ZARZADZENIE NR 22/2011
WOJTA GMINY LADEK
z dnia 31.08.2011 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu ocen okresowych pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Ladek na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierownikow jednostek organizacyjnych

Gminy Ladek

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 w zwiazku z art. 27 1 art. 28 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam Regulamin ocen okresowych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w
Urzedzie Gminy Ladek na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Ladek, stanowiacy

zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 22/2011 Wojta
Gminy Ladek z dnia 31.08.2011 r.

REGULAMIN
ocen okresowych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urze¢dzie Gminy
Ladek na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych

oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Ladek.

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne
§1

1. Niniejszy Regulamin oceny okre$la zasady oceniania, dokonywania oceny catoksztattu
wykonywanych zadan na zajmowanym stanowisku pracy, wynikajacych z zakresu
czynno$ci oraz z obowiazkow okreslonych w art. 24 1 art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.
1458 z pézn. zm.).

2. Ocenie podlegaja pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy Ladek na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych oraz kierownicy
gminnych jednostek organizacyjnych w Gminie Ladek z wyjatkiem kierownikow,
ktorych status prawny okresla odrebne przepisy.

3. Ocenie nie podlegaja pracownicy bgdacy w okresie wypowiedzenia oraz pracownicy
zatrudnieni na podstawie powotania.

4. Ocenie podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni w Urzgdzie, co najmniej 6

miesigcy.

§2
Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) regulamin - Regulamin ocen okresowych pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Ladek na stanowiskach urzgdniczych, w tym na
kierowniczych  stanowiskach  urzedniczych  oraz  kierownikow  jednostek
organizacyjnych Gminy Ladek,

2) ocena — okresowa ocena pracownikéw samorzadowych lub kierownikow jednostek

organizacyjnych,



3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

arkusz oceny — formularz, na ktérym zapisywana jest ocena,

oceniajacy — bezposredni przetozony, ktéry jest uprawniony do dokonania oceny lub
osoba upowazniona przez Wojta,

oceniany — pracownik podlegajacy ocenie,

Urzad — Urzad Gminy Ladek,

ustawa - ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. z 2008 r. Nr 233, poz. 1458 z pdzn. zm.),

stanowisko urzednicze — stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze wymienione w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009
roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( Dz. U. z 2009 r. Nr
50, poz. 398 z p6zn. zm.),

komorka organizacyjna Urzedu — oznacza to referat, a takze samodzielne stanowisko

pracy w Urzedzie Gminy,

10) kierownik jednostki — kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Ladek.

1.

2.

3.

§3

Okresowe oceny stuza kompleksowej ocenie pracy pracownikéw pod katem realizacji

zadan, obowiazkow 1 wytyczonych celow oraz okreslenia przydatno$ci pracownika do

pracy na danym stanowisku.

Zgodnie z art. 24 ustawy do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego

nalezy dbalo$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z

uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli.

Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom 1 osobom fizycznym oraz
udostgpnianie dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspolpracownikami;

6) zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim;

7) stale podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych.



Zgodnie z art. 25 ust 1. ustawy do obowiazkow pracownika samorzadowego nalezy

sumienne 1 staranne wykonywanie polecen przetozonego.

§4
W sytuacji, gdy nie jest mozliwe dokonanie oceny przez bezposredniego przetozonego

oraz upowaznienie innej osoby do wykonania oceny, oceny tej dokonuje Woijt.

