Zarzadzenie Nr 52/2007
Wadjta Gminy Stolno
z dnia 24 lipca 2007 r.

w sprawie trybu i harmonogramu dokonywania okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Gminy Stolno i Jednostkach Organizacyjnych Gminy Stolno

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 17
ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.)

Zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Ustalam tryb i harmonogram dokonywania oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Stolno i w
jednostkach organizacyjnych gminy stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Wprowadzam wz6r arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Stolno i w jednostkach
organizacyjnych stanowigcy zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Kolejne okresowe oceny kwalifikacyjne dokonywane bedg raz na dwa lata, w miesigcu
wrzesniu, zgodnie z pkt.3-6 zatgcznika, o ktérym mowa w ust. 1.

4. W uzasadnionych przypadkach bezposredni przetozony moze przesungé termin
dokonania oceny kwalifikacyjnej okreslony w zatgczniku nr 1. O nowym terminie
niezwtocznie powiadamia ocenianego pracownika pisemnie.

5. Sekretarz Gminy i Kierownicy Jednostek Organizacyjnych Gminy kazdorazowo w
terminie 14 dni od zakonczenia okresowej oceny kwalifikacyjnej przedstawig Wojtowi
Gminy pisemng informacje zawierajacg zbiorcze zestawienie uzyskanych przez
pracownikdw ocen, a takze wnioski i propozycje ew. dziatan korygujacych.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy oraz Kierownikom Jednostek
Organizacyjnych Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Stolno



(-) Jerzy Rabeszko

Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 52/2007
Wjta Gminy Stolno

z dnia 24 lipca 2007 r.

Tryb i harmonogram dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Stolno oraz w
Jednostkach Organizacyjnych Gminy Stolno

Nazwa zadania

Wybér kryteridw oceny po uprzednim omdwieniu z
pracownikami podlegajgcymi ocenie sposobu realizacji
obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci i
obowigzkéw okredlonych w art.15 i 16 ustawy o
pracownikach samorzadowych, wpisanie wybranych
kryteriow i terminu sporzadzenia oceny do arkuszy
oceny oraz przekazanie arkuszy do zatwierdzenia
Wéjtowi.

Zatwierdzenie wybranych kryteridw przez Wodjta i
przekazanie kopii arkuszy pracownikom

Przeprowadzenie z  pracownikami  ocenianymi
rozmowy, w trakcie ktérej omawiane jest
wykonywanie przez nich obowigzkéw w okresie, w
ktéorym podlegali ocenie, trudnosci napotykanych
podczas realizacji zadan i spefnianie przez
pracownikéw ustalonych kryteriéw oceny
Sporzadzenie oceny na pismie, tj.:

1. wpisanie do arkuszy oceny opinii dotyczacej
wykonywania przez pracownikéw obowigzkéw
w okresie podlegajacym ocenie,

2. okreslenie poziomu wykonywania
obowigzkéw przez pracownikéw wg. skali
(bardzo  dobry, dobry, zadowalajacy,
niezadowalajacy),

3. przyznanie oceny pozytywnej (w przypadku
bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajgcego
poziomu wykonywania obowigzkéw) lub
negatywnej (w przypadku niezadowalajgcego
poziomu),

4. Doreczenie pracownikom ocen sporzgdzonych
na pismie i pouczenie ich o przystugujgcym im
prawie ztozenia odwotania do Wodjta
(pracownicy Urzedu Gminy) i Kierownikéw
Jednostek Organizacyjnych (pracownicy
jednostek organizacyjnych gminy), w ciggu 7
dni od doreczenia oceny.

Rozpatrzenie  odwotan od
kwalifikacyjnej

okresowej  oceny

Osoby odpowiedzialne Termin
wykonania
Skarbnik, Sekretarz, Kierownicy = 10.08.2007 r.
Jednostek Organizacyjnych
W jt, Skarbnik, Sekretarz,
Kierownicy Jednostek 14.08.2007 r.
Organizacyjnych
1.09 -30.09
W jt, Skarbnik, Sekretarz, 2007 r.

