Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 55 /2007
z dnia 06 wrzesnia 2007 r.

REGULAMIN
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw samorzadowych

ROZDZIAL |

Postanowienia ogdline

§1
Przedmiot Regulaminu

1. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzgdowych okresla sposob i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzgadowych.

2. Bezposredni przetozony jest zobowigzany do dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikow podlegajgcych ocenie.

3. Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypetnienie przez oceniajgcego
arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzgdowego.

4. Wzér arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzgadowego
okres$la zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§2
Stowniczek

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczajq:

» Jednostka samorzadowa — Urzad Gminy i Miasta w Lubrancu,

e kierownik urzedu — Burmistrz,

» pracodawca samorzgdowy - Urzad Gminy i Miasta

* bezposredni przetozony — osoba kierujgca zespotem pracownikéw lub okreslona
w statucie organizacyjnym urzedu, zwana w Regulaminie oceniajgcym,

* ocena — okresowa ocena kwalifikacyjna, jakiej podlegajg pracownicy samorzgdowi
zatrudnieni na stanowisku urzedniczym,

* ocena pozytywna — ocena koncowa obejmujgca bardzo dobry, dobry lub
zadowalajacy poziom wykonywania obowigzkéw przez ocenianego,

e ocena negatywna - ocena kohcowa obejmujgca niezadowalajgcy poziom
wykonywania obowigzkow przez ocenianego,

* oceniajgcy — bezposredni przetozony, ktory jest uprawniony do dokonania oceny,

e oceniany — pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym
podlegajgcy ocenie,



opinia —stanowisko oceniajgcego, sformutowane w formie pisemnej, dotyczace
wykonywania obowigzkoéw przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat ocenie,
kryteria — obowigzkowe i do wyboru, okreslone w Zataczniku nr 2 i 3 do
Regulaminu, stanowigce podstawg do dokonania oceny kwalifikacyjnej.

ROZDZIAL I

Tryb dokonywania oceny

§3
Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriow

. Przed wyborem kryteriow oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowe
Z ocenianym.

. Przedmiotowg rozmowe oceniajacy winien odby¢é w terminie nie pdzniejszym niz
7 dni przed wyborem kryteriow.

. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przez oceniajacego kryteriow
bedacych podstawg dokonania oceny kwalifikacyjnej.

. Przedmiotem rozmowy jest oméwienie z pracownikiem sposobu realizacji
obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego
stanowisku pracy.

. W trakcie rozmowy oceniajgcy winien positkowac sie zakresem czynnosci
ocenianego pracownika.

. Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkéw ocenianego pracownika
oceniajacy analizuje, czy sg one wykonywane zgodnie z obowigzkami pracownika
okreslonymi w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

. Obowigzki pracownika samorzadowego okres$lone w art. 15 iart. 16 ust. 1
o pracownikach samorzadowych:

dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesow panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli,
przestrzeganie prawa,

wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

informowanie organdw, instytucji i o0séb fizycznych oraz udostepnianie
dokumentow znajdujgcych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie
zabrania,

zachowanie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzia-
nym,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtad-
nymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

sumienne i staranne wypetnianie polecen przetozonego, z zastrzezeniem, iz jezeli
w przekonaniu pracownika samorzgdowego polecenie przetozonego jest
niezgodne z prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia.

W razie pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik powinien je wykonac,
zawiadamiajgc jednoczesnie burmistrza, o zastrzezeniach.

Pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywac¢ polecen, ktorych wykonanie
wedtug jego przekonania stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi
stratami.
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8. W trakcie rozmowy oceniajgcy winien zapyta¢ ocenianego o0 jego opinie na
temat zakresu zleconych mu obowigzkéw, o propozycje zmiany, plany zawodowe,
chec¢ dalszego doksztatcania itp.

9. Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy jest zobowigzany do poinformowania
ocenianego o dalszym trybie procedury dokonywania oceny kwalifikacyjnej.