§5
Ocena pracownika sporzadzana jest na arkuszu oceny okresowej, stanowiacym
zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu i dokonywana jest na podstawie
opracowanych kryteriow.
Szczegotowy opis 1 wykaz kryteriow, o ktorych mowa w ust. 2 1 3, okresla zatacznik

nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 11
Sposob dokonywania oceny
§6
Przed sporzadzeniem oceny na piSmie, oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzi¢
rozmowg z ocenianym, co najmniej na 2 dni przed dokonaniem oceny na pismie.
Przedmiotem rozmowy jest:
1) Przekazanie ocenianemu informacji o okresie za jaki sporzadzana jest ocena i
terminie sporzadzenia oceny na pismie.
2) Omoéwienie zakresu oceny oraz kryteriow oceny.
Oceniany otrzymuje pisemna informacj¢ o terminie sporzadzenia oceny. Wzor

informacji stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§7

Ocena pracownika sporzadzana jest na piSmie i polega na:

1)

okresleniu stopnia spetniania przez ocenianego, wymienionych szczegétowo w
zataczniku nr 2 do regulaminu kryteridw, poprzez przyznanie nastgpujacych
poziomow 1 ilosci punktow:

1.1. poziom bardzo dobry - Oceniany zawsze spelnial dane kryterium,

niejednokrotnie w sposob przewyzszajacy oczekiwania - 5 punktéw



1.2. poziom dobry - Oceniany prawie zawsze spelnial dane kryterium w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom - 4 punkty
1.3. poziom zadowalajacy - Oceniany zazwyczaj spelnial dane kryterium w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom - 3 punkty
1.4. poziom niezadowalajacy - Oceniany czesto nie spelnial danego kryterium w
sposob odpowiadajacy oczekiwaniom - 0-2 punkty
2) przyznaniu oceny pozytywnej — w przypadku bardzo dobrego, dobrego lub
zadowalajacego poziomu wykonywania obowiazkow przez pracownika albo oceny
negatywnej gdy wykonywanie obowiazkéw zostalo ocenione na poziomie
niezadowalajacym, wedtug nastepujacej skali ocen:
2.1. dla stanowisk urzedniczych w Urzedzie Gminy Ladek
2.1.1. OCENA POZYTYWNA:
a) ocena bardzo dobra - minimum 32 punkty
b) poziom dobry - od 25 do 31 punktow
c) ocena zadowalajaca - od 18 do 24 punktow
2.1.2. OCENA NEGATYWNA
a) ocena negatywna - 17 1 mniej punktow
2.2. dla kierowniczych stanowisk urzedniczych w Urzedzie Gminy Ladek oraz
kierowniczych stanowisk w gminnych jednostkach organizacyjnych
2.2.1. OCENAPOZYTYWNA
a) ocena bardzo dobra - minimum 37 punktéw
b) poziom dobry - od 29 do 36 punktow
c) ocena zadowalajaca - od 21 do 28 punktow
2.2.2. OCENA NEGATYWNA
a) ocena negatywna - 20 i mniej punktow
3) uzasadnieniu oceny, poprzez opisanie przez Oceniajacego sposobu wykonywania
przez Ocenianego obowiazkow, przy uwzglednieniu spetniania przez niego kryteriow

oceny oraz okreslenie zakresu wiedzy i umiejgtno$ci wymagajacych uzupetnienia.

Rozdzial 111

Termin dokonywania oceny

§8



Ocena jest sporzadzana nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czgsdciej niz raz na 6
miesigcy.

Wyjatkiem jest sytuacja, gdzie pracownik otrzymal prawomocna oceng¢ negatywna
czyli taka, co do ktdrej nie wniesiono odwotania lub odwotanie wniesiono, ale zostata
utrzymana w mocy przez Wojta. Wowczas nalezy przeprowadzi¢ oceng ponowna.
Mozna ja przeprowadzi¢ po uptywie 3 miesi¢cy od daty przeprowadzenia pierwszej
oceny (negatywnej).

Ponowna ocena negatywna (druga z kolei) wywiera skutki przewidziane w art. 27 ust.
9 ustawy, tj. skutkuje rozwigzaniem umowy o prace.

Pierwsza oceng nowo zatrudnionego pracownika bezposredni przetozony dokonuje w
ciagu 1 roku od dnia jego zatrudnienia na czas nieokreslony.

Oceniajacy wyznacza ocenianemu indywidualny termin oceny na pisSmie okreslajac
date.

