ZARZADZENIE NR 31/10 WOJTA GMINY JANOW
z dnia 31 grudnia 2010 .
w sprawie okreslenia sposobu przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Janéw oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.
U. Nr 223, poz. 1458 ) zarzadzam, co nastgpuje:

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1
Zarzadzenie okresla:
1) sposdb przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w:
a) Urzedzie Gminy Janéw, na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzgdniczych,
b) kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych — z wylaczeniem kierownikéw jednostek,
ktorych status okreslaja przepisy odrebne;
2) okresy, za ktdre sporzadzana jest ocena;
3) kryteria, na podstawie ktérych sporzadzana jest ocena;
4) skalg ocen.

§2

Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu, jest mowa o:

1) Wéjcie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Janow;

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Janéw;

3) oceniajacym — nalezy przez to rozumieé¢ bezposredniego przetozonego, uprawnionego do
dokonania oceny;

4) ocenianym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika podlegajacego ocenie;

5) ocenie — nalezy przez to rozumie¢ okresowa oceng;

6) ocenie pozytywnej — nalezy przez to rozumie¢ ocen¢ koncowa obejmujaca bardzo dobry, dobry
lub zadowalajacy poziom wykonywania obowigzkéw przez ocenianego;

7) ocenie negatywne] — nalezy przez to rozumie¢ ocen¢ koncowa obejmujaca niezadowalajacy
poziom wykonywania obowigzkoéw przez ocenianego;

8) jednostce organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko pracy;

9) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg na kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz
kierownika gminnej jednostki organizacyjne;j.

Rozdzial I1
Tryb dokonywania oceny

§3
1. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przelozony ocenianego.
2. Okresowa ocena dokonywana jest nie rzadziej niz raz na 2 lata, z zastrzezeniem § 4.
3. Okresowa ocena pracownikOw przeprowadzana jest w miesigcu marcu za okres od 1 stycznia do
31 grudnia roku poprzedniego.
4. Kierownicy odpowiedzialni sa za przeprowadzanie ocen w kierowanych jednostkach
organizacyjnych, w tym za terminowe przygotowanie arkuszy ocen przez kierownikéw referatow.

§4
Pracownicy nowozatrudnieni podlegaja ocenie nie wczesniej niz po uplywie 6 miesiecy od daty
zatrudnienia, jednakze nie pdzniej niz po uplywie 2 lat.



§5
Przed przystapieniem do oceny, kierownicy zobowiazani sa zapozna¢ pracownikéw kierowanych
jednostek organizacyjnych z przepisami dotyczacymi oceny.

§6
1. Ocena pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych dokonywana jest na podstawie :
1) trzech kryteridéw oceny wspolnych dla wszystkich ocenianych;
2) dodatkowego kryterium, ktéremu podlegaja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
kierowniczych w jednostkach organizacyjnych Urzedu i gminnych jednostkach organizacyjnych.
2. Kryteriami wspolnymi, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, sa:
1) przygotowanie zawodowe do pracy na zajmowanym stanowisku;
2) wykonywanie obowiazkow stuzbowych;
3) postawa pracownika.
3. Kryterium dodatkowym, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 2 sa umiejetnosci kierownicze dla
pracownikow zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzgdniczych oraz dla kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

§7
1. Oceny pracownika dokonuje si¢ na pismie w arkuszu oceny pracownika, w dwéch
egzemplarzach.
2. Wzdr arkusza oceny stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
3. Sporzadzenie oceny polega w szczego6lnosci na:
1) dokonaniu oceny pozytywnej w przypadku bardzo dobrego, dobrego lub zadawalajacego
poziomu wykonywania obowigzkéw, albo przyznaniu oceny negatywnej.
2) okresleniu stopnia spelniania przez ocenianego kryteriéw, przy uwzglednieniu nastgpujacych
stopni:
a) stopien bardzo dobry — przyznawany jest, jezeli oceniany zawsze speiniatl dane kryterium,
niejednokrotnie w sposdb przewyzszajacy oczekiwania, za stopien ten oceniany  otrzymuje pigé
punktow,
b) stopien dobry — przyznawany jest, jezeli oceniany prawie zawsze spelnial dane kryterium w
sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten oceniany otrzymuje cztery punkty,
c) stopien zadowalajacy — przyznawany jest, jezeli oceniany zazwyczaj spelnial dane kryterium w
sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten oceniany otrzymuje trzy punkty,
d) stopien niezadowalajacy — przyznawany jest, jezeli oceniany czesto nie speinial danego
kryterium w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten oceniany otrzymuje dwa punkty.
3) przyznaniu ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez ocenianego sumy punktow,
wedlug nastgpujacej skali ocen :
a) ocena bardzo dobra — ( powyzej 4,81 do 5,0)
b) ocena dobra — ( od 3,81 do 4,8)
¢) ocena zadowalajaca — ( od 2,8 do 3,8 )
d) ocena negatywna — w przypadku uzyskania ponizej 2,8 pkt.
4) uzasadnieniu oceny, w ktérym oceniajacy opisuje sposéb wykonywania przez ocenianego
obowigzkéw shuzbowych. .
4. Niezwlocznie po sporzadzeniu, ocen¢ dorgcza si¢ pracownikowi oraz przekazuje si¢ Wojtowi
Gminy.

§8

1. Ocenianemu przystuguje prawo do zlozenia odwolania od oceny sporzadzonej na pisSmie w
terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny.

2. Odwotanie nalezy sktada¢ do Wéjta Gminy. Odwotanie rozpatrywane jest w terminie 14 dni od
dnia jego wniesienia.

3. W przypadku uwzglednienia odwotania, zmienia si¢ ocene albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.
4. O wyniku rozpatrzenia odwotlania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.



Rozdzial 111
Przepisy koncowe

§ 10
Arkusze oceny wlaczane sa do akt osobowych ocenianego pracownika.

§11
Do postgpowan w sprawie okresowych ocen wszczgtych przed dniem 1 stycznia 2009 r. stosuje si¢
przepisy dotychczasowe.

| | § 12

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i stanowisku ds. Kadr.

§13
Zarzadzenie obowigzuje od dnia podpisania.




