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Zarzadzenie nr 79/2013
Woéjta Gminy Lack
z dnia 04.11.2013r.

w sprawie: ustalenia ,Regulaminu przeprowadzenia okresowej oceny pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych”

na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2013
poz.645) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy w tgcku , Regulamin przeprowadzenia okresowej
oceny pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych”, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje sie pracownikow Urzedu Gminy w tacku do zapoznania sig z postanowieniami Regulaminu
i do przestrzegania podanych w nim zasad.

§3
Wykonanie zarzagdzenia powierza sie Sekretarzowi oraz bezposrednim przetozonym pracownikow, ktorzy
sg odpowiedzialni za prawidiowa realizacje postanowien zawartych w Regulaminie.

§4

Postanowienia regulaminu majg zastosowanie w stosunku do podlegajacych okresowej ocenie
kwalifikacyjnej pracownikéw Urzedu Gminy w t.gcku.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 79/2013
Woéjta Gminy w Lacku
z dnia 04.11.2013r.

Regulamin  przeprowadzenia okresowej oceny pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych

§1

Regulamin okresowej oceny pracownikéw samorzadowych stuzy kompleksowej ocenie pracy
pracownikéw pod katem realizacji zadan, obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci oraz
obowigzkow okreslonych w art. 24 i 25 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych(Dz. U.2013r. poz.645)

§2
Uzyte w regulaminie okre$lenia oznaczaja;

T)Woijt- Wojt Gminy tack lub osoba wyznaczona przez Wojta do wykonywania czynnosci z zakresu
prawa pracy,

2)Sekretarz- Sekretarz Gminy t.ack,

3)Z-ca Wojta- zastepca Wojta Gminy Lack,

4)Urzad - Urzad Gminy w tacku,

5)regulamin - regulamin okresowej oceny pracownikow samorzgdowych,
6)oceniajacy- bezposredni przetozony,

7)oceniany- pracownik podlegty ocenie,

8)arkusz oceny - formularz , na ktérym zapisywana jest ocena.

§3
1.Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach

urzedniczych zwani dalej Ocenianymi podlegajg okresowym ocenom na zasadach okreslonych

w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz w niniejszym regulaminie.

2.0Ocenie nie podlegajqg :

1) pracownicy zatrudnieni na podstawie powotania / Zastepca Wéjta, Skarbnik /,



2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych krécej niz sze$¢ miesiecy,

3) pracownicy, ktérych status prawny okreslajg odrebne przepisy,
4) pracownicy obstugi.

§4

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony Ocenianego zwanej dalej Oceniajgcym.
§5

1. Okresowa ocena pracownikéw dokonywana jest nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie czesciej niz raz
na 6 miesiecy, z zastrzezeniem postanowien § 6.

2. Pierwszg ocene nowozatrudnionego pracownika bezposredni przetozony dokonuje w ciggu roku
od dnia jego zatrudnienia, na stanowisku urzedniczym.

3. O czestotliwosci przeprowadzenia oceny pracownika decyduje bezposredni przetozony
z zachowaniem zasad wskazanych w § 5 ust. 1.

4. Ocena dokonywania jest w formie pisemnej przy pomocy arkusza oceny, ktérego wzoér okresla
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

5. Oceniajgcy sporzadza arkusz oceny w dwoch egzemplarzach, z ktorego pierwszy przekazuje
niezwtocznie Wojtowi ( nie dotyczy to przypadku, w ktérym Oceniajacym jako bezposredni
przetozony pracownika samorzadowego jest Wojt) a drugi przekazuje ocenianemu pracownikowi.

6. Oceniany jest zobowigzany do pokwitowania odbioru arkusza oceny oraz daty jego przekazania.

7. 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 stosowng notatke stuzbowa, ktéra stanowi zatgcznik do arkusza oceny.

