Zalgcznik
do Zarzdzenia Nr 33/2010
Wojta Gminy Celestynéw

Z dnia 11 stycznia 2011 roku

REGULAMIN
OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW SAMORZ ADOWYCH
§ 1.

1. Regulamin okresowej oceny pracownikow sanpozvych okréla sposob i tryb
dokonywania ocen pracownikow samgit@awych zatrudnionych w Uegdzie Gminy
Celestyndw na stanowiskach edniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych.

2. Okresowe oceny pracownikow samygmawych shig kompleksowej ocenie pracy
pracownikow pod &em realizacji zada obowigzkow, wytyczonych celdw i okégenia
przydatndci zawodowej na danym stanowisku.

3. Celem okresowych ocen jest prowadzenie optymalpeiityki kadrowej, w
szczegOlnéci przez utatwienie planowania rozwoju pracowniketasciwe zaplanowanie
szkoler orazzwiekszenie poziomu motywowania pracownikow.

4. Ocenie nie podlegapracownicy lbdacy w okresie wypowiedzenia.

5. Okresowej oceny nie przeprowadzawistosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzlniczych w Urzdzie krocej nt 6 miesgcy.

§ 2.

Uzyte w regulaminie oki&enia oznaczaj

1. regulamin — regulamin okresowej oceny pracownikaworzdowych,
2. ocena — okresowa ocena pracownikow sagaomych,
3. urzd — Urzad Gminy w Celestynowie,
4. oceniajcy — bezpéredni przetaony,
5. oceniany — pracownik podlegty ocenie,
6. arkusz oceny — formularz, na ktérym zapisywastgeena.
§ 3.
1. Ocenie podlegajpracownicy samogdlowi urzdu zatrudnieni na stanowiskach

urzedniczych i kierowniczych stanowiskach edniczych.
2. Ocenie nie podlegagj

1. pracownicy z wyboru
2. pracownicy zatrudnieni na podstawie powotaniasifea Wojta, Skarbnik/,



3. doradcy i asystenci,

4. pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocimicZybstugi.
§ 4.
1. Ocena spogglzana jest na finie przez bezpwedniego przetlonego ocenianego

pracownika, nie rzadziejhraz na dwa lata i nie exiej niz raz na 6 miesty, ha podstawie
ustalonych kryteriow oceny. Dotyczy ona wykonywapiaez pracownika obowakow
wynikajacych z jego zakresu czynst oraz zada wymienionych w art. 24 i art. 25 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracowniksarhorzdowych (Dz.U. Nr 223 poz.
1458). Wykaz kryteriow oceny okdla zahcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. W sytuacji, gdy dokonanie oceny nie jest nielimee przez bezpgaedniego
przetazonego, oceny dokonuje Wojt albo z jego uppmiania Zasipca Wojta lub Sekretarz.
3. Ocena pracownika spadzana jest na arkuszu okresowej oceny staquywi
zalcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 5.

1. Ocena pracownika dokonywana jest na podstawieetoy obowizkowych oraz
czterech kryteriow przypisanych do kategorii staistywdo ktérej naley zajmowane przez
ocenianego stanowisko.

2. Wybrane kryteria i informacje o terminie spgzenia oceny na fmie, ocenigcy
wpisuje do arkusza oceny pracownika sarpomzvego i przekazuje do zatwierdzenia
Wojtowi Gminy Celestynéw lub upovizaionej przez niego osobie.

3. Po zatwierdzeniu kryteribw oceny begmani przelgony przekazuje ocenianemu
kopie arkusza oceny okresowe.
4. Oceniajcy nie wczéniej niz na 7 dni przed spogdzeniem oceny na mie,

przeprowadza kolejirozmowe z ocenianym w celu omowienia sposobu oceny regliza
obowizkow, wynikapcych zaréwno z jego zakresu czyidciojak i wynikapcych z
przepisOw ustawy o pracownikach samdi@wvych oraz spetnienia przez niego ustalonych
kryteridow oceny.

§ 6.

1. Sporadzenie oceny na fnie polega na wpisaniu do arkusza opinii dodgeg
wykonywania obowjzkéw przez ocenianego - w okresie, w ktérym podiegaocenie oraz
okresleniu poziomu wykonywania przez niego obgakow.

2. W wyniku dokonania oceny, ocerjey przyznaje ocenpozytywry okreslajac - po
obliczeniu éredniej arytmetycznej - jej poziom: bardzo dobrybr;, zadowalaicy lub
przyznaje oceginegatyws.

§7.
1. Oceniagcy niezwlocznie daicza ocenianemu oraz Wojtowi kepi oceny
sporzdzonej na @mie i poucza go o przystugigym mu prawie ztpenia odwotania.
2. Fakt otrzymania i zapoznanig giocem oceniany potwierdza wiasrg@znym

podpisem na oryginale arkusza oceny.

§ 8.



1. Oceniggcy maze zmiené termin sporzdzenia oceny na §$nie w razie
usprawiedliwionej nieobecdoi w pracy ocenianego, unierliviajace] przeprowadzenie
oceny okresowej lub w przypadku zmiany stanowiskacy w zakresie powodigym

koniecznd¢ zmiany kryteriow oceny.

