Zarzadzenie Nr 327/2017
Woéjta Gminy Sieroszewice
zdnia 27 grudnia 2017 roku

w sprawie okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Sieroszewice
i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Sieroszewice

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku pracownikach samorzgdowych (Dz.
U.z 2016 r. poz. 902 ze zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1. Zarzadzenie okresla:
1) sposdéb dokonywania okresowych ocen pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Sieroszewice
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Sieroszewice,
2) okresy, za ktdre jest sporzadzana ocena,
3) kryteria, na podstawie ktérych jest sporzadzana ocena,
4) skale ocen.

§2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.),

2) pracowniku - nalezy przez to rozumiec¢ osobe zatrudniong na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Sieroszewice i kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy Sieroszewice, do ktdrych ma zastosowanie ustawa o pracownikach
samorzgdowych,

3) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Sieroszewice,

4) Urzedzie —nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Sieroszewice,

5) ocenie- nalezy przez to rozumie¢ okresowga ocene pracownika,

6) ocenianym —nalezy przez to rozumie¢ pracownika,

7) oceniajgcym-nalezy przez to rozumiec¢ bezposredniego przetozonego pracownika dokonujgcego
okresowej oceny.

§3. 1. Pracownicy podlegajg okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie oraz w niniejszym
zarzadzeniu.
2. Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikéw zatrudnionych krécej niz szes¢
miesiecy.

§4.1. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony ocenianego.

2. Oceniajacy wyznacza termin sporzgdzenia oceny na pismie, okreslajac miesigc i rok.

3. Oceniajacy wybiera kryteria na podstawie, ktérych jest sporzgdzana ocena.

4. Oceniajacy przekazuje arkusz oceny Wojtowi, jezeli oceniajgcym nie jest Wojt w celu zatwierdzenia
wybranych kryteriéw.

5. Oceniajgcy niezwiocznie przekazuje ocenianemu kopie czesci A i B arkusza z zatwierdzonymi
kryteriami oceny.

6. Przy dokonywaniu kolejnej oceny czynnosci, o ktédrych mowa w ust. 2, 3 i 5 oceniajacy dokonuje nie
pozniej niz w ciggu 30 dni od sporzadzenia na piSmie poprzedniej oceny.

§5.1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest raz na dwa lata.
2. Termin dokonania oceny moze ulec zmianie w przypadku:



1) usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego w pracy, uniemozliwiajgcej dokonanie oceny,
2) istotnej zmiany zakresu obowigzkéw ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska.
3. W przypadkach, o ktérych mowa:
1) w ust. 2 pkt 1 — ocena sporzgdzana jest w
ocenianego do pracy,
2) wust. 2 pkt 2 — ocena sporzadzana jest przed zmiang zakresu obowigzkéw lub stanowiska.
4. Nowy termin sporzadzenia oceny wyznacza oceniajgcy, niezwtocznie powiadamiajac o tym ocenianego
na pismie. Kopie pisma dotacza sie do arkusza oceny.

terminie jednego miesigca od dnia powrotu

§6. W przypadku uzyskania negatywnej oceny pracownik poddawany jest ponownej ocenie, nie pdzniej
niz przed uptywem szesciu miesiecy, jednak nie wczesniej niz po uptywie trzech miesiecy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

§7.1. Ocena pracownika dokonywana jest na podstawie czterech kryteridw z szesciu kryteridw
obowigzkowych dla wszystkich pracownikéw oraz dwdch kryteribw z wykazu do wyboru,
najistotniejszych dla prawidtowego wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy zajmowanym
przez ocenianego. Wykaz kryteridw do wyboru okresla zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Kryteriami obowigzkowymi dla wszystkich pracownikéw s3:

Kryterium Opis kryterium

1. Sumiennos¢ Wykonywanie obowigzkéw dokfadnie, skrupulatnie i solidnie.

2. Sprawnos¢ Dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie obowigzkéw

bez zbednej zwtoki.

3. Bezstronnos¢ Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych Zzrddet,
gwarantujgce wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktéw i informacji.
Umiejetnos$é sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania

zadnej z nich.

4. Umiejetnosc
stosowania
odpowiednich
przepiséw

Znajomos¢ przepiséw niezbednych do wtasciwego wykonywania obowigzkéw
wynikajgcych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych
przepisdw. Umiejetnos¢ zastosowania witasciwych przepisdw w zaleznosci od
rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagajg wspoétdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

5. Planowanie
i organizowanie
pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Precyzyjne
okreslanie celdw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziatania. Ustalanie

priorytetéw dziatania, efektywne wykorzystywanie tworzenie

szczegdtowych i mozliwych do realizacji plandw krétko i dtugoterminowych.

czasu,

6. Postawa Wykonywanie obowigzkdw w sposéb uczciwy, niebudzacy podejrzen

etyczna o stronniczos¢ i interesownos¢. Dbatos¢ o nieposzlakowang opinie.
Postepowanie zgodnie z etykg zawodowa.

