Zarzadzenie Nr 4/05
Burmistrza Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski
z dnia 28 lutego 2005r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski systemu ocen
pracownikow

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. Nr 2001 Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zm.) oraz wymagan pkt 6.2.2 PN-EN ISO
9001:2001 zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam w Urzedzie Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski system ocen pracownikéw.

§2
1. Ocenie podlegajg pracownicy Urzedu zatrudnieni na podstawie umowy 0 prace z wylgczeniem
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi.
2. Oceny majg charakter okresowy i przeprowadzane sg co roku. Pierwsza ocena zostanie
przeprowadzona w marcu 2005r.
3. Wyniki ocen uwzglednia sie przy podejmowaniu decyzji o:
1) awansie,
2) przyznawaniu wyroznien lub innej formy uznania,
3) planie szkolen,
4) odpowiedzialnosci porzadkowej,
5) przeprowadzaniu ponownej oceny po uptywie 5 miesiecy w celu zweryfikowania wyniku
poprzedniej oceny ustalajacej, ze pracownik nie odpowiada wymogom stanowiska pracy,
6) przesunieciu pracownika na inne stanowisko,
7) ewentualnym zwolnieniu pracownika w przypadku drugiej oceny negatywnej.

§3
Do przeprowadzenia oceny wprowadza sie:
1) arkusz samooceny pracownika — stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia
2) arkusz oceny pracownika wypetniany przez przetozonego — stanowigcy zatacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia,
3) druk wyniku oceny — stanowigcy zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

§4
1. Komisja w sktadzie: Kierownicy Referatéw i przedstawiciel pracownikéw:
1) poréwnuje samoocene z oceng pracownika przeprowadzong przez kierownika referatu,
2) analizuje ewentualne rozbieznosci,
3) wystawia ocene, z ktdrg zapoznaje pracownika, ktory potwierdza ten fakt podpisem i datq
2. Pracownikowi przystuguje w terminie 3 dni od zapoznania sie z oceng odwotanie do Burmistrza
Miasta i Gminy, ktory moze zleci¢ ponowng analize oceny i samooceny. Odwotanie rozpatruje sie
w ciggu 5 dni, liczac od daty jego ztozenia.
3. Po uptywie terminu, o ktdrym mowa w ust. 2 lub rozpatrzeniu odwotania Komisja przedstawia
Burmistrzowi dokumentacje dotyczaca oceny pracownikow.
4. Druga roczna ocena negatywna (bardzo staba) moze by¢ podstawg do rozwigzania umowy o prace.

§5

Dokumentacja oceny pracownikéw przechowywana jest w jego aktach osobowych.

§6

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§7
Zobowigzuje sie Sekretarza Gminy do zapoznania pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w KozZminie
Wielkopolskim z trescig niniejszego zarzadzenia.

§8



Traci moc Zarzadzenie Nr 26/04 Burmistrza Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski z dnia 7 czerwca
2004r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski systemu ocen
pracownikow.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2005r.

Burmistrz Miasta i Gminy
/ - / Maciej Bratborski

Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 4/05
Burmistrza Miasta i Gminy
Kozmin Wielkopolski

z dnia 28.02.2005r.

ARKUSZ SAMOOCENY PRACOWNIKA

Imiginazwisko
Stanowisko s

Komorka organizacying .......ceveveveeveeeeereevesieeeeeeseeseenenes

OCENA
KRYTERIUM 1 > 3 4 5 6
bardzo | staba |przecietna| dobra | bardzo | wyrdz-
staba dobra | niajaca

1. Wiedza i umiejetnosci zawodowe
znajomos¢ obowigzkow, zakres wiedzy

i umiejetnosci oraz ich wykorzystanie

w praktyce

2. Stopien realizacji wyznaczonych
zadan

realizacja zadan zgodnie z planem

i kolejnoscia, samodzielnos¢ w ich realizacji

3. Jakos¢ wykonywania zadan
(rzetelnosc)

dbatos¢ o jakos¢ pracy, starannosc,
wykonywanie zadan zgodnie z celami
i oczekiwaniami

4. Terminowos$¢ wykonywania zadan
realizacja zadan w terminie,
systematycznos¢ pracy

5. Organizacja pracy na wiasnym
stanowisku

samodzielna organizacja pracy nad
otrzymanym zadaniem, uporzadkowanie
dokumentow i narzedzi pracy

* Ocena polega na postawieniu znaku ,,X” w odpowiednig rubryke dla kazdego z kryteriow.