2. Oceniagcy w ciggu 7 dni od ustania przyczyny usprawiedliwionejoliecndci
wyznacza howy termin oceny.
3. Oceniajcy niezwtocznie powiadamia ocenianego rignpeé o nowym terminie

sporadzenia oceny. Kopipowiadomienia datza s¢ do arkusza oceny.

§0.

1. Ocenianemu przystuguje prawo zaaia odwotania od oceny do Woéjta w terminie 7
dni od daty jej dagczenia. Po uptywie terminu do wniesienia odwotlao@na staje si
ostateczna.

2. Odwotanie wymaga formy pisemnej z przedstawienstgmvianych ocenie zarzutow,
wraz z uzasadnieniem.

3. Wojt odwotanie rozpatruje wagu 14 dni od daty jego wptywu.

4. W przypadku uwzgbnienia odwotania ocerzmienia s} albo stosownie do rodzaju
zarzutow, dokonuje sioceny po raz drugi.
5. Oryginat arkusza oceny ydza s¢ do akt osobowych pracownika.
8§ 10.
1. Uzyskanie przez ocenianego negatywnej oceny gjaitkpotrzeh dokonania

ponownej oceny jego pracy, nie wéaej niz po uptywie trzech miesty od dnia dagczenia
ostatecznej oceny.

2. Termin ponownej oceny ustala beggalni przetgony nie péniej niz w ciggu 30 dni
od sporzdzenia na gimie poprzedniej oceny.
3. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej, o ktérej mewust. 1, skutkuje

rozwigzaniem umowy 0 pracz ocenianym, z zachowaniem stosownych okreséw
wypowiedzenia.

4. Bezpdredni przetgony przekazuje oryginat arkusza oceny pracownikowi
zajmupcemu samodzielne stanowisko ds. kadr, celegzeiia go do akt osobowych
pracownika.



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu

WYKAZ KRYTERIOW OBOWI AZKOWYCH

ie

Kryterium Opis kryterium
1. Sumienngt Wykonywanie obowgzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidn
2. Sprawnéc Dbatas¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowahie

powierzonych zada umaliwiajace uzyskiwanie wysokic
efektow pracy. Wykonywanie oboyzkow bez zbdnej
zwihoki.

h

3. Bezstronn&

Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzysian

dostpnych zrodet, gwarantujce wiarygodnéc
przedstawionych danych, faktow i informacji. Ungiejos¢
sprawiedliwego traktowania wszystkich str
niefaworyzowanieadnej z nich.

on,

4. Umiegtnos¢ stosowania
odpowiednich przepisow praw

Znajoma¢ przepisOw prawa niezgdnych do wihéciwego
avykonywania obowjzkow wynikapcych z opisu stanowisl
pracy. Umiegtnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepis
prawa. Umigjtnos¢ zastosowania wiagiwych przepisov
prawa w zalenosci od rodzaju sprawy. Rozpoznawa
spraw, ktére wymagaj wspotdziatania ze specjalistami
innych dziedzin.

(a
HW
nie
Z

5. Planowanie i organizacja
pracy

Planowanie dziafai organizowanie pracy w celu wykona
zada. Precyzyjne okrdanie celow, odpowiedzialdoi oraz
ram czasowych dziatania. Ustalanie priorytetow idnia,
efektywne wykorzystanie czasu, tworzenie szczegpdbmi
mozliwych do realizacji planéw krétko- i diugotermingeah.

nia

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obgmkidow w sposob uczciwy, niebugtzy
podejrzéé o stronniczé i interesowné¢. Dbatagé o

nieposzlakowas opinic. Postpowanie zgodnie z etgk

zawodowy.

WYKAZ KATEGORII STANOWISK ORAZ PRZYPISANYCH IM KRYT  ERIOW
(DALEJ ,KRYTERIA UZUPELNIAJ ACE”) WRAZ Z OPISEM



Kategoria Kryterium Opis kryterium

stanowisk
|. Stanowiska 1. Wiedza Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych
urzednicze specjalistyczna zada.

2. Nastawienie na | Zdolncs¢ i sktonng¢ do uczenia gi uzupetniania
wiedzy oraz podnoszenia kwalifikaciji .
wiasny rozwoj,

podnoszenie

kwalifikacji

3. Pozytywne Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:
podegcie do - zrozumienie funkcji ustugowej swojego
obywatela stanowiska pracy,

- okazywanie szacunku,

- tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umazliwienie obywatelowi przedstawienia
wiasnych racji,

- sluizenie pomog

4. Komunikatywné¢ |Umiejetnos¢ budowania kontaktu z ignosoly i
realizacja zadaw zespole przez:

I umiejetnos¢ pracy
- okazywanie poszanowania drugiej stronie,
w zespole

- préke aktywnego zrozumienia sytuacji drug
strony,

ie]
- pomoc i doradzanie kolegom w razie uzasadnionej
potrzeby,

- zrozumienie celu i korzgi wynikajacych ze
wspolnego realizowania zatla

- wspoétprae, a nie rywalizag z pozostatymi

cztonkami zespotu,




- zgtaszanie konstruktywnych wnioskow
usprawniajcych prae zespotu,

- stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

Il. Stanowiska Podejmowanie Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposéb
bezstronny i obiektywny, przez:
kierownicze decyzji
- rozpoznawanie istoty problemu oraz ckeaie jego
urzednicze przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie
sprawdzonych informacji,