W uzasadnionym przypadku oceniajacy moze zmieni¢ termin oceny na pismie. Wzor
informacji o zmianie terminu sporzadzenia oceny stanowi zalacznik nr 4 do
niniejszego regulaminu.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego w pracy uniemozliwiajacej
oceniajacemu przeprowadzenie procedury oceniania, oceniajacy zobowiazany jest
wyznaczy¢ na pisSmie inny termin oceny.

W razie zmiany stanowiska lub znacznej zmiany zakresu obowiazkéw przez
ocenianego po fakcie otrzymania przez ocenianego informacji pisemnej o terminie
oceny okresowej, sporzadzenie oceny nastgpuje w terminie wczesniejszym niz
wyznaczony przez oceniajacego. O nowym terminie niezwlocznie powiadamia si¢
ocenianego na pismie. Ocenie podlega woéwczas okres do momentu zaistnienia
Zmiany.

Zmiana osoby oceniajacej w trakcie przeprowadzania oceny, nie wplywa na

prowadzona procedurg oceny.

Rozdzial IV
Tryb odwolania od oceny
§9
Od oceny okresowej (zarbwno pozytywnej jak 1 negatywnej) pracownikowi

przystuguje odwotanie w ciagu 7 dniu od dorgczenia oceny.



2. Odwotanie wnosi si¢ do Wojta.

3. Wojt zobowiazany jest do rozpatrzenia odwotania nie pdzniej niz w terminie 14 dni od
dnia jego wniesienia.

4. O wyniku rozpatrzenia odwotania Oceniany powiadamiany jest na pi§mie.

5. Wzor odwotlania stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial V
Zakonczenie procedury oceniania
§10
1. Oceniajacy dorgcza ocenianemu kopi¢ oceny sporzadzonej na piSmie i poucza
pracownika o przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania.
2. Fakt otrzymania i1 zapoznania si¢ z ocena oceniany potwierdza wlasnorgcznym
podpisem na oryginale arkusza oceny.

3. Arkusz oceny przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.

Rozdzial VI
Przepisy koncowe
§11
W sprawach nieuregulowanych maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)



Zatacznik nr 1 do Regulaminu ocen okresowych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Ladek na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urze¢dniczych oraz

kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Ladek

ARKUSZ OCENY OKRESOWEJ PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
I. Nazwa i adres Pracodawcy
Urzad Gminy Ladek
ul. Rynek 26
52-406 Ladek

I1. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego:

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ...

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku ...

I11. Dane dotyczace poprzedniej oceny:
L@ 7075 4T 13 010 4 10 s o

Data SPOrZadzZenia ... ......ouiieii i e

IV. Dane dotyczace Oceniajacego:
Imi¢ 1 nazwisko bezposredniego przelozonego ocenianego pracownika (lub osoby

Lo TO I A1 11011 1S) )

V. OKkres za jaki dokonywana jest ocena

Ocena okresowa pracownika dokonywana jest za okres od .................. do ..o

VI. Kryteria oceny okresowej:
1. Sumiennos$¢

2. Sprawnos¢



3. Bezstronno$¢

4. Umiejetnos¢ stosowania obowiazujacych przepisow prawnych

5. Planowanie i organizowanie pracy

6. Postawa etyczna

7. Dyscyplina pracy

8. Zarzadzenie personelem *)

*)dotyczy sporzadzania oceny okresowej dokonywanej dla pracownikow samorzadowych
zatrudnianych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierowniczych

stanowiskach w jednostkach organizacyjnych gminy.

VII. Informacja odnoS$nie przeprowadzonej rozmowy oceniajacej:

Rozmowa oceniajaca, przed sporzadzeniem oceny na pismie, zostala przeprowadzona w dniu

VIII. OkreSlenie poziomu spelnienia przez pracownika kryteriow oceny wymienionych
w pkt. VL.
W ponizszej tabeli nalezy wstawi¢ ilos¢ punktow w odpowiednim miejscu, stosowanie do

poziomu spetnienia przez Ocenianego poszczegolnych kryteriow.