§6

1.W razie otrzymania przez Ocenianego negatywnej oceny poddawany jest on ponownej ocenie nie
wczesniej niz po uptywie 3 miesigcy, od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

2.W przypadku wskazanym w § 6 ust. 1 Oceniajgcy wyznacza termin ponownej oceny na pismie.
Kopig pisma dotacza sie do arkusza oceny.

3.Uzyskanie przez Ocenianego ponownej negatywnej oceny, skutkuje rozwigzaniem umowy o prace,
z zachowaniem okres6w wypowiedzenia.



§7

1.0cena pracownika dokonywana jest na podstawie podanych nizej kryteriow:

Kryterium

Opis kryterium

1) Sumiennos¢

Wykonywanie obowigzkéw doktadanie, skrupulatnie i solidnie.

2) Sprawnos¢

Dbatosc¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektéw pracy.
Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwioki.

3) Bezstronnosé

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
zrédet, gwarantujgce wiarygodno$é przedstawionych danych,
faktow i informacji. Umiejgtno$¢ sprawiedliwego traktowania
wszystkich stron, nie faworyzowanie zadnej z nich.

4) Umiejetnosé
stosowania
odpowiednich
przepiséw prawa

Znajomos¢ przepiséw niezbednych do wiasciwego wykonywania
obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnos¢
wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetnosé¢ zastosowania
wiasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktére wymagaj g wspotdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin. Dochowanie tajemnicy ustawowo
chronionej. Przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskig;j i
innych przepiséw prawa, w tym udzielenie dokumentdw
znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania.

5) Planowanie i
organizowanie

pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslenie celéw, odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych dziatania. Ustalenie priorytetow dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegétowych i mozliwych do
realizacji planéw kroétko- i dtugoterminowych.

6) Postawa
etyczna

Zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim.
Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, nie budzacy
podejrzen o stronniczo$¢ i interesowno$¢. Postepowanie zgodne z
etykg zawodowa. Sumienne i staranne wykonywanie polecen
przetozonego. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwos$ci w kontaktach
z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
wspotpracownikami. Dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych
oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego
oraz indywidualnych intereséw obywateli.

7) State
podnoszenie
umiejetnosci i
kwalifikacji
zawodowych

Zdolno$¢ i sktonnos¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadaé¢ aktualng
wiedze.

2.Sporzadzenie oceny na pismie polega m. in. na:
a) okresleniu stopnia spetniania przez Ocenianego zadanych kryteriéw, przy uwzglednieniu

nastepujgcych stopni:




Stopien

llo$¢ uzyskanych punktow

Bardzo dobry Oceniany zawsze spetniat dane kryterium, niejednokrotnie w sposéb
przewyzszajgcych oczekiwania; za stopien ten oceniany otrzymuije 5
punktéw

Dobry Oceniany prawie zawsze spetniat dane kryterium w sposob

odpowiadajacy oczekiwaniom; za stopien ten oceniany otrzymuje
4 punkty

Zadawalajacy

Oceniany  zazwyczaj spetniat dane kryterium w sposéb
odpowiadajgcy oczekiwaniom; za stopien ten oceniany otrzymuje 3
punkty

Niezadowalajacy

Oceniany czesto nie spetniat danego kryterium w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom, za stopien ten oceniany otrzymuje 2
punkty

b) przyznaniu Ocenianemu oceny, przy uwzglednieniu uzyskanej przez Ocenianego
sumy punktow z poszczegolnych siedmiu kryteriow, wediug nastepujacej skali ocen:

Ocena llos¢ uzyskanych punktow
Bardzo dobra od 31 do 35 punktéw
Dobra od 26 do 30 punktow

Zadawalajaca

od 21 do 25 punktéw

Niezadowalajgca

od 14 do 20 punktéw

¢) uzasadnieniu oceny.

§8

Bezposrednio przed wykonaniem oceny Oceniajacy przeprowadza rozmowe z Ocenianym. Tematem
wskazanej rozmowy jest przedstawienie Ocenianemu stanowiska dotyczgcego stopnia spetniania
przez niego kryteribw oceny, trudnosci jakie napotyka Oceniany podczas wykonywania zadan oraz
zakres wiedzy i umiejetnosci wymagajacych ewentualnego uzupetnienia.

doreczenia.