6. Dyspozycyjnos¢

efektywne wykorzystanie czasu pracy,
wykonywanie dodatkowych pilnych zadan,
informowanie w przypadku opuszczenia
stanowiska pracy

7. Dbatos¢ o wizerunek firmy
dbato$¢ o wyglad wtasnej osoby,
stanowiska pracy, uprzejmosc i
komunikatywnos¢, realizacja zadan

w sposob ksztattujacy pozytywna opinie
o Urzedzie

8. Dbatos¢ o wiasny rozwéj zawodowy
dbato$¢ o poszerzanie wiedzy

i umiejetnosci, ich zastosowanie w trakcie
pracy, samoksztatcenie

9. Odpowiedzialnosc

sumiennos¢ w wykonywaniu powierzonych
obowigzkéw, odpowiedzialnos¢

za powierzone zadania, racjonalne
gospodarowanie powierzonymi $rodkami

10. Inicjatywa, samodzielnos¢
stosunek do innowacji na stanowisku pracy,
poszukiwanie rozwigzan usprawniajgcych
prace, realizacja nietypowych zadan
wymagajacych inicjatywy

11. Umiejetnos¢ wspotpracy
uprzejmos¢, kolezenskos¢, zyczliwosc,
umiejetnos¢ pracy w zespole i taktownego
wyjasniania nieporozumien, gotowos¢
do zastepstwa nieobecnych pracownikow

12. Umiejetnos¢ radzenia sobie

w sytuacjach trudnych
umiejetnos¢ analizy i oceny sytuaciji,
opanowanie w razie wystgpienia trudnosci,
wycigganie wnioskdéw z wiasnych bteddw

/ podpis pracownika /




ARKUSZ OCENY PRACOWNIKA

Imie i nazwisko
StaNOWISKO

Posiadane wyksztatcenie ..........ccccveeviieiiiiie e

($rednie, wyzsze — kierunek)

Komorka organizacying .....cccveveeveeveeeseeeeeieeeeeseseeeeneas

Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 4/05
Burmistrza Miasta i Gminy
Kozmin Wielkopolski

z dnia 28.02.2005r.

KRYTERIUM

OCENA
1 2 3 4 5 6
bardzo | staba |przecietna| dobra | bardzo | wyrdz-
staba dobra | niajaca

1. Wiedza i umiejetnosci zawodowe
znajomos¢ obowigzkdow, zakres wiedzy

i umiejetnosci oraz ich wykorzystanie

w praktyce

2. Stopien realizacji wyznaczonych
zadan

realizacja zadan zgodnie z planem

i kolejnoscia, samodzielnos¢ w ich realizacji

3. Jakos¢ wykonywania zadan
(rzetelnosc)

dbato$¢ o jakosS¢ pracy, starannosg,
wykonywanie zadan zgodnie z celami
i oczekiwaniami

4. Terminowo$¢ wykonywania zadan
realizacja zadan w terminie,
systematyczno$c¢ pracy

5. Organizacja pracy na wiasnym
stanowisku

samodzielna organizacja pracy nad
otrzymanym zadaniem, uporzadkowanie
dokumentow i narzedzi pracy

* Ocena polega na postawieniu znaku ,,X” w odpowiednig rubryke dla kazdego z kryteriow.




6. Dyspozycyjnos¢

efektywne wykorzystanie czasu pracy,
wykonywanie dodatkowych pilnych zadan,
informowanie w przypadku opuszczenia
stanowiska pracy

7. Dbatos¢ o wizerunek firmy
dbato$¢ o wyglad wtasnej osoby,
stanowiska pracy, uprzejmosc i
komunikatywnos¢, realizacja zadan

w sposob ksztattujacy pozytywna opinie
o Urzedzie

8. Dbatos¢ o wiasny rozwéj zawodowy
dbato$¢ o poszerzanie wiedzy

i umiejetnosci, ich zastosowanie w trakcie
pracy, samoksztatcenie

9. Odpowiedzialnosc

sumiennos¢ w wykonywaniu powierzonych
obowigzkéw, odpowiedzialnos¢

za powierzone zadania, racjonalne
gospodarowanie powierzonymi $rodkami

10. Inicjatywa, samodzielnos$¢
stosunek do innowacji na stanowisku pracy,
poszukiwanie rozwigzan usprawniajgcych
prace, realizacja nietypowych zadan
wymagajacych inicjatywy

11. Umiejetnos¢ wspotpracy
uprzejmos¢, kolezenskos¢, zyczliwosc,
umiejetnos¢ pracy w zespole i taktownego
wyjasniania nieporozumien, gotowos¢
do zastepstwa nieobecnych pracownikow

12. Umiejetnos¢ radzenia sobie

w sytuacjach trudnych
umiejetnos¢ analizy i oceny sytuaciji,
opanowanie w razie wystgpienia trudnosci,
wycigganie wnioskdw z wiasnych bteddw

Proponowana OCENA: .........cccveeieeiriiiieee e

LU AT o SRR

/ podpis oceniajgcego /




Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 4/05
Burmistrza Miasta i Gminy
Kozmin Wielkopolski

z dnia 28.02.2005r.

WYNIKI OCENY PRACOWNIKA

Komisja stwierdza, ze:
pracownik otrzymat ocene

Zalecenia i uwagi w stosunku do pracownika :

Zapoznatem (am) sie z wynikami oceny:

/ data i podpis pracownika/

Pracownik wnidst (nie wnidst)** odwotania od wynikéw oceny.

Tres¢ rozstrzygniecia w wyniku rozpatrzenia odwotania:

/ data i podpisy cztonkow komisji odwotawczej/

* wpisac¢ odpowiednio: wyrdzniajgcym, bardzo dobrym, dobrym, przecietnym, staby, bardzo stabym
** niepotrzebne skresli¢



