ZARZADZENIE NR 166/11/2007
WOJTA GMINY CZERWONAK
Z DNIA 9 listopada 2007r.

W sprawie: zasad i trybu przeprowadzania ocen pracownikéw Urzedu Gminy i kierownikéw
jednostek organizacyjnych: CRKF ,AKWEN", GOPS i SAPO

Na podstawie art. 3' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks Pracy (1.). Dz. U. 1998 Nr 21
poz. 94 ze zmianami) oraz art. 33 ust. Z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym(t.j. Dz. U.
2001 Nr 142 poz. 1591) zarzgdzam co nastepuje:

§1.

1. Przedmiotem oceny pracownikdw jest sposdb wywigzywania sie przez pracownika
samorzgdowego z obowigzkdw stuzbowych wynikajgcych z zakresu czynnosci na
zajmowanym stanowisku oraz okreslonych przepisami art. 15i 16 ust. 1 ustawy z dnia
22 marca 1990r. o pracownikach samorzgdowych. (t.j. Dz. U. 2001 Nr 142 poz. 1593).

2. Oceny dokonuje sie wedtug przepiséw Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia
13 marca 2007 roku w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. Nr 55 poz. 361) oraz przypisdw art. 17 ustawy
wymienionej w ust. 1 z uwzglednieniem unormowan niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

1. Podstawowym zatozeniem funkcjonowania systemu ocen jest jego wykorzystanie jako
instrumentu zarzgdzania zasobami ludzkimi pozwalajgcym:
a)Wojtowi na:
— identyfikacje kwalifikacji pracowniczych
- integrowanie pracownikéw z celami urzedu
— prowadzenie monitoringu terminowej realizacji zadan biezgcych
i dtugoterminowych
b)pracownikowi na:
- przedstawienie swoich osiggnie¢ na stanowisku pracy
- uzyskanie informacji zwrotnej o wynikach wtasnej pracy
- wskazanie kierunkdw poszerzenia wiedzy i rozwoju umiejetnosci
zawodowych
2. W zakresie polityki personalnej system ocen ma utatwiac:
a)powigzanie indywidualnego wynagrodzenia z efektami pracy, w szczegdlnosci
w zakresie przyznawania nagréd wyrdzniajgecym sie pracownikom,
b)podejmowanie decyzji w zakresie przeszeregowania pracownikow,
C)tworzenie kadry rezerwowej na stanowiska kierownicze,
d)rozwdj pracownikow.

§ 3.

1. Ocenie podlegajg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych oraz
kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych: GOPS, AKWEN, SAPO.

2. Stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy okresla rozporzgdzenie Rady Ministrow

z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikdéw samorzgdowych
zatrudnionych w urzeddw w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach
marszatkowskich (Dz. U. Nr 146 poz. 1223 ze zmianami)

3. Oceny dokonuje bezposdredni przetozony ocenianego pracownika zajmujgcy
stanowisko kierownicze w danej komarce.



4. Oceniagjgcym jest:

a)wojt wobec pierwszego zastepcy wajta, drugiego zastepcy wojta, sekretarza,
skarbnika, petnomocnika ds. oswiaty, kierownika GOPS, radcdw prawnych,
pracownikéw Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli oraz kierownika Wydziatu
Promocji i Rozwoju,

b)pierwszy zastepca wojta wobec kierownikow podlegtych wydziatow oraz
kierownika CRKF AKWEN,

C)drugi zastepca wojta wobec kierownikdw podlegtych wydziatdw, biur i
komendanta Strazy Gminnej,

d)sekretarz wobec pracownikéw Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego,
Biura Rady, kierownika Wydziatu Obstugi Mieszkancdw i kierownika USC,

€)skarbnik wobec pracownikéw Wydz. Finansowego, pracownikéw Biura Zamébwien
Publicznych i kierownika Wydziatu Podatkéw i Optat Lokalnych.

§ 4.

Zatwierdzenia wybranych kryteridw oceny dokonujg:

1)
2)
3)
4)

5)

A wbhpRE

o

wojt wobec osdb podlegajgcych jego ocene oraz pozostatych pracownikéw

z zastrzezeniem pkt. 21 3,

pierwszy zastepca wojta dla pracownikdw podlegtych mu wydziatdéw z wytgczeniem
kierownikéw wydziatow,

drugi zastepca wojta dla pracownikéw podlegtych mu wydziatow, biur i Strazy
Gminnej z wytgczeniem kierownikéw i komendanta Strazy Gminnej,

sekretarz — dla pracownikéw Wydziatu Obstugi Mieszkancdw z wytgczeniem
kierownika wydziatu

skarbnik — dla pracownikow Wydziatu Podatkdw i Optat Lokalnych w wytgczeniem
kierownika wydziatu.

§ 5.

Ocena pracownikéw sporzgdzana jest raz w roku.

Oceny sporzgdzane sg w miesigcu listopadzie.

Dzien 30 listopada jest ostatecznym terminem przekazania arkuszy ocen do Wydziatu
Organizacyjno — Administracyjnego.

W miesigcu grudniu oceniajgcy dokonujg wyboru kryteridw na kolejny rok oceny i
uzyskujg ich zatwierdzenie.

Oceniajgcy moze zmieni¢ termin przeprowadzenia oceny w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieocbecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajgce;j
dokonanie oceny; sporzgdzenia oceny na pismie oceniajgcy dokonuje
w ciggu 30 dni od dnia powrotu ocenianego do pracy,

b) istotnej zmiany zakresu obowigzkdéw ocenianego lub zmiany stanowiska pracy;
sporzgdzenie oceny za miniony okres pracy na dotychczasowym stanowisku
nastepuje w ciggu 30 dni od dnia zaistnienia zmiany.

W przypadku zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu,
w ktérym oceniany podlega ocenie, oceny dokonuje obecny przetozony, a

W rozmowie ocenidjgcej moze uczestniczy< przetozony wyzszego szczebla lub byty
bezposredni przetozony pracownika.

§ 6.

W przypadku otrzymania oceny negatywnej pracownik poddawany jest nastepnej
ocenie wedtug uprzednio wybranych kryteridéw.



§7.

Oceng mogg by¢ objeci réwniez pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach
obstugi.

Decyzje w tej sprawie podejmuje kierownik wydziatu w uzgodnieniu z Sekretarzem
Gminy.

Oceny dokonuje sie wedtug przepisdw niniejszego zarzqdzenia.

§8.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§9.

Zarzgdzenie obowigzuje od dnia 9 listopada 2007 r.



