~ ZARZADZENIE NR 15/2007
WOJTA GMINY KAMIENICA POLSKA
z dnia 30 sierpnia 2007 roku

w sprawie: regulaminu przeprowadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw samorzgdowych

Na podstawie art. 17 ust. 6 ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach
samorzadowych / Dz.U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1593 z pdzniejszymi zmianami / oraz
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007 roku w sprawie sposobu i trybu
dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych / Dz.U. Nr 55, poz. 361 /

PWojt Gminy Kamienica Polska, zarzadza co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Urzgdzie Gminy Kamienica Polska ,, Regulamin
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych ,, stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

1.Wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Kamienica Polska zobowiazuje si¢ do zapoznania
sic z w/w regulaminem i do przestrzegania podanych w nim zasad.
~2.Za prawidlowa realizacj¢ postanowiefi zawartych w regulaminie odpowiedzialni sa
@ bezposredni przetozeni.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

WOIJIT/GMINY

ini. Wie ierz Kleszcz




Zalacznik do Zarzadzenia

Nr. 45/200%

REGULAMIN

przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych

Rozdziat I
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
samorzadowych okresla sposob i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracowmkéw
samorzadowych.

2. Bezposredni przetozony zobowiazany jest do dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw podlegajacych ocenie.

3. Koficowym wynikiem oceny okresowej jest wypelnienie przez oceniajacego arkusza
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.

4. Wz6r arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego okresla
zatacznik Nr.1 do regulaminu.

Rozdziat 11
Tryb dokonywania oceny

§2

1. Przed wyborem kryteridw oceniajacy J&st zobowxqzany przeprowadzi¢ rozmowe
Z ocenianym.

2. Przedmiotowa rozmowe oceniajacy winien odby¢ w terminie nie pézniejszym niz 7 dni
przed wyborem kryteriéw.

3. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przez oceniajacego kryteriéw bedacych
podstawa dokonania oceny kwalifikacyjnej.

4. W trakcie rozmowy oceniajacy winien positkowac si¢ zakresem czynnosci ocenianego
pracownika.

5. Przy omawianiu sposobu realizacji obowiazkéw ocenianego pracownika , oceniajacy
analizuje czy sa one wykonywane zgodnie z obowiazkami pracownika okre$lonymi
wart.15 1 art.16 ust.1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

6. W trakcie rozmowy oceniajacy zadaje pytania dotyczace zakresu zleconych mu
obowiazkéw , ewentualnej ich zmiany , plany zawodowe , che¢ dalszego doksztalcania ,
itp.

7. Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy sporzadza notatke bedaca podstawa do wyboru
kryteriow oceny.
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§3
Wybér kryteriow

1. Po rozmowie z ocenianym oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mnie;
niz trzy i nie wiecej niz pieé kryteriéw oceny, najistotniejszych dla prawidtowego
wykonywania obowiazkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego.

2. Biorac pod uwage specyfike stanowiska pracy ocenianego , oceniajacy moze dodatkowo
ustalié jedno kryterium nicobjgte wykazem okreslonym w zataczniku nr.3 do regulaminu
1 dokona¢ opisu tego kryterium.

3. Wykaz kryteriéw do wyboru okresla zatacznik nr.3 do regulaminu.

4. W przypadku oceny negatywnej , by zapewni¢ obiektywizm , kolejna ocena winna by¢
prowadzona wedtug uprzednio wybranych krytenéw.

5. Wykaz kryteriéw obowiazkowych oceny okresla zatacznik nr.2 do regulaminu.

§4
Wyznaczenie terminu oceny

Oceniajacy wyznacza ocenianemu indywidualny termin sporzadzenia oceny na pismie,
okres$lajac miesiac 1 rok.

§5
Whpis do arkusza oceny

Po wyborze kryteridéw dodatkowych oraz wyznaczeniu terminu oceny na pismie oceniajacy
wpisuje je w czeéci B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.

§6
Zatwierdzenie kryteriéw przez Wéjta Gminy

1. Oceniajacy przekazuje arkusz oceny Wojtowi Gminy , w celu zatwierdzenia wybranych

kryteriow.

2. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriéw , Wo6jt Gminy
przedstawia uwagi i wpisuje je w punkcie II Czesci B arkusza oceny. Oceniajacy
zobowiazany jest do korekty wybranych kryteriéw oraz powtornej ich weryfikacji przez

Wéjta Gminy.

3. W6jt Gminy zatwierdza wybrane kryteria w terminie 3 dni od otrzymania arkusza, co
potwierdza imieniem i nazwiskiem oraz podpisem w punkcie II Czesci B arkusza oceny.

4. Po zatwierdzeniu kryteriow oceny oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopig
arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.
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5. Fakt zapoznania sig z kryteriami ceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pi$mie
oceniany potwierdza wlasnorgcznym podpisem w punkcie II Czesci B arkusza oceny.

§7
Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriéw — rozmowa oceniajaca

1. Po wyborze kryteriéw oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzi¢ z ocenianym rozmowe
oceniajaca.

2. Przedmiotowa rozmowe oceniajagy winien odby¢ nie wczesniej niz na 7 dni przed
sporzadzeniem oceny na pismie.

3. Przedmiotem rozmowy jest oméwienie wykonywanych przez ocenianego obowmzkéw
zleconych mu w okresie , w ktérym podlegat ocenie, oraz spelnianie przez ocenianego
ustalonych kryteriéw oceny. :

§8

Sporzadzenie oceny na pi§mie
Sporzadzenie oceny na pi$mie sklada si¢ z trzech etapéw .

ETAP 1

1. W czedei C arkusza oceny oceniajacy wpisuje opini¢ dotyczaca wykonywania obowiazkéw
przez ocenianego w okresie , w ktorym podlegat ocenie.

2. W opinii oceniajacy podaje , w jaki sposéb oceniany wykonywat obowiazki w okresie
w ktérym podlegat ocenie i czy spelniat ustawowe kryteria oceny.

3. W przypadku gdy pracownik wykonywat w okresie w ktérym podlegat ocenie dodatkowe
zadania , niewynikajace z opisu zajmowanego przez niego stanowiska , oceniajacy
zobowigzany jest je wskazad.

ETAP II

1. W czesci D arkusza oceny oceniajacy okresla poziom wykonywania obowiazkéw przez
ocenianego.
Dopuszczalne sa nastgpujace poziomy oceny :
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Poziom Kryteria przyznania

Bardzo dobry Oceniany wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu

stanowiska pracy w sposob czesto przewyzszajacy oczekiwania.

W razie koniecznosci podjat sie wykonywania zadah dodatkowych

1 wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami.

W trakcie wykonywania obowiazkow stale wypelnial wszystkie kryteria
oceny wymienione w czesci B.

Dobry Oceniany wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu

stanowiska pracy w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiazkéw stale spetniat wigkszosé kryteridw oceny
wymienionych w czeéci B.

Zadowalajacy Oceniany wigkszos$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy

wykonywat w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom.
W trakcie obowiazkow stale spelnial niektére kryteria oceny wymienione
w czesci B,

Niezadowalajacy | Oceniany wigkszos¢ obowiazkoéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy

wykonywal w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiazkéw nie spelnial wcale badz spetniat rzadko
kryteria oceny wymienione w czesci B.

ETAP III

1.

2

3.

W czgéci D arkusza oceny oceniajacy przyznaje oceng koncowa — pozytywna lub
negatywna.

. Ocena pozytywna obejmuje nastgpujace poziomy wykonywania obowiazkéw przez

ocenianego : bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy.
Ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowiazkow przez
ocenianego.

§9

Poinformowanie o ocenie oceniajacego

. Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu oceng sporzadzona na pismie i poucza go

o przystugujacym mu prawie ztozenia odwolania.

. Fakt zapoznania si¢ z oceng sporzadzona na piSmie oceniany potwierdza wiasnorecznym

podpisem w Czegsci E arkusza oceny.

. W aktach osobowych pracownika zostaje oryginat arkusza oceny , pracownk za$

otrzymuje kopig potwierdzong za zgodnos¢ przez bezposredniego przetozonego.




