Zatacznik do Zarzadzenia nr 126/07z dnia 6 czerwca 2007 r.

REGULAMIN przeprowadzania
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samoradowych

ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

§1
Przedmiot Regulaminu

1. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifjkgej pracownikow
samorzadowych okréla sposob i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnymtacownikow
samoradowych.

2. Bezparedni przetgony jest zobowszany do dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw podlegagych ocenie.

3. Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypeltnienie garzoceniajcego arkusza
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samgi@wego.

4. Wzér arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej praod@ samorzdowego okréla
zahkcznik nr 1 do Regulaminu.

82
Stowniczek

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaj

* jednostka — jednostka samaipwa, ktorej dotyczy Regulamin,

» kierownik jednostki — osoba uprawniona do kierovagednostk,

» pracodawca samagdowy — podmiot bdacy strora umowy o pra¢ lub aktu mianowania,

* bezpdredni przetaony — osoba kiergga zespotem (naczelnik wydziatu lub samodziel
referatu), ktéra jest upovmiona do dokonania oceny, zwana w Regulaminie oce-
niajacym,

*» ocena — okresowa ocena kwalifikacyjna, jakiej pgdie pracownicy samorgdowi
zatrudnieni na stanowisku wniczym oraz pracownicy samadowi mianowani zatrud-
nieni na stanowisku innymurzednicze,

* 0cena pozytywna — ocenarlamwa obejmujca bardzo dobry, dobry lub zadowaltgj po-
ziom wykonywania obovazkdw przez ocenianego,

* 0cena negatywna — ocenankowa obejmujca niezadowalagy poziom wykonywania
obowiazkOw przez ocenianego,

* oceniajcy — bezpéredni przetaony, ktéry jest uprawniony do dokonania oceny,

e oceniany — pracownik samadowy zatrudniony na stanowisku gdniczym oraz
pracownik samorgowy mianowany zatrudniony na stanowisku innym uaizednicze
podlegajcy ocenie,



opinia — stanowisko ocenigiego, sformutowane w formie pisemnej, dowoz
wykonywania obowizkéw przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegehie,
kryteria — obowdzkowe i do wyboru, ok&one w Zahczniku nr 2 i 3 do Regulaminug s
podstavw do dokonania oceny kwalifikacyjnej.

ROZDZIAL 11
Tryb dokonywania oceny

§1
Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriow

. Przed wyborem kryteriéw ocenigjy jest zobowizany przeprowadgirozmow; z ocenia-
nym.

. Przedmiotow rozmowe oceniajcy winien odby w terminie nie péniejszym nk 7 dni
przed wyborem kryteriow.

. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przez oagnego kryteriow bdacych pod-
stawg dokonania oceny kwalifikacyjne;.

. Przedmiotem rozmowy jest oméwienie z pracownikigmosebu realizacji obowkkow
wynikajacych z zakresu czyn&a na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

. W trakcie rozmowy oceniggy winien positkowa si¢ zakresem czynr§oi ocenianego
pracownika.

. Przy omawianiu sposobu realizacji obamkiéw ocenianego pracownika ocea®@j anali-
zuje, czy g one wykonywane zgodnie z obagkami pracownika ok&onymi w art. 15
i art. 16 ust. 1 ustawy o pracownikach samdaxvych.

. Obowiazki pracownika samoszlowego okrélone w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy
o pracownikach samagdowych to:

» dbala¢ o wykonywanie zadapublicznych oraz érodki publiczne, z uwzgtinieniem
interesOw pastwa oraz indywidualnych interesow obywateli,

* przestrzeganie prawa,

* wykonywanie zad@aurzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

* informowanie organow, instytucji i 0séb fizycznyohaz udosipnianie dokumentéw
znajdupcych s¢ w posiadaniu urdu, jezeli prawo tego nie zabrania,

* zachowanie tajemnicy patwowej i stibowej w zakresie przez prawo przewidzia-
nym,

e zachowanie uprzejndoi i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwiad-
nymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywate,

* zachowanie giz godn@cia w miejscu pracy i poza nim,

e sumienne i staranne wypetnianie poleqazetazonego, z zastrzeniem, # jezeli
w przekonaniu pracownika sametowego polecenie przeionego jest niezgodne
z prawem, pracownik ten powinien przedstamiu swoje zastrzenia.

W razie pisemnego potwierdzenia polecenia, pradowoiwinien je wykoné zawiada-
miajac jednoczénie odpowiednio wojta (burmistrza, prezydenta naigsstarosi, mar-
szatka wojewddztwa albo kierownika samglawe]j jednostki organizacyjnej o zastree
niach.



