ZARZADZENIE Nr 5/2010
Wojta Gminy L¢ka Opatowska

Z dnia 15 marca 2010r.

W sprawie:  sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach

urzedniczych

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. Nr 223, poz.1465) zarzadzam co nastgpuje:

§1
Ustala si¢ Regulamin Przeprowadzania Okresowej Oceny  Urzednikow

Samorzadowych Urzedu Gminy ktgka Opatowska stanowiacy zalacznik do niniejszego

Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Lgka Opatowska.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia Woéjta Gminy t.¢ka Opatowska
Nr 5/2010 z dnia 15 marca 2010r.

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny urzednikow samorzqdowych

Urzedu Gminy Leka Opatowska

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin okre$la sposéb dokonywania okresowych ocen pracownikow
Urzedu Gminy icgka Opatowska zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

2. Okresowe] ocenie nie podlegaja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach

urzedniczych krdcej niz 6 miesigey.

3. Celem okresowej oceny jest:
e weryfikacja pracy urz¢dnika w dtuzszym okresie czasu,
e okreslenie mocnych 1 stabych stron urzednika,
e okreslenie potrzeb szkoleniowych,

e poprawa efektywnosci i jakos$ci pracy urzednika.

Rozdzial 2

Sposoby dokonywania okresowych ocen

§2

1. Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony urzednika zwany dalej

oceniajacym”



Okresowa ocena jest dokonywana w oparciu o kryteria obowigzkowe ustalone
w art. 24 1 25 ust.l ustawy o pracownikach samorzadowych i kryteria dodatkowe
okreslone w Rozdziale 4 niniejszego Regulaminu oraz zakresem czynnos$ci
pracownika.

Bezposredni przetozony wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mniej niz
3 i nie wigcej niz 5 kryteriow oceny najistotniejszych dla prawidtowego wykonywania
obowiazkow na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego.

Po dokonaniu wyboru kryteriow oceniajacy przeprowadza z ocenianym rozmowe
w trakcie, ktorej omawia:

e sposOb wywiazywania si¢ ocenianego z obowiazkow  stuzbowych
wynikajacych z art. 24 1 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz art. 100 kodeksu pracy,

e kryteria dodatkowe jakie wybral w celu dokonania oceny pracy urzednika.

e wykonywanie jego obowiazkéw w okresie w ktorym bedzie podlegal ocenie
(zakres czynnosci)

Oceniany pracownik otrzymuje od bezposredniego przetozonego arkusz z kryteriami

oceny i podanym terminem przeprowadzania okresowej oceny. (wzor zalacznik nr 1)

§3

Oceniajacy, nie wczesniej niz na 14 dni przed sporzadzeniem oceny na piSmie,
przeprowadza z ocenianym rozmowg, podczas ktdrej omawia z nim wykonywanie
przez ocenianego jego obowiazkéw w okresie, w ktorym podlegat ocenie, trudnosci
napotykane przez niego podczas realizacji zadan 1 spelnianie ustalonych kryteriow
oceny.

Oceny pracownika dokonuje si¢ na piSmie na arkuszu ocen stanowiacym zalacznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu, w dwoch egzemplarzach po jednym dla pracownika
i Kierownika Jednostki. Kierownik Jednostki po uptywie terminu odwotania si¢
pracownika od oceny przekazuje arkusz ocen do akt osobowych.

Oceniajacy niezwlocznie dorgcza urzednikowi arkusz ocen z ustalona ocena oraz
poucza go O prawie odwotania od oceny w trybie przewidzianym

w art. 27 ust. 4 — 7 ustawy o pracownikach samorzadowych.



Rozdzial 3

Okresy oceny urzednikow

§4

Okresowa ocena dokonywana jest w stosunku do urzednikow zatrudnionych
w Urzedzie Gminy.

Oceniajacy wyznacza okres objety ocena nie pdzniej niz w ciagu 6 miesiecy od dnia
zatrudnienia ocenianego, a W razie przeprowadzenia ponownej oceny nie pozniej niz
w ciagu 30 dni od sporzadzenia poprzedniej oceny. O terminie rozpoczecia
i zakonczenia okresu objetego ocena zawiadamia ocenianego pisemnie.

Czas trwania okresu objgtego ocena ustala si¢ w miesigcach 1 latach.

Oceniajacy wyznacza nowy termin sporzadzenia oceny w razie usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy ocenianego, uniemozliwiajacej dokonania oceny.

Oceny dokonuje si¢ raz na rok.

Rozdzial 4

Kryteria oceny urze¢dnikow

§5

Kryterium oceny stanowi wywiazywanie si¢ ocenianego z obowiazkéw wynikajacych
z zakresu czynnos$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkoéw okre§lonych
w art. 24 1 art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.
Kryterium oceny jest ponadto wywiazywanie si¢ ocenianego z obowiazkow
przewidzianych w art. 100 Kodeksu Pracy.
Kryteria dodatkowe okresowej oceny urzednikow zatrudnionych
w Urzedzie Gminy to:

a) nastawienie na wlasny rozwoj, podnoszenie kwalifikacji,

b) znajomosc¢ jezyka obcego,

€) wiedza specjalistyczna,

d) podejmowanie decyzji,

e) samodzielnosc,

f) inicjatywa,

g) kreatywnos¢,



h) komunikatywnos¢,

1) punktualnosc,

j) komunikacja werbalna, pisemna,

K) umiejetnos¢ obstugi urzadzen technicznych,
I) zarzadzanie personelem,

m) umiejgtnosé pracy w zespole,

n) zorientowanie na rezultat pracy,

0) radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych,
p) myslenie strategiczne,

q) pozytywne podejscie do obywatela,

I umieje¢tnos$¢ negocjowania,

S) zarzadzanie informacja, dzielenie si¢ informacja,

t) umiejetnos¢ pokonywania stresu.