Rozdzial 111
Termin dokonywania oceny

§ 10

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym
ocenom kwalifikacyjnym , dokonywanym przez bezposredniego przetozonego.
2. Ocena sporzadzana jest co najmniej raz na dwa lata.

§11
Pierwsza ocena nowego pracownika

1. W sytuacji zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym ,
bezposredni przelozony jest zobowiazany do dokonania pierwszej oceny w ciagu szesciu
miesigcy od dnia jego zatrudnienia .

2. Odpowiednio wczesniej bezposredni przelozony jest zobowiazany przeprowadzié¢ rozmowe

z ocenianym , o ktérej mowa w Rozdziale I § 1. :

§12
Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej

1. W razie przyznania przez oceniajacego ocenianemu negatywnej oceny koncowej,
oceniajacy jest zobowigzany do dokonania ponownej oceny kwalifikacyjne;j.
2. Nie p6zniej niz w ciggu 30 dni od dnia sporzadzenia na pi$émie oceny poprzedniej
oceniajacy jest zobowigzany : '
a) przeprowadzi¢ rozmowe z ocenianym,
b) wybra¢ z wykazu kryteria,
¢) wyznaczy¢ termin sporzadzenia oceny na piSmie , okreslajac miesigc i rok ,
z zastrzezeniem , Ze ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po uptywie
trzech miesi¢cy od poprzednie; .

§13
Zmiana terminu oceny

1. W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na
pi$mie.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej oceniajacy jest zobowiazany
wyznaczy¢ nowy termin sporzadzenia oceny na piSmie.
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3. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu obowiazkow
na zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na pi$mie nastgpuje
w terminie wcze$niejszym niZ wyznaczony przez oceniajacego.

4. O nowym terminie sporzadzenia oceny na pi$mie oceniajacy niezwlocznie powiadamia
ocenianego na pi$mie. Wzor powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi zatacznik
nr.4 do regulaminu.

Rozdziat IV
Tryb odwolania od oceny
§ 14

1. Ocenianemu przystuguje prawo do zlozenia odwolania od oceny sporzadzonej na pi$mie.

2. Termin na sporzadzenie odwotania konczy si¢ z uptywem siedmiu dni od dnia dorgczenia
oceny .

3. Odwolanie nalezy sktada¢ do Wojta Gminy.

4. Wéjt Gminy jest zobowiazany do rozpatrzenia odwotania nie pézniej niz w terminie 7 dni
od jego doreczenia.

5. O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

6. Odwotanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawierac¢ uzasadnienie poparte dowodami.

Rozdziat V
Ponowna ocena negatywna
§15

1. W przypadku gdy oceniany wigkszo$¢ obowiazkdéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywat w sposdb nieodpowiadajacy oczekiwaniom i w trakcie wykonywania
obowiazkéw nie spelnial weale badz spelniat rzadko wybrane przez bezposrednio
przetozonego kryteria oceny , otrzymuje kwalifikacyjng ocen¢ negatywna.

2. Ponowng oceng negatywna oceniajacy dorecza ocenianemu niezwlocznie, tj. w terminie
3 dni do dnia sporzadzenia opinii.

§16

1. W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej pracownikowi samorzadowemu
zatrudnionemu na stanowisku urzedniczym Wéjt Gminy :
a) niezwlocznie rozwiazuje stosunek pracy za wypowiedzeniem , lub
b) odwoluje go ze stanowiska.
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Rozdziat VI
Obowiazki dokumentacyjne
§17
1. Niezwtocznie po sporzadzeniu oceny na pi$mie oryginal arkusza oceny wiacza si¢ do akt

osobowych pracownika.
2. Ocena jest przechowywana w czgéci B akt osobowych ocenianego.

Rozdziat VII

Postanowienia koricowe
Integralng czgscig regulaminu sa zatgczniki :

1. Zatacznik Nr. 1 — wzér arkusza oceny

2. Zatacznik Nr. 2 — wykaz kryteriéw obowiazkowych

3. Zalacznik Nr. 3 — wykaz kryteriéw do wyboru

4. Zalacznik Nr .4 — powiadomienie 0 nowym terminie oceny

wOIN\GMINY

jfi¢: Wio rz Kleszcz