9.

Pracownikowi samoedowemu nie wolno wykonywapolecé, ktorych wykonanie we-
diug jego przekonania stanowitoby przgstwo lub grozitoby niepowetowanymi stra-
tami.

W trakcie rozmowy oceniagy winien zapyté ocenianego o jego opinna temat zakresu
zleconych mu obowikow, o propozye zmiany, plany zawodowe, eh dalszego do-
ksztalcania itp.

Po zakaczeniu rozmowy oceniaggy jest zobowgzany do poinformowania ocenianego
o dalszym trybie procedury dokonywania oceny kwifyjne;.

10.Po zak@éczeniu rozmowy ocenigy sporadza notatk bedaca podstaw do wyboru

ok

kryteriow do oceny.

§2
Wybor kryteriow

Po rozmowie z ocenianym ocenigy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mniej
niz trzy i nie wkcej niz pie¢ kryteribw oceny, najistotniejszych dla prawidtowegyko-
nywania obowizkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianeg

Biorac pod uwag specyfik stanowiska pracy ocenianego, ocegugjmaze dodatkowo
ustal¢ jedno kryterium nieolfe wykazem okrdonym w zahcznik nr 3 do Regulaminu
i dokon& opisu tego kryterium.

Jeili oceniapcy ustali dodatkowe kryterium, powinno onoc¢hiyazwane i zdefiniowane
tak jak pozostate kryteria oraz podlégakim samym procedurom prezentowania oraz
zatwierdzania.

Wykaz kryteriow do wyboru okéta zahcznik nr 3 do Regulaminu.

W przypadku oceny negatywnej, by zapetaiiektywizm, kolejna ocena winnadpro-
wadzona wedtug uprzednio wybranych kryteriow.

Wykaz kryteribw obowgzkowych oceny okrda zahcznik nr 2 do Regulaminu.

§3
Wyznaczenie terminu oceny

Oceniajcy wyznacza ocenianemu indywidualny termin spdzenia oceny na §mnie,
okreslajac miesic i rok.

W przypadku znacznej liczby pracownikow podlegggch ocenie bezgoedni przetagony
opracowuje harmonogram ocen z uweziglieniem nalgytego wypetniania obowzkow
biezacych.

§4
Wpis do arkusza oceny

Po wyborze kryteriow dodatkowych oraz wyznaczeeitminu oceny na pinie oceniajcy
wpisuje je w cgsci B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej praodka samorzdowego.

85
Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

Oceniajcy przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostki, celu zatwierdzenia
wybranych kryteriow.

Kierownik jednostki mae upowani¢ do zatwierdzenia wybranych kryteribw Sekretarza
Miasta i Gminy lub Naczelnika Wydziatu rozwoju.
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W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanycyteriow oceny kierownik
przedstawia uwagi do kryteriow wybranych przez cajeoego i spisuje je w punkcie Il
Czesci B arkusza oceny. Ocenialy zobowizany jest do korekty wybranych kryteriéw
oraz powtornej ich weryfikacji przez kierownika jexbtki.

Kierownik jednostki zatwierdza wybrane kryteria@vrhinie 3 dni od otrzymania arkusza,
co potwierdza imieniem i nazwiskiem oraz podpisenpuwnkcie Il Czsci B arkusza
oceny.

Po zatwierdzeniu kryteribw oceny ocen®j niezwiocznie przekazuje ocenianemu kopi
arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

Fakt zapoznania iz kryteriami oceny oraz terminem spadzenia oceny na §nie oce-
niany potwierdza wtasnecznym podpisem w punkcie Il €ci B arkusza oceny.

§6
Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriow — rozmowaceniajca

Po wyborze kryteriow ocenigy jest zobowgzany przeprowadziz ocenianym rozmogv
oceniajca.

Przedmiotow rozmowe oceniagcy winien odby nie wczéniej niz na siedem dni przed
sporadzeniem oceny na fmie.

Przedmiotem rozmowy jest oméwienie wykonywanycheprocenianego obowakow
zleconych mu w okresie, w ktorym podlegat oceniezospetnianie przez ocenianego
ustalonych kryteriébw oceny.

W trakcie rozmowy oceniggy winien zapyté ocenianego o truddoi, jakie napotkat
podczas realizacji zatla

8§87
Zmiana na stanowisku bezpéredniego przetaonego

W razie zmiany na stanowisku bezpexniego przetomonego w trakcie okresu, w ktorym oce-
niany podlega ocenie, ocena jest spdzana na podstawie wybranych wazej kryteriow
oceny.