(analogicznie
w nastepnych
latach)

Kierownicy Jednostek
Organizacyjnych

1.09 -30.09
2007 r.
(analogicznie
w nastepnych
latach)

Wjt, Skarbnik, Sekretarz,
Kierownicy Jednostek
Organizacyjnych

Wijt, Kierownicy Jednostek
Organizacyjnych

14 dni od daty
ztozenia
odwotania



Sporzadzenie i przedstawienie Wodjtowi pisemnej 31.10.2007r.
informacji zawierajacej zbiorcze zestawienie Sekretarz, Kierownicy Jednostek = (analogicznie

uzyskanych przez pracownikow ocen, a takze wnioski i Organizacyjnych w nastepnych
propozycje ew. dziatan korygujgcych. latach)
Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 52/2007
Wdjta Gminy Stolno
z dnia 24 lipca 2007 r.

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA ZATRUDNIONEGO NA
STANOWISKU URZEDNICZYM W URZEDZIE GMINY STOLNO/JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ

G M I NY (nalezy wpisa¢ wtasciwg nazwe jednostki organizacyjnej gminy)

Cze$¢ A

|. Dane dotyczace ocenianego pracownika

Imie

Nazwisko

Kom orka ...................................................................................................... ; rgamzacwn a
StanOWISkO .............................................................................................

Da ta ............. m Ia n o W ama/zatru d n I e n Ia ............ na ............ stanOWI Sku ............. urze d n I .c.zym
Data .............. rozpoczecua .............. p .racy na obecnym stanowisku

Il. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocena/poziom



(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (pieczatka i podpis osoby wypetniajacej)

Czesc B

l. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr | Kryteria obowigzkowe Punkty
przyznane*
1. Sumiennos¢
2. Sprawnos¢
3. Bezstronnos¢
4. Umiejetnosé stosowania odpowiednich przepiséw
5. Planowanie i organizowanie pracy
6. Postawa etyczna
suma pkt:
Nr | Kryteria wybrane przez bezposredniego przetozonego Punkty
przyznane*
1.
2.
3.
4.
suma pkt:

taczna suma uzyskanych punktéw za kryteria obowigzkowe i kryteria do wyboru

* - wg. skali: 5 - bardzo dobry, 4 - dobry, 3 - zadowalajacy, 2 - niezadowalajacy
Czes¢ C

Sporzadzenie oceny na pismie nastapi w

(nalezy wpisaé miesigc, rok)




(imie i nazwisko oceniajacego) (stanowisko)

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

[l. Zatwierdzenie kryteridw przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego
przefozonego:

(imie i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznatam/-tem sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

(miejscowos¢) (dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)




Opinia dotyczgca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

Imie/imiona

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

(Nalezy napisac, w jaki sposob oceniany wykonywat obowiqzki w okresie, w ktérym podlegat ocenie, czy
spefniat ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktérym podlegat ocenie,
dodatkowe zadania, ktére nie wynikajq z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazac)




(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)

Czes¢ D

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkdéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkéw przez:

Panig/Pana

na poziomie (wstawic znak X w odpowiednim polu):

bardzo dobrym
(45-50 pkt)

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska w sposéb czesto
przewyiszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sie wykonywania zadan
dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowigzkdw stale spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

dobrym
(37-44 pkt)




Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposéb
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat
wiekszo$¢ kryteriow oceny wymienionych w czesci B.

zadowalajagcym
(28-36 pkt)

Wiekszos¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniat
niektére kryteria oceny wymienione w czesci B.

niezadowalajgcym

< 28 pkt

Wiekszos¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposdéb
nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetniat
wcale badz spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaje okresowg ocene:

(wpisa¢ pozytywng jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry Ilub
zadowalajacy, negatywng — jezeli poziom niezadowalajacy)

(miejscowos¢) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)

CzeSCE

Zapoznatam/-tem sie z oceng sporzgdzong na piSmie przez:

Panig/Pana




i oswiadczam, iz zostatam/-tem pouczona/-y o przystugujgcym mi prawie ztozenia
odwotania do Wdjta/Kierownika Jednostki Organizacyjnej*) w ciggu 7 dni od dnia
doreczenia oceny.

(miejscowosc) (dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)

*) wtasciwe skresli¢