Rozdzial 5

Skala okresowych ocen urzednikow

§6
1. Skala okresowych ocen urzednikoéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy:

1) ocena pozytywna:
e bardzo dobry,
e dobry,
e dostateczny.

2) ocena negatywna.
Rozdzial 6

Tryb odwolania od oceny

§7
1. Urzednikowi przystuguje od dokonanej oceny odwotanie do Wojta Gminy,
w terminie 7 dni od dnia dorgczenia mu oceny.
2. Wojt Gminy rozpatruje odwotanie od dokonania oceny w terminie 14 dni od dnia
jego wniesienia.
3. W wyniku uwzglednienia odwotania Wéjt Gminy zmienia oceng albo zobowiazuje

bezposredniego przetozonego do ponownej oceny pracownika.



Rozdzial 7
Skutki oceny negatywnej

§8
. W przypadku uzyskania przez pracownika oceny negatywnej, ponownej oceny dokonuje

si¢ nie wczesniej niz po uplywie 3 miesiecy od dnia dorgczenia pracownikowi
poprzedniej oceny.

Uzyskanie ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwiazaniem stosunku pracy.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu przeprowadzania

okresowej oceny urzednikéw samorzadowych
Urzedu Gminy w Lece Opatowskiej

KRYTERIA
OKRESOWE] OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
W URZEDZIE GMINY W LECE OPATOWSKIE]

Czesc A
I. Dane dotyczace ocenianego pracownika

' o3 1 USSR
INAZWISKO: vt
Komorka OrganizZacyjiia: ...t s
SEANOWISKO! ..t s
Data zatrudnienia na stanowisku UrzedniCZym: .........cccccocevviviiiniiniiiiies
Data rozpoczecia pracy na obecnym StanOWiSKU: ........ccocvviiiiiiiiiiiis

Czas trwania okresu objetego oceng w miesigcachilatach.........................

II. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCENA/POZIOIMN ...ttt s he st bbb s

Data sporzadzenia: ... s

(miejscowosc) (dzien, miesiqc, rok) (pieczqtka i podpis
osoby wypetniajqcej)



Czes¢ B
Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

I. Kryteria obowigzkowe
1. Art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o Pracownikach Samorzadowych.
2. Art. 100 Kodeks Pracy.
3. Zakres czynnosci.
II. Kryteria dodatkowe (kryteria wybrane przez oceniajqcego z rozdziatu 4 § 5

punkt 3 Regulaminu)

(data i podpis oceniajgcego)

(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku)

III. Zatwierdzenie kryteriow przez Kierownika Jednostki

Kryteria oceny zostaly zatwierdzone przez

(stanowisko)

(imie i nazwisko)
Zapoznalam/em si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny
na pismie

(podpis ocenianego)

dzierA, miesiac, rok
a

(miejscowosc)



Zatacznik nr 2

do Regulaminu przeprowadzania

okresowej oceny urzednikéw samorzadowych
Urzedu Gminy w Lece Opatowskiej

ARKUSZ OCEN
URZEDNIKA SAMORZADOWEGO
URZEDU GMINY W LECE OPATOWSKIEJ

CZESC A

Lo ImiQ 1 NAZWISKO. ..o e
RETEIAL. ...
Stanowisko STUZDOWE. ..o
Okres zatrudnienia w Urz@dzie GMINY..........couiiiuiiniitiiiiiniiiiiieieeeaens

Data rozpoczegcia pracy na obecnym stanowisku. ...

o a ~ D

Czas trwania okresu objetego ocena w miesiacach i latach..............................

CZESCB
Notatka z rozmowy z urz¢dnikiem:

(podpis ocenianego) (podpis oceniajacego)



CZESC C

Kryteria obowiqzkowe

Sposéb wywiazywania si¢ urzednika z kryteriow obowiazkowych wynikajacych
z art. 24 1 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz z art. 100 kodeksu pracy

1 zakresu czynnosci:

CZESC D

Kryteria dodatkowe

Sposob wywiazywania si¢ urz¢dnika z wybranych dla niego kryteriow dodatkowych
(kryteria wybrane przez oceniajacego z rozdziatu 4 § 5 punkt 3 Regulaminu):



CZESCE
Ocena wykonania obowiazkow przez urzednika (wlasciwe zakreslic)
1. ocena pozytywna
e bardzo dobry,
e dobra
e dostateczny,

2. ocena negatywna

(podpis oceniajacego)
CZESCF
Potwierdzam odbior kopii niniejszego arkusza oceny okresowej 1 o$wiadczam,

ze zostalem zapoznany z przyshugujacym mi prawem do zlozenia odwotania od oceny

Otrzymuja:
Pan/Pani.........oooiiiiii

KierowniK JednOStKi.. . .....oooueee e e