§8
Sporzadzenie oceny na gmie

Sporadzenie oceny na fmie sktada siz trzech etapdw.

Etap |

1.

2.

3.

W czsci C arkusza oceny ocerday wpisuje oping dotyczca wykonywania obowgz-
kéw przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegahie.

W opinii oceniagcy podaje, w jaki sposdb oceniany wykonywat okxaki w okresie,
w ktorym podlegat ocenie, czy spetniat ustawowedddig oceny.

W przypadku gdy pracownik wykonywat w okresie, vorgim podlegat ocenie, dodat-
kowe zadania, nie wynik@je z opisu zajmowanego przez niego stanowiska,i@gemn
zobowhzany jest je wskaza

Etap I



1. W czsci D arkusza oceny ocemialy okre&la poziom wykonywania obowikéw przez
ocenianego.

Dopuszczalneasnastpujace poziomy oceny:

Poziom Kryteria przyznania
Bardzo dobry Oceniany wykonywat wszystkie obgeki wynikajace z opisu stang
wiska pracy w sposéb e€zto przewyszapcy oczekiwania. W razie
konieczndci podpt si¢ wykonywania zada dodatkowych i wykong
je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykeania obo
wiazkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny wyrno@e w CzScCi
B.

Dobry Oceniany wykonywat wszystkie obawki wynikajace z opisu stano
wiska pracy w sposob odpowiagey oczekiwaniom. W trakcie wy
konywania obowizkéw stale spetniat wksza¢ kryteribw oceny
wymienionych w czsci B.
Zadowalajcy Oceniany wiksza¢ obowinzkow wynikapcych z opisu stanowiska
pracy wykonywat w sposob odpowiagey oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowizkéw stale spetniat niektore kryteria oceny wy-
mienione w cgsci B.
Niezadowalajcy Oceniany wiksza¢ obowinzkow wynikapcych z opisu stanowiska
pracy wykonywat w sposob nie odpowiagtaj oczekiwaniom|
W trakcie wykonywania obowzkéw nie spetniat wcaledoz spetnial
rzadko kryteria oceny wymienione wegei B.

o

Etap trzeci

1. W czsci D arkusza oceny ocenagly przyznaje ocenkoncowg — pozytywn lub nega-
tywna.

2. Ocena pozytywna obejmuje ngstijace poziomy wykonywania obowikow przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadovualaj

3. Ocena negatywna obejmuje niezadowsghajpoziom wykonywania obowzkow przez
ocenianego.

§9
Poinformowanie o ocenie ocenianego

1. Oceniajcy niezwitocznie daicza ocenianemu ocersporadzory na pémie i poucza go
0 przystugugcym mu prawie zigenia odwotania.

2. Fakt zapoznania @iz ocen sporadzors na psmie oceniany potwierdza wtasgoznym
podpisem w C&ci E arkusza oceny.

3. W aktach osobowych pracownika zostaje oryginat seluoceny, pracownik gatrzy-
muje kope potwierdzor za zgodn&t przez bezpaedniego przeloonego.



ROZDZIAL 111
Termin dokonywania oceny

81
Zasada ogolna

. Pracownik samordlowy zatrudniony na stanowisku gdniczym podlega okresowym
ocenom kwalifikacyjnym, dokonywanym przez begeoniego przetzonego.
. Ocena jest sposdzana co najmniej raz na dwa lata.

§2
Pierwsza ocena nowego pracownika

. W sytuacji zatrudnienia pracownika samgmlawego na stanowisku wadniczym albo
mianowania pracownika samadowego zatrudnionego na stanowisku innyun unized-
nicze bezpgredni przetaony jest zobowizany do dokonania pierwszej oceny Qi
sze&ciu miesecy od dnia jego zatrudnienia lub mianowania.

. Odpowiednio wczéniej bezpéredni przetaony jest zobowizany przeprowadgiroz-
mowe z ocenianym, o ktdrej mowa w Rozdziale Il § 1.

§3
Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej

. W razie przyznania przez oceni@go ocenianemu negatywnej ocenyidanej (poziom
wykonywania obowjzkéw przez ocenianego zostat cfomy jako niezadowalagy)
oceniajcy jest zobowgzany do dokonania ponownej oceny kwalifikacyjnej.

. Nie p&niej niz w ciagu 30 dni od dnia spagdzenia na gimie oceny poprzedniej ocenia-
jacy jest zobowgzany:

* przeprowadzi rozmowe z ocenianym, o ktorej mowa w Rozdziale 1l § 1,

» wybra z wykazu kryteria, wg zasad oklenych w Rozdziale Il § 2,

* wyznaczy termin sporgdzenia oceny na fiie, okrélajac miesac i rok, z zastrzee-
niem,  ponowna ocena nie me by dokonana wczmiej niz po uptywie trzech mie-
siecy od poprzednie;j.

