Zarzadzenie nr 68 /09
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn
z dnia 30 czerwca 2009 .

w sprawie okresowych ocen pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Ryn i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. nr 223, poz. 1458) w zw. z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jedn. Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.),

zarzadzam, co nastepuje:
1

Zarzgdzenie reguluje sposob dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miasta i Gminy oraz pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy ,
okresy, za ktore jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktérych jest sporzadzana ocena oraz
skale ocen.

§2

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn oraz pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku
kierownika jednostki organizacyjnej gminy podlega okresowym ocenom zgodnie z ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458).

§3

1. Ocena pracownikéw jest dokonywana w formie pisemnej, na arkuszu oceny pracownicze;.
Wzér arkusza oceny stanowi zatgcznik do zarzgdzenia.

2. Oceny pracownikéw dokonuje bezposredni przetozony pracownika w oparciu o analize jego pracy
w okresie podlegajgcym ocenie oraz rozmowy z ocenianym pracownikiem.

3. Przetozony dokonuje opisowej oceny pracownika w cze$ci A arkusza oceny oraz wystawia ogéing
ocene pracownika w czesci B arkusza oceny wedtug nastepujacej skali:
1) bardzo dobra,
2) dobra,
3) dostateczna,
4) negatywna.

4. Ocene sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden dorecza sie ocenianemu
pracownikowi, a drugi pozostawia w aktach osobowych pracownika.

5. Oceny kierownikéw komorek organizacyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy dokonuje Burmistrz Miasta i Gminy.

6. Oceny Sekretarza Gminy oraz Skarbnika Gminy dokonuje Burmistrz Miasta i Gminy.

§4

Oceny pracownika samorzgdowego zatrudnionego w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn dokonuje sie
wedtug nastepujacych kryteriéw: ’
1) prawidtowosci, rzetelnosci i sumiennosci w realizowaniu obowigzkéw pracowniczych,
2) przestrzegania ustalonego porzadku pracy, regulaminu pracy i innych przepiséw regulujgcych
funkcjonowanie Urzedu,
3) zachowania wobec interesantéw i wspotpracownikow,
4) podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych.



§5

Oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku kierownika jednostki
organizacyjnej gminy dokonuje sie wedtug nastepujacych kryteriow:
1) sprawnoéci zarzadzania jednostksg,
2) efektywnosci w realizowaniu zadan przez jednostke organizacyjna,
3) przestrzegania ustalonego porzadku pracy, regulaminu pracy i innych przepiséw regulujgcych
funkcjonowanie jednostki,
4) podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych.

§6

1. Pracownik podlega pierwszej ocenie po uplywie 12 miesiecy od zatrudnienia w Urzedzie.
2. Kolejnej ocenie pracownik podlega po 2 latach od poprzedniej oceny.

§7

1. Od dokonanej oceny pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwotania do Burmistrza Miasta i
Gminy Ryn w terminie 7 dni od dorgczenia pracownikowi oceny na pismie.

2. Burmistrz Miasta i Gminy rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od wniesienia.

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

§8

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik v 2

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO.

oooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Data mianowania/zatrudnienia na stanowisku Urzedniczym .............oeevevveeveeoooesreoeeoooooeoeooo

Data rozpoczgcia pracy na obecnym STANOWISKU ...........o.oveeveeeeereersreseseseeseseeeeeeeseoeeeoeeoeooeo.

11. Dane dotyczace poprzedniej oceny

(miejscowosé) (dzieri, miesiqc,rok) (pieczqtka i podpis osoby wypelniajacej)



Cz¢s¢é B

I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr | Kryteria obowigzkowe

Sumienno$é

Sprawnosé

Bezstronno$é¢

Umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow
Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

QN BRI —=

Nr | Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego

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

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

(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajqcego)

I1. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriéw wybranych przez bezposredniego przetozonego:

(imie i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznalam/em si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie

(miejscowoscé) (dzien, miesiqc, rok)
(podpis ocenianego)



Czesé C

Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:
IMIG/IMIONA ...ttt e s e

INAZWISKO ..viviittieieteinintete ettt ettt et e e e s e e s s s s es s e e e et

Data rozpoczecia pracy na obecnym SANOWISKU «...........c.evveeeerreeeeeeeeressresesesssees s

Nalezy napisa¢ w jaki sposéb oceniany wykonywal obowiqzki w okresie, w ktorym podlegal ocenie
czy spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie, w ktérym podlegal
ocenie, dodatkowe zadania, ktore nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je
wskazad.

(miejscowosc) (dzien, miesiqc, rok) (podpis oceniajqcego)



Czesé D

Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkoéw przez:

PAnIQ/PANG .......cocoiiiieieiieieineieie ettt e e s s e e

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednie pole):

bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob czesto przewyzszajgey
oczekiwania. W razie koniecznosci podjgl sie wykonywania zadar dodatkowych i wykonal je zgodnie z
ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowiqzkéw stale spelnial wszystkie kryteria oceny
wymienione w czgsci B.

dobrym

Wykonywal wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spelnial wiekszosé krytericw oceny
wymienionych w czesci B.

zadowalajacym

Wigkszo$¢ obowiqzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb odpowiadajqcy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkéw stale spelnial niektére kryteria oceny wymienione
w czesci B.

niezadowalajgcym

Wigkszos¢  obowiqzkéw wynikajacych z opisu  stanowiska pracy wykonywal w  sposob
nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykomywania obowiqzkéw nie spetnial wcale bqdz
spelnial rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowg ocene:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(wpisaé pozytywnq — jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajqcy,
negatywnq — jezeli poziom niezadowalajqcy).

(miejscowosd) (dzien, miesiqc, rok) (podpis ocenigjacego)



Czes¢ E
Zapoznalem/am si¢ z oceng sporzadzong na pi§mie przez:

Panig/Pana.............ooviiiiiiii e

(miejscowosé) (dzien, miesiqc, rok) (podpis ocenianego)



