Zarzadzenie Nr 28/2013
Wojta Gminy Celestynow
z dnia 02 kwietnia 2013 r.

w sprawie zasad przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Celestynowie.

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2008 rok, Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.
W celu okreslenia zasad dokonywania okresowej oceny pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w  Urzgdzie Gminy w Celestynowie ustanawia si¢ ,,Regulamin
przeprowadzania okresowej oceny pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy w
Celestynowie” stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 33/2011 W¢jta Gminy Celestynow z dnia 11 stycznia 2011 roku.

§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wajt Gminy Celestynow

(-) Stefan Traczyk
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Zalgcznik
do Zarzgdzenia Nr 28 /2013
Wojta Gminy Celestynow

z dnia 02 kwietnia 2013 roku

REGULAMIN

OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

§1.

. Regulamin okresowej oceny pracownikdw samorzadowych okresla sposob i tryb

dokonywania ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Celestynéw na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych.

Okresowe oceny pracownikow samorzadowych shuza kompleksowej ocenie pracy
pracownikow pod katem realizacji zadan, obowiazkoéw, wytyczonych celow i okreslenia
przydatnosci zawodowej na danym stanowisku.

Celem okresowych ocen jest prowadzenie optymalnej polityki kadrowej, w szczeg6lnosci
przez ufatwienie planowania rozwoju pracownika, wlasciwe zaplanowanie szkolen oraz
zwigkszenie poziomu motywowania pracownikow.

Ocenie nie podlegaja pracownicy bedacy w okresie wypowiedzenia.

Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie krocej niz 6 miesigcy.

§ 2.

Uzyte w regulaminie okres$lenia oznaczaja:

regulamin — regulamin okresowej oceny pracownikéw samorzadowych;
ocena — okresowa ocena pracownikow samorzadowych;

urzad — Urzad Gminy w Celestynowie;

oceniajacy — bezposredni przetozony;

oceniany — pracownik podlegty ocenie;

arkusz oceny — formularz, na ktérym zapisywana jest ocena.

§ 3.

Ocenie podlegaja pracownicy samorzadowi urzedu zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych i1 kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych.
Ocenie nie podlegaja:



1) pracownicy z wyboru;

2) pracownicy zatrudnieni na podstawie powotania;

3) doradcy i asystenci;

4) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

§ 4.

Ocena sporzadzana jest na piSmie przez bezposredniego przelozonego ocenianego
pracownika, nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie czgéciej niz raz na 6 miesigcy, na
podstawie ustalonych kryteriow oceny. Dotyczy ona wykonywania przez pracownika
obowigzkow wynikajacych z jego zakresu czynnoS$ci oraz zadan wymienionych w art. 24
1 art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223 poz. 1458). Wykaz kryteridow oceny okre$la zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

W sytuacji, gdy dokonanie oceny jest niemozliwe przez bezposredniego przetozonego,
oceny dokonuje Wajt albo z jego upowaznienia Zastgpca Wojta lub Sekretarz.

Ocena pracownika sporzadzana jest na arkuszu okresowej oceny stanowiacym zatgcznik
nr 2 do niniejszego regulaminu.

§5.

Ocena pracownika dokonywana jest na podstawie kryteriow obowigzkowych oraz trzech
kryteriow przypisanych do kategorii stanowisk, do ktérych nalezy zajmowane przez
ocenianego stanowisko.

Wybrane kryteria oceniajacy wpisuje do arkusza oceny pracownika samorzadowego
i przekazuje do zatwierdzenia Wojtowi Gminy Celestyndéw lub upowaznionej przez niego
osobie.

Po zatwierdzeniu kryteriow oceny bezposredni przelozony informuje na pi$mie
pracownika o terminie przeprowadzenia oceny. Wzor informacji stanowi zatacznik nr 3
do regulaminu.

§ 6.