84
Zmiana terminu oceny

. W uzasadnionych przypadkach oceqigj maze zmiené termin sporzdzenia oceny na
pismie.

. W przypadku usprawiedliwionej nieobedobd w pracy ocenianego unierloviajace]
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnejroapcy jest zobowjzany wyzna-
Cz)y¢ nowy termin sporgzenia oceny na fmie.

. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lulinsj@miany zakresu oboyakow na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy sgiwenie oceny na fie nastpuje w
terminie wczéniejszym nk wyznaczony przez oceniggego zgodnie z 8§ 1 i 2 Rozdziatu
Il Regulaminu.

. O nowym terminie sporzizenia oceny na §mie ocenigcy niezwitocznie powiadamia
ocenianego na fiie. Wzor powiadomienia o nowym terminie oceny stanZafcznik
nr 4 do Regulaminu.



No

Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie oceny git#a s¢ do arkusza oceny.

ROZDZIAL IV
Tryb odwotania od oceny

Ocenianemu przystuguje prawo dozaaia odwotania od oceny spadzonej na gimie
(zaréwno negatywnej, jak i pozytywnej).

Termin na sporglzenie odwotania ki@zy sk z uptywem siedmiu dni od dnia dgezenia
oceny, z zastrzeniem, ¥ przy obliczaniu terminu nie uwzglnia s¢ dnia dogczenia
oceny.

Jezeli koniec terminu na spagdzenie odwotania przypada na dzigznany ustawowo za
wolny od pracy, termin uptywa dnia ngshego.

Odwotanie nalgy sktad& do kierownika jednostki. Pracownikom, dla ktorymézpdred-
nim przet@onym jest kierownik jednostki, przystuguje wniosekponowne rozpatrzenie
sprawy.

Kierownik jednostki jest zobowrany do rozpatrzenia odwotania nie zpi@j niz
w terminie 14 dni od jego dezzenia.

O wyniku rozpatrzenia odwotania Oceniany zostajafpomowany pisemnie.

Odwotanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawiaeasadnienie poparte dowodami.

ROZDZIAL V
Ponowna ocena negatywna

g1
Przestanki ponownej oceny negatywnej

W przypadku gdy oceniany gkiszag¢ obowihzkdw wynikapcych z opisu stanowiska
pracy wykonywat w sposéb nie odpowiagtaj oczekiwaniom i w trakcie wykonywania
obowiazkbw nie spetniat wcale dolz spetniat rzadko wybrane przez begmuliniego
przetazonego kryteria oceny otrzymuje kwalifikacgjocer negatywia.

Ponown, ocere negatywn oceniagcy dokcza ocenianemu niezwtocznie, tj. w terminie
7 od dnia spordzenia opinii.

Tryb odwotania od oceny negatywnej odteeRozdziat IV Regulaminu.

§2
Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika samoeglowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym

W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej pradoowi samoradowemu
zatrudnionemu na stanowisku egniczym pracodawca samadowy:

* niezwlocznie rozwizuje stosunek pracy za wypowiedzeniem lub
» odwotuje go ze stanowiska.
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§2
Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika samoeglowego mianowanego
zatrudnionego na stanowisku innym nt urzednicze

W przypadku wydania ponownej oceny negatywne] pratdoowi samorzdowemu
mianowanemu zatrudnionemu na stanowisku innyirurgednicze pracodawca samafz
dowy mae rozwhza z nim stosunek pracy za wypowiedzeniem.

Okres wypowiedzenia stosunku pracy pracownikowi@amlowemu mianowanemu wy-
nosi trzy miesice i kaiczy sk ostatniego dnia miegia.

Decyz¢ ostatecza podejmuje Kierownik jednostki.

ROZDZIAL VI
Obowiazki dokumentacyjne

§1

Niezwlocznie po spoezizeniu oceny na finie oryginat arkusza oceny ygza s¢ do akt
osobowych pracownika.
Ocena jest przechowywana weézi B Akt osobowych ocenianego.

ROZDZIAL VII
Postanowienia kacowe

Integralmy czescia Regulaminu g Zakczniki:

Zalacznik nr 1 — Wz0or arkusza oceny

Zalkacznik nr 2 — Wykaz kryteriow obowazkowych
Zalkacznik nr 3 — Wykaz kryteriéw do wyboru

Zalacznik nr 4 — Powiadomienie o nowym terminie oceny



