11. Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.

bl:l’flE TARZ GMINY
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Zatacznik nr | do zarzadzenianr ....... 12019 Wojta Gminy Czerwonak
zdnia ... 2019 r.

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA URZEDU GMINY CZERWONAK

Imig i nazwisko

Komorka organizacyjna

STANOWISKO ..o e,
Data rozpoczgcia pracy W Urzgdzie .............oeuiinis ittt
Data rozpoczgcia pracy na obecnym StanowisKu ...................ooouuviiriieiieiiiieee e,
Wynik poprzedni€)j 0CENY .............uiiiiiiiiiiiiii e e,
Odbyte w ostatnim okresie kursy i SZKOIENIa . ..............cooouiviinieire e

KRYTERIA OCENY

Lp. | Przedmiot opinii Ocena

I KWALIFIKACJE

i Wiedza specjalistyczna
2. Umiejgtnoéé stosowania odpowiednich przepiséw
3. Podnoszenie kwalifikacji

Srednia

1I REZULTATY PRACY

1. Jakos¢ i rzetelnos¢ wykonanej pracy
2. Samodzielno$¢ w realizacji zadan

3. Terminowos¢

4. Wdrazanie usprawnien/inicjatywa

Srednia

III | POSTAWA

1. Odpowiedzialnos¢

2. Bezstronnosé/etyka zawodowa

3. Dyspozycyjnosé i zaangazowanie

4. Dyscyplina pracy

5. Stosunek do wspotpracownikéw/umiejetnosé wspétpracy
6. Stosunek do przetozonych




Zatacznik nr 1 do zarzadzenianr ....... /2019 Wojta Gminy Czerwonak
ZAIA . oo s comiinns 555 5058 2019 r.

7. Postawa wobec klientow

Srednia

Skala ocen:

negatywna w trakcie wykonywania obowiazkéw nie spetniat wcale badZ spemiat rzadko kryteria
oceny zawarte w arkuszu oceny,

zadowalajaca w trakcie wykonywania obowigzkow stale speniat niektore kryteria oceny zawarte
w arkuszu oceny,

dobra w trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat wigkszo$¢ kryteriow oceny zawartych
w arkuszu oceny,

bardzo dobra w trakcie wykonywania obowiazkéw speiniat wszystkie kryteria oceny zawarte w
arkuszu oceny,

wyréiniajaca  pracownik wykonywal wszystkie obowigzki w sposéb czesto przewyzszajacy
oczekiwania, w razie koniecznoéci podjat sie¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie
z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiazkow stale spetniat wszystkie kryteria
oceny zawarte w arkuszu oceny.

Uwagi, wnioski oceniajgcego

WYNIK OCEMY: OCEMA .. evueitertiiteitit et ettt et e et e ee et e e s e s et e e n et e e e et e b e ta e b et etsnie e

(wpisaé pozytywnaq - jezeli zaznaczony zostat poziom wyrdzniajgcy, bardzo dobry, dobry lub zadowalajqcy, negatywng Jezeli
poziom niezadowalajgcy)

(data, podpis oceniajqgcego)

Z wynikami oceny zapoznatem si¢ /zapoznatam si¢ oraz zostatem/am pouczony/a o prawie zlozenia
odwotania od przyznanej oceny okresowej do kierownika jednostki w terminie 7 dni od dnia
doreczenia oceny

(data, podpis pracownika)
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Imig i nazwisko
Komoérka organizacyjna
Stanowisko
Data rozpoczgcia pracy w urzedzie
Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku
Wynik poprzedniej oceny

Odbyte w ostatnim okresie kursy i szkolenia

Zatacznik nr 2 do zarzadzenianr .....

/12019 Wéjta Gminy Czerwonak
zdnia ..., 2019r.

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ KIEROWNIKA/OSOBY NA SAMODZIELNYM
STANOWISKU W URZEDZIE GMINY CZERWONAK

KRYTERIA OCENY

Lp. Przedmiot opinii Ocena
I | KWALIFIKACJE
1. | Wiedza specjalistyczna

Znajomos¢ zagadnien merytorycznych w podlegtej komérce

2 organizacyjnej
3. | Podnoszenie kwalifikacji
Srednia
II | REZULTATY PRACY
1. | Jakos¢ i rzetelno$¢ wykonanej pracy
2. | Umiejgtnos¢ planowania i organizowania pracy
3. | Terminowosé
4. | Wdrazanie usprawnien/inicjatywa
Srednia
III | POSTAWA
1. | Odpowiedzialnosé
2. | Bezstronnosé/etyka zawodowa
3. | Dyspozycyjnosé
4. | Dyscyplina pracy
5. | Stosunek do podwtadnych
6. | Stosunek do przetozonych
7

Postawa wobec klientéw




Zatacznik nr 2 do zarzadzenianr ........ /2019 Wéjta Gminy Czerwonak

1 17| 1 JR——— 2019r.
Srednia
IV | UMIEJETNOSCI KIEROWANIA ZESPOLEM
1. | Zarzadzanie zespotem/umiejetnos¢ kontrolowania zespotu
2. | Ksztattowanie relacji w zespole
3. | Zarzadzanie budzetem komorki organizacyjnej
4. | Zdolnos¢ podejmowania decyzji
5. | Opanowanie w sytuacji stresowej
Srednia
Skala ocen:

negatywna w trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetniat wcale badz spetniat rzadko kryteria
oceny zawarte w arkuszu oceny,

zadowalajaca w trakcie wykonywania obowiazkow stale speiniat niektore kryteria oceny zawarte
w arkuszu oceny,

dobra w trakcie wykonywania obowigzkow stale spetniat wigkszo$¢ kryteridw oceny zawartych
w arkuszu oceny,

bardzo dobra w trakcie wykonywania obowiazkéw spetniat wszystkie kryteria oceny zawarte w
arkuszu cen

wyroézniajaca pracownik wykonywal wszystkie obowiazki w sposob czgsto przewyzszajacy
oczekiwania, w razie koniecznosci podjat si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie
z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiazkow stale spetniat wszystkie kryteria
oceny zawarte w arkuszu oceny.

Uwagi, wnioski oceniajacego
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(wpisaé pozytywnq - jezeli zaznaczony zostal poziom wyrdzniajqcy, bardzo dobry, dobry lub zadowalajqgcy, negatywng Jezeli
poziom niezadowalajqcy)

(data, podpis oceniajgcego)

Z wynikami oceny zapoznatem sie /zapoznatam si¢ oraz zostalem/am pouczony/a o prawie ztozenia
odwotania od przyznanej oceny okresowej do kierownika jednostki w terminie 7 dni od dnia
doreczenia oceny

(data, podpis pracownika) -
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