1. Po zakonczeniu rozmowy oceniajgcy sporzgdza notatke bedacag podstawg
do wyboru kryteriow oceny.

§4
Wybor kryteriow

1. Po rozmowie z ocenianym oceniajgcy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie
mniej niz trzy i nie wiecej niz pie¢ kryteribw oceny, najistotniejszych dla
prawidtowego wykonywania obowigzkow na stanowisku pracy zajmowanym przez
ocenianego.

2. Biorgc pod uwage specyfike stanowiska pracy ocenianego, oceniajgcy moze
dodatkowo ustali¢ jedno kryterium nieobjete wykazem okreslonym w zatgczniku
nr 3 do Regulaminu i dokonac opisu tego kryterium.

3. Jesli oceniajgcy ustali dodatkowe kryterium, powinno ono by¢ nazwane

i zdefiniowane tak jak pozostate kryteria oraz podlegaé¢ takim samym procedurom

prezentowania oraz zatwierdzania.

Wykaz kryteriow do wyboru okresla zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

W przypadku oceny negatywnej, by zapewni¢ obiektywizm, kolejna ocena winna

by¢ prowadzona wedtug uprzednio wybranych kryteridw.

6. Wykaz kryteriow obowigzkowych oceny okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

o s

§5
Wyznaczenie terminu oceny

1. Oceniajacy wyznacza ocenianemu indywidualny termin sporzadzenia oceny na
pismie, okreslajgc miesigc i rok.

2. Pierwszg okresowg ocene kwalifikacyjng pracownikbw samorzgadowych
przeprowadza sie za okres trzech miesiecy tj. miesigc czerwiec, lipiec i sierpien
w terminie do 09 pazdziernika 2007 roku.

§6
Wpis do arkusza oceny
Po wyborze kryteriow dodatkowych oraz wyznaczeniu terminu oceny na pisSmie

oceniajgcy wpisuje je w czesci B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika
samorzadowego.



§7
Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika urzedu

1. Oceniajacy przekazuje arkusz oceny kierownikowi urzedu, w celu zatwierdzenia
wybranych kryteridéw.

2. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriéw oceny kierownik
przedstawia uwagi do kryteribw wybranych przez oceniajgcego i spisuje je
w punkcie Il czesci B arkusza oceny. Oceniajgcy zobowigzany jest do korekty
wybranych kryteriow oraz powtérnej ich weryfikacji przez kierownika urzedu.

3. Kierownik urzedu zatwierdza wybrane kryteria w terminie 7 dni od otrzymania
arkusza, co potwierdza imieniem i nazwiskiem oraz podpisem w punkcie Il czesci
B arkusza oceny.

4. Po zatwierdzeniu kryteribw oceny oceniajgcy niezwtocznie przekazuje ocenianemu
kopie arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

5. Fakt zapoznania sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na
piSmie oceniany potwierdza wtasnorecznym podpisem w punkcie Il czesci B
arkusza oceny.

§8

Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriéw - rozmowa oceniajaca

1. Po wyborze kryteribw oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ z ocenianym
rozmowe oceniajaca.

2. Przedmiotowg rozmowe oceniajacy winien odby¢ nie wczesniej niz na siedem
dni przed sporzadzeniem oceny na pismie.

3. Przedmiotem rozmowy jest omowienie wykonywanych przez ocenianego
obowigzkdéw zleconych mu w okresie, w ktérym podlegat ocenie, oraz spetnianie
przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny.

4. W trakcie rozmowy oceniajgcy winien zapyta¢ ocenianego o trudnosci, jakie
napotkat podczas realizacji zadan.

§9
Zmiana na stanowisku bezposredniego przetozonego

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktorym
oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej
kryteridw oceny.

§10

Sporzadzenie oceny na pismie
Sporzadzenie oceny na pismie sktada sie z trzech etapéw.
Etap |
1. W czesci C arkusza oceny oceniajgcy wpisuje opinie dotyczaca wykonywania
obowigzkow przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat ocenie.

