WOIT GMINY LELCZYCE
ul.Diuga 49
B4-218 LECZYCE
ZARZADZENIE Nr .27.3..../2010
Wiéjta Gminy Leczyce
z dnia 17 maja 2010 r.

w sprawie ustalenia ,Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych”.

Na podstawie: art. 27 i art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam co nastg¢puje:

§1.

Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy Leczyce ,Regulamin przeprowadzania
okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzgdniczych”, stanowiacy zatacznik

Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy Leczyce do zapoznania si¢ z postanowieniami
Regulaminu i do przestrzegania podanych w nim zasad.

§ 3.

Wykonania Zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Wojta, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi
oraz Kierownikom Referatow, ktorzy jako bezposredni przelozeni pracownikow
odpowiedzialni sg za prawidlowa realizacj¢ postanowien zawartych w Regulaminie.

§ 4.

Postanowienia regulaminu maja zastosowanie w stosunku do podlegajacych okresowej ocenie
kwalifikacyjnej kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 5.

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 45/07 Wojta
Gminy Leczyce z dnia 11 wrzesnia 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu Gminy Leczyce zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

imielewska



Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 373..../2010
Wéjta Gminy Leczyce

z dnia 17 maja 2010 r.

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych

§1.

1. Pracownicy =zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, zwani dalej ,,Ocenianymi” podlegaja okresowym ocenom na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz w niniejszym regulaminie.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych kréocej niz 6 miesiecy.

§2

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przelozony Ocenianego zwany dalej
»Oceniajacym™.

§3

1. Okresowa ocena pracownikow dokonywana jest nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie
czgsciej niz raz na 6 miesigcy, z zastrzezeniem postanowien § 4.

2. O czestotliwosci przeprowadzania oceny pracownika decyduje bezposredni przelozony z
zachowaniem zasad wskazanych w § 3 pkt 1.

3. Ocena dokonywana jest w formie pisemnej przy pomocy arkusza oceny, ktérego wzor
okresla zalacznik nr 1 do Regulaminu.

4. Oceniajacy sporzadza arkusz oceny w dwodch egzemplarzach, z ktérych pierwszy
przekazuje niezwlocznie Wojtowi (nie dotyczy to przypadku, w ktéorym Oceniajacym jako
bezposredni przelozony pracownika samorzadowego jest Wojt) a drugi przekazuje
ocenianemu pracownikowi.

5. Oceniany jest zobowiazany do pokwitowania odbioru arkusza oceny oraz daty jego
przekazania.

6. Termin przeprowadzenia oceny pracownika moze ulec zmianie w przypadku
usprawiedliwionej nieobecnosci Ocenianego uniemozliwiajgcej przeprowadzenie oceny,
istotnej zmiany zakresu obowigzkéw Ocenianego lub zmiany zajmowanego przez niego
stanowiska. W takim przypadku Oceniajacy sporzadza stosowna notatke stuzbowa, ktora
stanowi zalacznik do arkusza oceny.



§4

W razie otrzymania przez Ocenianego negatywnej oceny poddawany jest on ponownej
ocenie nie pozniej niz przed uptywem jednego roku, jednak nie wczesniej niz po uplywie
3 miesigcy, od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

W przypadku wskazanym w § 4 pkt 1 Oceniajacy wyznacza termin ponownej oceny na
pi$mie . Kopi¢ pisma dolacza si¢ do arkusza oceny.

Uzyskanie przez Ocenianego ponownej negatywnej oceny, skutkuje rozwiazaniem
umowy o praceg, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§5

Ocena pracownika samorzadowego dotyczy wywiazywania si¢ przez niego z obowiazkéw
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow
okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. | ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych czyli:

- dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli;

- przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

- wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

- udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

- dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

-zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspélpracownikami;

- zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;

- stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

- sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

2. Ocena pracownika dokonywana jest na podstawie podanych nizej kryteriow.

Kryterium Opis kryterium

1.Sumiennosé Wykonywanie obowigzkéw dokladnie, skrupulatnie i solidnie.