§8.1. Ocena ma forme pisemng i jest sporzadzana na arkuszu okresowej oceny pracownika

samorzgdowego, ktdrego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia.
2. Pracownika ocenia sie punktowo w skali od 1 do 5 za kazde ustalone kryterium.




3. Przyjmuje sie skale pieciostopniowa kazdego kryterium, zgodnie z ponizszym opisem:

1) 5 punktéw — pracownik spetnia zawsze dane kryterium, niejednokrotnie w sposob
przewyzszajgcy oczekiwania,

2) 4 punkty — pracownik spetnia prawie zawsze dane kryterium w sposdb odpowiadajgcy
oczekiwaniom,

3) 3 punkty — pracownik spetnia zazwyczaj dane kryterium w sposdb odpowiadajgcy
oczekiwaniom,

4) 2 punkty — pracownik spetnia rzadko dane kryterium w sposdéb odpowiadajgcy
oczekiwaniom,

5) 1 punkt — pracownik nie spetnia w ogdle danego kryterium.

4. Oceniajgcy przyznaje ocene pozytywnag okreslajagc - po obliczeniu sumy punktéw z wszystkich
ustalonych kryteriow - jej poziom: bardzo dobry, dobry, zadowalajacy lub przyznaje ocene
negatywng w przypadku poziomu niezadowalajgcego.

1) 30 - 27 pkt —poziom bardzo dobry: oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu
stanowiska w sposéb czesto przewyzszajgcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sie
wykonywania zadan dodatkowych i wykonywat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie
wykonywania obowigzkéw spetniat zawsze wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B,

2) 26 - 22 pkt poziom dobry: oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu
stanowiska pracy wykonywat w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowigzkéw spetniat prawie zawsze wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B,

3) 21 - 16 pkt— poziom zadowalajacy: oceniany wiekszos¢ obowigzkéow wynikajgcych z opisu
stanowiska pracy wykonywat w sposdb odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowigzkéw spetniat zazwyczaj niektére kryteria oceny wymienione w czesci B.

4) 15 pkt i mniej — poziom niezadowalajacy: oceniany wiekszos¢ obowigzkédw wynikajgcych
z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb nieodpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowigzkow nie spetniat w ogdle badz spetniat rzadko kryteria oceny wymienione
w czesci B.

5. W arkuszu oceny oceniajacy przyznaje ocene koricowga — pozytywnga lub negatywna.

§9.1. Przed sporzadzeniem oceny na piSmie oceniajacy przeprowadza z ocenianym rozmowe.
2. Podczas rozmowy oceniajgcy omawiaz ocenianym wykonywanie przez niego obowigzkéw
w okresie, w ktérym podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan
oraz spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteriéw oceny.

§10. 1. Ocenianemu przystuguje prawo odwotania sie od oceny, w trybie przewidzianym art. 27 ust. 5-7
ustawy.
2. Odwotanie powinno by¢ sporzgdzone na pismie i powinno zawieraé uzasadnienie.

§11. Niezwtocznie po sporzadzeniu oceny, arkusz okresowej oceny wigcza sie do akt osobowych
ocenianego.

§12. 1.W stosunku do ocenianego obowigzuje jawnos¢ oceny.
2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie ocenianego osobom nieuprawnionym.

§13. Traci moc:

Zarzadzenie Nr 261/2013 Wodjta Gminy Sieroszewice z dnia 15 kwietnia 2013 roku w sprawie
okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Sieroszewice i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Sieroszewice.



§14. Do ocen niezakonczonych do dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia majg zastosowanie
przepisy okreslone w zarzadzeniu Nr 261/2013 Wadjta Gminy Sieroszewice z dnia 15 kwietnia 2013 roku
w sprawie okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Sieroszewice i kierownikéw

jednostek organizacyjnych Gminy Sieroszewice.

§15. Zarzadzenie wchodzi w zycie po 14 dniach od zapoznania pracownikéw z jego trescia.



UZASADNIENIE do
Zarzadzenia Nr 327/2017
Wodjta Gminy Sieroszewice
z dnia 27 grudnia 2017 roku

w sprawie okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Sieroszewice
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Sieroszewice

Zgodnie z art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2016 r. poz. 902 ze zm.) Wojt okresla w drodze zarzadzenia, sposéb dokonywania okresowych ocen,
okresy, za ktére jest sporzadzana ocena, kryteria na podstawie ktérych jest sporzgdzana ocena, oraz
skale ocen, biorgc pod uwage potrzebe prawidtowego dokonywania tych ocen oraz specyfike
funkcjonowania jednostki. W celu doprecyzowania niektérych zapisow wprowadza sie nowe
zarzadzenie w zakresie okresowej oceny pracownikéw, natomiast obowigzujgce zarzadzenie
Nr 261/2013 Wéjta Gminy Sieroszewice z dnia 15 kwietnia 2013 roku w sprawie okresowych ocen
pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Sieroszewice i kierownikdw jednostek organizacyjnych
Gminy Sieroszewice stosuje sie do ocen niezakoriczonych.

W zwigzku z powyzszym wydanie niniejszego zarzgdzenia jest konieczne i uzasadnione.