2. W opinii oceniajacy podaje, w jaki sposob oceniany wykonywat obowigzki
w okresie, w ktorym podlegat ocenie, czy spetniat ustawowe kryteria oceny.



3. W przypadku gdy pracownik wykonywat w okresie, w ktorym podlegat ocenie,

dodatkowe zadania, nie wynikajgce z opisu zajmowanego przez niego stanowiska,
oceniajgcy zobowigzany jest je wskazac.

Etap Il

1.

W czesci D arkusza oceny oceniajgcy okresla poziom wykonywania obowigzkéw
przez ocenianego.

Dopuszczalne sg nastepujgce poziomy oceny:

Poziom Kryteria przyznania

Bardzo dobry Oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stano-

wiska pracy w sposob czesto przewyzszajacy oczekiwania. W razie
koniecznos$ci podjat sie wykonywania zadan dodatkowych i wykonat
je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obo-
wigzkéw stale spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w
czesci B.

Dobry Oceniany wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stano-
wiska pracy w sposéb odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wy-
konywania obowigzkow stale spetniat wiekszos¢ kryteriow oceny
wymienionych w czesci B.

Zadowalajacy Oceniany wiekszo$¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska

pracy wykonywat w sposob odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowigzkéw stale spetniat niektére kryteria oceny wy-
mienione w czesci B.

Niezadowalajgcy | Oceniany wiekszo$¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska

pracy wykonywat w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W
trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetniat wcale badz spetniat
rzadko Kryteria oceny wymienione w czesci B.

Etap trzeci

1.

2.

W czesci D arkusza oceny oceniajgcy przyznaje ocene koncowg — pozytywnag lub
negatywna.

Ocena pozytywna obejmuje nastepujgce poziomy wykonywania obowigzkoéw przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy.

Ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowigzkow
przez ocenianego.

§ 11

Poinformowanie o ocenie ocenianego

. Oceniajgcy niezwiocznie dorecza ocenianemu ocene sporzadzong na pismie

i poucza go o przystugujagcym mu prawie ztozenia odwotania.

Fakt zapoznania sie z oceng sporzgadzong na pisSmie oceniany potwierdza
witasnorecznym podpisem w czesci E arkusza oceny.

W aktach osobowych pracownika zostaje oryginat arkusza oceny, pracownik za$
otrzymuje kopie potwierdzong za zgodnosc¢ przez bezposredniego przetozonego.




ROZDZIAL I
Terminy dokonywania oceny
§12
Zasada ogoéina

. Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega
okresowym ocenom kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezposredniego
przetozonego.

. Ocena jest sporzgdzana co najmniej raz na dwa lata.

§13
Pierwsza ocena nowego pracownika

. W sytuacji zatrudnienia pracownika samorzgdowego na stanowisku urzedniczym
bezposredni przetozony jest zobowigzany do dokonania czynnosci okreslonych
w § 1 ust. 314 oraz § 2 rozporzadzenia.

. Odpowiednio wczes$niej bezposredni przetozony jest zobowigzany przeprowadzic¢
rozmowe z ocenianym, o ktérej mowa w Rozdziale Il § 3.

§14
Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej

. W razie przyznania przez oceniajgcego ocenianemu negatywnej oceny koncowej

(poziom wykonywania obowigzkéw przez ocenianego zostat okreslony jako

niezadowalajacy), oceniajgcy jest zobowigzany do dokonania ponownej oceny

kwalifikacyjnej.

. Nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od dnia sporzgdzenia na pi$mie oceny poprzedniej

oceniajacy jest zobowigzany:

1) przeprowadzi¢ rozmowe z ocenianym, o ktérej mowa w Rozdziale Il § 3,

2) wybra¢ z wykazu kryteria, wg zasad okre$lonych w Rozdziale 1l § 4,

3) wyznaczy¢ termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajgc miesigc i rok,
z zastrzezeniem, iz ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po
uptywie trzech miesiecy od poprzednie;.