Ocena

Kryterium Poziom Poziom dobry Poziom Poziom
bardzo dobry — 4 pkt. zadowalajacy — | niezadowalajacy
- 5 pkt. 3 pkt. — 0-2 pkt.

Sumienno$¢

Sprawnos$¢

Bezstronnos$¢

BN

Umiejetnosé
stosowania
obowiazujacych
przepiséw
prawnych

5. Planowanie 1
organizowanie

pracy

6. Postawa etyczna

7. Dyscyplina
pracy

8. Zarzadzanie
personelem™)




*)dotyczy sporzadzania oceny okresowej dokonywanej dla pracownikéw samorzadowych

zatrudnianych

na kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz kierowniczych

stanowiskach w gminnych jednostkach organizacyjnych

**) Tabela rozpigtosci punktow

1) dla pracownikdéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych:

L.P. Przedzial punktowy Ocena
1. | Minimum 32 pkt. Pozytywna — bardzo dobra
2. | 25-31 pkt. Pozytywna - dobra
3. 18-24 pkt. Pozytywna - zadowalajaca
4. 17 pkt. i mniej Negatywna

2) dla pracownikow samorzadowych zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach

urze¢dniczych oraz kierowniczych stanowiskach w jednostkach organizacyjnych:

L.P. Przedzial punktowy Ocena
5. | Minimum 37 pkt. Pozytywna — bardzo dobra
6. | 29-36 pkt. Pozytywna - dobra
7. | 21-28 pkt. Pozytywna - zadowalajaca
8. | 20 pkt. i mniej Negatywna
Suma punktow uzyskana przez ocenianego pracownika:........coeevviuiiiiiiinieiniiinnenns




Ladek, dnia........cooooiiiiiiiiis i
(podpis Oceniajacego)

X. Potwierdzenie przez ocenianego pracownika otrzymania oceny na piSmie
Potwierdzam, ze W dniu ............ccoiiiiiiiiii otrzymatem arkusz
sporzadzonej na piSmie oceny okresowej oraz zostatem pouczony o prawie odwolania si¢ od
przyznanej oceny okresowej do Wojta Gminy Ladek, w terminie 7 dni od dnia jej otrzymania.
Ladek, dnia .......coooiiiiiiiii i

(podpis ocenianego)

Zatacznik nr 2 do Regulaminu ocen okresowych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Ladek na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urze¢dniczych oraz

kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Ladek



WYKAZ KRYTERIOW OCENY

Kryterium Opis Kryterium

1.
2.

Sumiennos$¢ - wykonywanie obowiazkow doktadnie, skrupulatnie 1 solidnie.
Sprawnos$¢ - dbatos¢ o mozliwie szybkie, wydajne i1 efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskanie wysokich efektow pracy.
Wykonywanie obowiazkow bez zbednej zwtoki.

Bezstronnos¢ - obiektywne rozpatrywanie sytuacji przy wykorzystaniu dostgpnych
zrédel, gwarantujace wiarygodnos¢ przedstawionych danych, faktow i informacji.
Umiejgtnos¢ sprawiedliwego traktowania wszystkich stron, nie faworyzowania zadnej
z nich.

Umiejetnos¢ stosowania obowigzujacych przepiséw prawnych - znajomosé
przepisow niezbednych do wilasciwego wykonywania obowiazkow wynikajacych z
opisu stanowiska pracy. Umiejetno§¢ wyszukiwania potrzebnych przepisoéw.
Umiejgtnos¢ zastosowania wlasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspotdziatania ze specjalistami z innych
dziedzin.

Planowanie i organizowanie pracy - planowanie dziatan i organizowanie pracy w
celu wykonania zadan. Precyzyjne okreslenie celow, odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych dziatania. Ustalenie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie
czasu, tworzenie szczegotowych i mozliwych do realizacji planow.