Oceniajacy sporzadza ocen¢ na pismie, przeprowadza rozmowe¢ z ocenianym w celu
omoOwienia sposobu oceny realizacji obowigzkow, wynikajacych zaréwno z jego zakresu
czynnosci, jak i wynikajacych z przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
spelnienia przez niego ustalonych kryteriow oceny.

Sporzadzenie oceny na pismie polega na wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej
wykonywania obowigzkow przez ocenianego - w okresie, w ktorym podlegal on ocenie
oraz okresleniu poziomu wykonywania przez niego obowigzkow.

W wyniku dokonania oceny, oceniajacy przyznaje ocen¢ pozytywna okreslajac - po
obliczeniu $redniej arytmetycznej - jej poziom: bardzo dobry, dobry, zadowalajacy lub
przyznaje ocen¢ negatywna.

§7.

Oceniajacy niezwtocznie dorgcza ocenianemu oraz Wojtowi kopie oceny sporzadzonej na
pismie i poucza go o przystugujacym mu prawie zlozenia odwotania.

Fakt otrzymania 1 zapoznania si¢ z oceng oceniany potwierdza wiasnorgcznym podpisem
na oryginale arkusza oceny.
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§ 8.

Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na piSmie W razie
usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy ocenianego, uniemozliwiajacej przeprowadzenie
oceny okresowej lub w przypadku zmiany stanowiska pracy w zakresie powodujagcym
konieczno$¢ zmiany kryteriow oceny. Kopi¢ powiadomienia dolacza si¢ do arkusza
oceny. Wzor powiadomienia stanowi zalgcznik nr 4 do regulaminu.

Oceniajagcy w ciggu 7 dni od ustania przyczyny usprawiedliwionej nieobecno$ci
wyznacza nowy termin oceny.

Oceniajagcy niezwlocznie powiadamia ocenianego na pisSmie 0 nowym terminie
sporzadzenia oceny. Kopi¢ powiadomienia dotacza si¢ do arkusza oceny.

§9.

Ocenianemu przystuguje prawo ztozenia odwotania od oceny do Wojta w terminie 7 dni
od daty jej dorgczenia. Po uptywie terminu do wniesienia odwotania ocena staje si¢
ostateczna.

Odwotanie wymaga formy pisemnej z przedstawieniem stawianych ocenie zarzutdw,
wraz z uzasadnieniem. Wzo6r odwotania stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu.

Wojt odwotanie rozpatruje w ciaggu 14 dni od daty jego wptywu.

W przypadku uwzglgdnienia odwotania ocen¢ zmienia si¢ albo stosownie do rodzaju
zarzutow, dokonuje si¢ oceny po raz drugi.

Oryginal arkusza oceny wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 10.

Uzyskanie przez ocenianego negatywnej oceny skutkuje potrzeba dokonania ponownej
oceny jego pracy, nie wczesniej niz po uplywie trzech miesiecy od dnia doreczenia
ostatecznej oceny.

Termin ponownej oceny ustala bezposredni przetozony nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od
sporzadzenia na pismie poprzedniej oceny. Wzor powiadomienia o ponownej ocenie
stanowi zatacznik nr 6 do regulaminu.

Uzyskanie ponownej oceny negatywnej, o ktorej mowa w ust. 1, skutkuje rozwigzaniem
umowy o prace z ocenianym, z zachowaniem stosownych okresow wypowiedzenia.
Bezposredni przetozony przekazuje oryginat arkusza oceny pracownikowi zajmujacemu
samodzielne stanowisko ds. kadr, celem wlaczenia go do akt osobowych pracownika.

§11.

Wszystkich  pracownikéw Urzedu Gminy w Celestynowie zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych
zobowigzuje do zapoznania si¢ z regulaminem i do przestrzegania zawartych w nim
zasad.

Odpowiedzialni za prawidlowa realizacje¢ postanowien zawartych w regulaminie sg
bezposredni przelozeni pracownika samorzadowego zobowigzani do przeprowadzania
ocen.