§ 15
Zmiana terminu oceny

. W uzasadnionych przypadkach oceniajgcy moze zmieni¢ termin sporzgdzenia
oceny na pismie.

. W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy ocenianego
uniemozliwiajacej przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej, oceniajacy
jest zobowigzany wyznaczy¢ nowy termin sporzadzenia oceny na pismie.

. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu
obowigzkéw na zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny
na pismie nastepuje w terminie wczesniejszym niz wyznaczony przez
oceniajgcego zgodnie z § 3 i 4 Rozdziatu || Regulaminu.
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4. O nowym terminie sporzadzenia oceny na piSmie oceniajacy niezwiocznie
powiadamia ocenianego na pismie. Wzér powiadomienia o nowym terminie oceny
stanowi Zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

5. Kopie powiadomienia o0 nowym terminie oceny dotacza sie do arkusza oceny.

ROZDZIAL IV
§ 16
Tryb odwotania od oceny

1. Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwotania od oceny sporzadzonej na
piSmie (zarowno negatywnej, jak i pozytywnej).

2. Termin na sporzgadzenie odwotania kohczy sie z uptywem siedmiu dni od dnia
doreczenia oceny, z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sie
dnia doreczenia oceny.

3. Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwofania przypada na dzien uznany
ustawowo za wolny od pracy, termin uptywa najblizszego dnia powszedniego.

4. Odwotanie nalezy skfada¢ do kierownika urzedu. Pracownikom, dla ktorych
bezposrednim przetozonym jest kierownik urzedu, przystuguje wniosek o ponowne
rozpatrzenie sprawy.

5. Kierownik urzedu jest zobowigzany do rozpatrzenia odwotania nie pdzniej niz

w terminie 14 dni od jego doreczenia.

O wyniku rozpatrzenia odwotania Oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

Odwotanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawiera¢ uzasadnienie poparte

dowodami.

N

ROZDZIAL V
Ponowna ocena negatywna
§17
Przestanki ponownej oceny negatywnej

1. W przypadku gdy oceniany wiekszo$¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu
stanowiska pracy wykonywat w sposob nieodpowiadajgcy oczekiwaniom
i w trakcie wykonywania obowigzkdéw nie spetniat wcale bgdz spetniat rzadko
wybrane przez bezposredniego przetozonego kryteria oceny otrzymuje
kwalifikacyjng ocene negatywna.

2. Ponowng ocene negatywng oceniajgcy dorecza ocenianemu niezwiocznie, tj.
w terminie 3 dni od dnia sporzgdzenia opinii.

3. Tryb odwotania od oceny negatywnej okresla Rozdziat IV Regulaminu.

§18

Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym

1. W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej pracownikowi
samorzgdowemu zatrudnionemu na stanowisku urzedniczym pracodawca
samorzadowy:
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1) niezwtocznie rozwigzuje stosunek pracy za wypowiedzeniem, lub
2) odwotuje go ze stanowiska.
ROZDZIAL VI
§19
Obowiazki dokumentacyjne
1. Niezwtocznie po sporzadzeniu oceny na pisSmie oryginat arkusza oceny witgcza sie

do akt osobowych pracownika.
2. Ocena jest przechowywana w czesci B Akt osobowych ocenianego.

ROZDZIAL VII
§ 20

Postanowienia koncowe

Integralng czescig Regulaminu sg Zataczniki:

Zatacznik nr 1 — Wzor arkusza oceny

Zatgcznik nr 2 — Wykaz kryteriow obowigzkowych
Zatacznik nr 3 — Wykaz kryteriow do wyboru

Zatagcznik nr 4 — Powiadomienie o nowym terminie oceny

BURMISTRZ

mgr inz. Krzysztof Wrzesinski
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