2.Sprawnos¢ Dbalosé o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych za-
dan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektéw pracy. Wykonywanie
obowigzkéow bez zbednej zwloki.

3.Bezstronnos¢ | Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych zré-

del, gwarantujace wiarygodnos§¢ przedstawionych danych, faktow i infor-
macji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
nie faworyzowania zadnej z nich.

4.Umiejetnosc
stosowania od-

Znajomosc¢ przepisow niezbednych do wlasciwego wykonywania obo-
wiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetno§é wyszuki-




powiednich
przepisow prawa

wania potrzebnych przepiséw. Umiejetnos¢ zastosowania wlasciwych
przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktore
wymagaja wspoldziatania ze specjalistami z innych dziedzin. Dochowanie
tajemnicy ustawowo chronione;j. Przestrzeganie Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa, w tym udzielanie
informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania.

5.Planowanie
i organizowanie
pracy

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan. Pre-
cyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziala-
nia. Ustalanie priorytetow dzialania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegolowych i mozliwych do realizacji planow krétko- i diu-
goterminowych.

6. Postawa
Etyczna

Zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim. Wykonywanie
obowiazkéw w sposéb uczciwy, nie budzacy podejrzen o stronniczosé
i interesownosc¢. Postepowanie zgodnie z etyka zawodowa. Sumienne
i staranne wykonywanie polecen przelozonego. Zachowanie uprzejmosci
i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwladnymi
oraz wspolpracownikami. Dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych
oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interesow obywateli.

7. Stale
podnoszenie
umiejetnosci i
kwalifikacji
zawodowych

Zdolnos¢ i sklonnos¢ do uczenia sie, uzupelniania wiedzy oraz pod-
noszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac aktualng wiedze.

3. Sporzadzenie oceny na pismie polega m. in. na:

a) Okresleniu

stopnia spelniania przez Ocenianego zadanych kryteriow, przy

uwzglednieniu nastgpujacych stopni:

Stopien Kryteria przyznania

Bardzo dobry Oceniany zawsze spelnial dane kryterium, niejednokrotnie w sposob
przewyzszajacy oczekiwania; za stopien ten oceniany otrzymuje 5 punktow

Dobry Oceniany prawie zawsze speinial dane kryterium sposéb odpowiadajgcy
oczekiwaniom; za stopien ten oceniany otrzymuje 4 punkty

Zadowalajacy Oceniany zazwyczaj spelnial dane kryterium sposéb odpowiadajacy

oczekiwaniom; za stopien ten oceniany otrzymuje 3 punkty

Niezadowalajacy

Oceniany czgsto nie speinial danego kryterium sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom; za stopien ten oceniany otrzymuje 2 punkty

b) Przyznaniu ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego sumy
punktéw z poszczegolnych siedmiu kryteridw, wedlug nastgpujacej skali ocen:

Ocena

[los¢ uzyskanych punktow

Bardzo dobra

od 31 do 35 punktéw

Dobra

od 26 do 30 punktow

Zadowalajaca

od 21 do 25 punktow

Niezadowalajaca

od 14 do 20 punktow

¢) uzasadnieniu oceny.




§6

Bezposrednio przed wykonaniem oceny Oceniajacy przeprowadza rozmowe z Ocenianym.
Tematem wskazanej rozmowy jest przedstawienie Ocenianemu stanowiska dotyczacego
stopnia spelniania przez niego kryteriow oceny, trudnosci jakie napotyka Oceniany podczas
wykonywania zadan oraz zakres wiedzy 1 umiejetnosci wymagajacych ewentualnego
uzupelnienia

(FS ]

[

§7

. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwolanie do Wojta , w terminie 7 dni

od dnia jej dorgczenia.

Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na pismie i zawiera¢ uzasadnienie. Wzér odwolania
stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

Wojt rozpatruje odwolanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

W przypadku uwzglednienia odwolania Wojt zmienia oceng albo wydaje bezposredniemu
przetozonemu Ocenianego dokonanie powtdrnej oceny.

§8

. Arkusze oceny wlgczane sa do akt osobowych pracownika.

Pracownik zatrudniony na stanowisku wilasciwym do spraw kadrowych czuwa nad
zachowaniem termindéw oceny, o ktéorych mowa w § 3 pkt 1 Regulaminu, przesylajac do
bezposrednich przelozonych pracownikow stosowng informacje o zblizajacym sig
terminie oceny.

Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieuprawnionym.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu

Arkusz oceny pracownika samorzadowego

(nazwa jednostki)

[ 1. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego
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| 11. Dane dotyczace poprzedniej oceny
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Czgsé B

| I. Okreslenie stopnia spelnienia przez pracownika zadanych kryteriéw oceny

Kryterium Niezadowalaja | Zadowalajacy Dobry Bardzo dobry
oceny cy (2pkt.) (3 pkt.) (4 pkt.) (5 pkt.)
1.Sumiennosé¢

2.Sprawnos¢

3.Bezstronnosé

4.Umiejgtnos¢

stosowania od-

powiednich

przepisOw prawa

5.Planowanie

i organizowanie

pracy

6. Postawa
Etyczna

7. Stale podnoszenie

umiejetnosci i

kwalifikacji

zawodowych

Suma punktéw za wszystkie Kryteria: ..............ocooiiiiiin.



Czgsé C

| Przyznanie oceny

Tabela rozpigtosci punktow

Ocena llo$¢ uzyskanych punktow
Bardzo dobra od 31 do 35 punktow
Dobra od 26 do 30 punktow
Zadowalajaca od 21 do 25 punktéw
Niezadowalajaca od 14 do 20 punktow

W oparciu o tabelg rozpigtosci punktéw oraz sumeg uzyskanych punktow za wszystkie kryteria
przyznaje
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oceng (wstawic¢ krzyzyk w odpowiednim polu) :

| Bardzo dobra I |
[ Dobra l |
| Zadowalajaca | I
[ Negatywna | |
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...........................................................................................................................

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



Czes¢ D

Zapoznatam/- tem si¢ z ocena sporzadzong na pismie oraz zostalam/ -lem
pouczony o prawie wniesienia do Wdjta Gminy Leczyce odwolania od

przyznanej mi oceny w terminie 7 dni od dnia jaj otrzymania

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

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




Zalaceznik nr 2 do Regulaminu

Odwolanie od oceny okresowej
(odwolanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia)

WOIT GMINY LECZYCE

Niniejszym odwoluj¢ si¢ od oceny pracownika samorzadowego 2z dnia
.................... dorgczonej mi w dniu ...............ceeee.... . Wnosze o jej zmiang
NI B O i s o 5005050 dsansnnmimdsan burpas s inaes .

Uzasadnienie

W IR o vionoss cmaniosmnassnin s dorgczono mi arkusz oceny pracownika samorzadowego
zawierajacy oceng mojej pracy za okres od dnia...................... QOTRRE . ... orivns i imsnsss smhs
Ocena zostala wykonana przez Panig/Pana ............ccovvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiciiineneeenenens J

Z ocena tg si¢ nie zgadzam z nastepujacych powodOW: ...........ccevvinviiiiiiiiineiieessessesnens
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..........................

(podpis pracownika)

Stanowisko Wdjta Gminy Leczyce

W oparciu o postanowienia art. 27 ust. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych:

odmawiam uznania przedmiotowego odwotania/ uznaj¢ przedmiotowe odwolanie i przyznaje
I 2 e 2 ot S R LA T 2 / uznaj¢ przedmiotowe odwolanie i zlecam bezposredniemu
przelozonemu dokonanie oceny po raz drugi.”

Uzasadnienie:

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

Data i podpis Wojta Gminy Leczyce:
*niepotrzebne skresli¢