§9

. Ocenianemu przystuguje od przyznanej mu oceny odwotanie do Wéjta, w terminie 7 dni od dnia jej

. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na piémie i zawiera¢ uzasadnienie. Wz6ér odwotania stanowi

zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

. Wojt rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

W przypadku uwzglednienia odwotania Wojta zmienia ocene albo wydaje bezposredniemu

przetozonemu Ocenianego dokonanie powtérnej oceny.




§ 10

Arkusze oceny wigczane sq do akt osobowych pracownika.

Pracownik zatrudniony na stanowisku wiasciwym do spraw kadrowych czuwa nad zachowaniem

terminéw oceny, o ktérych mowa w § 5 ust 1 Regulaminu, przesytajac do bezposrednich
przetozonych pracownikéw stosowna informacje o zblizajgcym sig terminie oceny.

3. Zabrania sig udzielenia informacji o ocenie pracownika osobom nieuprawnionym.

&/D



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Arkusz oceny pracownika samorzadowego
Czes¢ A
(nazwa jednostki)
I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

9|1 SR

NBZWISKO ... e
KOmOrka Organizacyjna. .. ... .. .o.ooi i e
STANOWISKO ... e
Data zatrudnienia na stanowisku UrzedniCzym.....................oo i
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku..................cooooiiie i

Imig, nazwisko i stanowisko bezposredniego PrzetoZONego. ............ocovvwoeeeeoveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee

Il. Dane dotyczace poprzedniej oceny
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Czes¢ B

l. Okreslenie stopnia spetniania przez pracownika zadanych kryteriéow oceny

Kryterium oceny Niezadowalajacy  |Zadawalajacy Dobry
(2pkt) (3 pkt.) (4pkt)

1.Sumiennosé

2.Sprawnos¢

3.Bezstronnosé

4.Umiejetnosc¢
stosowania
odpowiednich
przepisow prawa

5.Planowanie
‘ i organizowanie pracy

6.Postawa Etyczna

7.State podnoszenie
umiejetnosci
i kwalifikacji
zawodowych

Suma punktdéw za wszystkie Kryteria... ...

Czes¢ C
Przyznanie oceny

tabela rozpietosci punktow

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




W oparciu o tabele rozpietosci punktéw oraz sume uzyskanych punktéw uzyskanych za
wszystkie kryteria przyznaje

Pani/Panu

ocene(wstawic krzyzyk w odpowiednim polu):

u?:ardzo dobrg | |
| Dobrg | |
[ Zadawalajacy | ]
‘ Negatywng [ |

UzZaSan e, .. o

Dane oceniajgcego:
IMIQ I INAZWISKO. .. ..o e e

StANOWISKO. ... o

(miejscowosé) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)
Czes¢ D
Zapoznatam / -tem sig z oceng sporzadzong na pi$mie oraz zostatem pouczony o prawie wniesienia
do Burmistrza odwotania od przyznanej mi oceny w terminie 7dni od dnia jej otrzymania

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



Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Odwoftanie od oceny okresowej

(odwotanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia wniesienia)
Wéjt Gminy Lack

Niniejszym odwotuje sie od oceny pracownika samorzgdowego z dnia......................... doreczonej
MIW ANiU.c

Uzasadnienie
Wdniu oo doreczono mi arkusz oceny pracownika samorzadowego
zawierajgcej ocene mojej pracy za okres od dnia.................... dodnia....................

Ocena zostata wykonana przez Panig/Pana

(podpis pracownika)

Stanowisko Wéjta Gminy tack

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

samorzadowych: odmawiam uznania przedmiotowego odwotania/ uznaje przedmiotowe odwotfanie i

przyznaje ocene/ uznaje przedmiotowe odwotanie i zlecam bezposredniemu przetozonemu dokonania
oceny po raz drugi*

Uzasadnienie:

Data i podpis Burmistrza

* niepotrzebne skresli¢