- rozwaanie skutkow podejmowanych decyzji,
- podejmowanie decyzji w zionych lub
obarczonym pewnym ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elemeﬂtem

ryzyka po uprzednim zbilansowaniu potencjalnych
zyskow i strat

Zatacznik Nr 2

do Regulaminu



ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZ ADOWEGO

(nazwa jednostki)

|. Dane dotyczce ocenianego pracownika samogziowego

Data rozpoczcia pracy na obecnym stanowisku




Il Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocenal/poziom

Celestyndw, ..........ccovvvnnnn.

/dzien, mieshc, rok/

CZESC B

/piecatka i podpis osoby wypetniaacej/




l. Kryteria oceny, punktacja i termin sporzadzenia oceny na gimie

Nr Kryteria obowi gzkowe Poziom
OCENA POZYTYWNA
Bardzo dobry: od 4,5 do 5,0 pkt
Dobry: od 4,0 do 4,4 pkt
Zadowalajacy: od 3,5 do 3,9 pkt
Dostateczny: od 3,0 do 3,4 pkt
OCENA NEGATYWNA
Niezadowalapcy: ponizej 3,0 pkt
1. | Sumienndgé
2. | Sprawnasé
3. | Bezstronndé
4. | Umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow
5. | Planowanie i organizowanie pracy
6. | Postawa etyczna
Nr Kryteria wybrane przez Poziom
bezparedniego przetaonego
1.
2.
3.




SIEOANIA ANYIMETYCZNG. ... . ceeeie e et et ettt et e e e e e e e e e

Sporzadzenie oceny Na BIMIE NASHPI W .....e e e e et re e e e et e
/nalezy wpisa¢ miesic, rok/

/imi¢ i nazwisko oceniajcego/ /stanowisko/

/data rozpocz:cia pracy na obecnym stanowisku/ /data i podpis oceniajcego/

ll. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranychizez bezp&edniego przetéonego

/imi¢ i nazwisko/ / data i podpis/

Zapoznatam/-tem s¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporadzenia oceny na @mie.

C IS NOW, ettt e e e e e

/dzien, mieshc, rok/ / podpis ocenianego/




CZESC C

Opinia dotyczaca wykonywania obowizkow przez ocenianego

Dane dotyczce oceniajcego:

Imi ¢/imiona

Nalezy napisa’, w jaki sposob oceniany wykonywat oba@wki w okresie, w ktérym podlegat
ocenie, czy spetniat ustawowe kryteria ocenyzelepracownik wykonywat w okresie, w
ktorym podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktore wynikag z opisu zajmowanego przez
niego stanowiska, naly je wskaza

ClESIYNOW, ettt e e e e e

/dzien, mieshc, rok/ / podpis oceniggegd




CZESC D

Okreslenie poziomu wykonywania obowgzkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowazkow przez:

Pania/Pana

na poziomie (wstawé krzyzyk w odpowiednim polu)

bardzo dobrym 5 pkt

Wykonywat wszystkie obogaki wynikagce z kryteriow obowizkowych i przytych do

oceny uzupetniajcych w sposob ezto przewyszagcy oczekiwania. W razie konieczw

podigt sie¢ wykonywania zad@a dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi
standardami.

dobrym 4 pkt

Wykonywat wszystkie obowg#ki wynikagce z kryteribw obowizkowych i przygtych do
oceny kryteriow uzupetnigicych w sposob odpowiadegy oczekiwaniom.

zadowalajgcym 3 pkt




Wiegksza¢ obowgzkow wynikagcych z kryteriow obowizkowych i przytych do oceny
kryteriow uzupetniagcych wykonywat w sposob odpowiagiey oczekiwaniom.

niezadowalapcy 2 pkt

Wigksza¢é obowigzkow wynikagcych z kryteribow obowizkowych i przygtych do oceny
kryteriow uzupetniagcych wykonywat w sposob nieodpowiaglaj oczekiwaniom.

OCENA .......coiiiiiviieeees. | POZIOM L,

/prosz wpisa‘ ocerg pozytywmg oraz poziom: bardzo dobry, dobry, zadowatsj albo
ocereg negatywm oraz poziom niezadowalggy/

ClESIYNOW, e e e e

/dzien, mieshc, rok/ /podpis oceniagego/



CZESCE

Zapoznatam/-tem s¢ z ocery sporzadzong na pismie przez:

Pania/Pana

CeleStYNOW, ...vieiie it e

/dabe mieshc, rok/ /podpis ocenianego/

POUCZENIE

Zgodnie z art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada@2008r. o pracownikach
samorzzdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) przystuguje PaniPanu odwotanie od
dokonanej oceny do Wojta w terminie 7 dni od dogczenia ww. oceny.