Postawa etyczna - wykonywanie obowiazkow w sposob uczciwy, nie budzacy
podejrzen o stronniczo$¢ 1 interesowno$¢. Dbatos¢ o nieposzlakowana opinig.
Postgpowanie zgodne z zasadami etyki zawodowej wprowadzonymi w Urzedzie
Gminy Ladek.

Dyscyplina pracy - stosowanie si¢ do zapisOw regulamindw 1 przepisow
wewngetrznych, punktualnie rozpoczynanie czasy pracy, wykonywanie polecen
przetozonych. Poczucie odpowiedzialnosci za powierzone obowiazki i wykonywane
zadania. Zapewnienie realizacji powierzonych zadan bez zbednej zwloki, w terminie
okreslonym przepisami prawnymi.

Zarzadzanie personelem *) - odpowiedni podziat zadan pomiedzy podlegtych
pracownikow. Kontrola realizacji przydzielonych zadan, sprawdzanie jako$ci i
postgpu w realizacji zadan, ocenianie wynikow pracy poszczegdlnych pracownikow,
wydawanie polecen majacych na celu poprawe jakosci realizacji przydzielonych

zadan.



*)dotyczy sporzadzania oceny okresowej dokonywanej dla pracownikéw samorzadowych
zatrudnianych na kierowniczych stanowiskach urze¢dniczych oraz kierowniczych

stanowiskach w gminnych jednostkach organizacyjnych

Zatacznik nr 3 do Regulaminu ocen okresowych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Ladek na stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urze¢dniczych oraz

kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Ladek

Ladek,dnia..........................



INFORMACJA O TERMINIE SPORZADZENIA OCENY OKRESOWEJ

I. Nazwa i adres Pracodawcy
Urzad Gminy Ladek

ul. Rynek 26

62-406 Ladek

I1. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego:

ODbeCnEe StANOWISKO .. ..ttt e
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ..o

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ..o

Oceniajacy wyznaczyt termin sporzadzenia oceny okresowej pracownika na dzien............

Podpis Oceniajacego Zapoznalem si¢ z warunkami i terminem oceny

Podpis ocenianego

Zatacznik nr 4 do Regulaminu ocen okresowych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Ladek na stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urze¢dniczych oraz

kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Ladek

Ladek,dnia..........................



INFORMACJA O ZMIANIE TERMINU SPORZADZENIA OCENY OKRESOWEJ

I. Nazwa i adres Pracodawcy
Urzad Gminy Ladek

ul. Rynek 26

62-406 Ladek

I1. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego:

ODbECNE StANOWISKO .ot

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ..o

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ..o

Oceniajacy wyznaczyl pierwotnie termin sporzadzenia oceny okresowej pracownika na

dzien............

Ulega zmianie termin sporzadzenia oceny okresowej na dzien ....................

Przyczyna zmiany terminu JESt.........uiuiiit ittt
Podpis Oceniajacego Zapoznatem si¢ ze zmiang terminu oceny

Podpis ocenianego

Zatacznik nr 5 do Regulaminu ocen okresowych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Ladek na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzg¢dniczych oraz

kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Ladek

Ladek, dnia...................



(imig 1 nazwisko)

(jednostka organizacyjna)

Do
Wojta Gminy Ladek

ODWOLANIE OD OCENY OKRESOWEJ

ZANnia coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee
Odwotuje si¢ od oceny okresowej z dnia ...........cooovviiiiiiiiiiiiniininn... orgczonej mi w
dniu ..o
Wnoszg 0 jej zmiang 1 Przyznanie Mi OCENY .......euueueeneenreaneaneeaneaneenneaeaneenenn )
Uzasadnienie
Widniu ... doreczono mi arkusz oceny okresowej, zawierajacy
oceng mojej pracy za okres od ..................... do oo . Przyznana mi ocena
102 .

Z ocena ta nie zgadzam si¢ z nast¢pujacych powodow:

Podpis ocenianego



