[image: image1.png]ZARZADZENIE nr 46/2007
z dnia 31 sierpnia 2007 r.
Burmistrza Miasta i Gminy w Zelechowie

w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
samorzadowych

Na podstawic

o art. 17 ust. 6 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (tj. DU
22001 r. Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.) oraz

o rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007 1. w sprawie sposobu i trybu
dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych (Dz.U. Nr 55, poz
361).

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Miasta i Gminy w Zelechowie ,Regulamin
przeprowadzania  okresowej  oceny kwalifikacyjnej ~ pracownikdw  samorzadowych”,
stanowiacy Zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Wszystkich pracownikow Urzgdu Miasta i Gminy zobowiazuj¢ do zapoznania si¢ z w/w
Regulaminem i do przestrzegania podanych w nim zasad.

2. Odpowiedzialni za prawidtowa realizacje postanowien zawartych w Regulaminie sa bezpo-
sredni przetozeni.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podijecia

BURMISTRZ

g Leonard Uula
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z dnia 31 sterpmia 2007 ¢

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjne) pracownikow samorzadowych
okresla sposéb i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikoéw samorzadowych.

2. Bezposredni przelozony jest zobowiazany do dokonywania okresowych ocen kwalifikacyj-
nych pracownikéw podlegajacych ocenie.

3. Koficowym wynikiem oceny okresowej jest wypeinienie przez oceniajacego arkusza okre-
sowej oceny kwalifikacyjne) pracownika samorzadowego

4. Wazér arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego okresla zatacz-
nik nr 1 do Regulaminu.

§2
Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:

e jednostka — jednostka samorzadowa, ktorej dotyczy Regulamin,

e kierownik jednostki - osoba uprawniona do kierowania jednostka,

e pracodawca samorzadowy — podmiot bedacy strona umowy o pracg lub aktu mianowania,

e bezposredni przelozony — osoba kierujaca zespolem (kierownik referatu), ktora jest
upowazniona do dokonania oceny, zwana w Regulaminie oceniajacym,

s ocena - okresowa ocena kwalifikacyjna, jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi zatrud-
nieni na stanowisku urzgdniczym,

e ocena pozytywna — ocena koficowa obejmujaca bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy po-
ziom wykonywania obowiazkéw przez ocenianego,

e ocenanegatywna ocena koncowa obejmujaca niezadowalajacy poziom wykonywania obo-
wiazkOw przez ocenianego,

e oceniajacy — bezposredni przelozony, ktory jest uprawniony do dokonania oceny,

® oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,

» opinia — stanowisko oceniajacego, sformutowane w formie pisemncj, dotyczace wykonywa-
nia obowiazkoéw przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie,



[image: image3.png]kryteria — obowiazkowe i1 do wyboru, okreslone w Zataczniku nr 2 1 3 do Regulaminu, s3
podstawa do dokonania oceny kwalifikacyjnej.

ROZDZIAL IT
Tryb dokonywania oceny

§1

Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriéw

Przed wyborem kryteriéw oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzi¢ rozmowg z ocenia-

nym.

Przedmiotowa rozmowg oceniajacy winien odby¢ w terminie nie pozniejszym niz 10 dni

przed wyborem kryteriow

Celem rozmowy z pracownikiem jest wybdr przez oceniajacego kryteriow bedacych pod-

stawa dokonania oceny kwalifikacyinej.

Przedmiotem rozmowy jest omowienie z pracownikiem sposobu realizacji obowigzkow wy-

nikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy

W trakcie rozmowy oceniajacy winien positkowa¢ sie zakresem czynnosci ocenianego pra-

cownika

Przy omawianiu sposobu realizacji obowiazkow ocentanego pracownika oceniajacy analizuje,

czy sa one wykonywane zgodnie z obowiazkami pracownika okreslonymi w art. 15 iart. 16

ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Obowiazki pracownika samorzadowego okreslone w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy o pracow-

nikach samorzadowych to:

o dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglgdnieniem
interesow panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli,

* przestrzcganie prawa,

« wykonywanie zadan urzgdu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

¢ informowanie organow, instytucji i 0séb fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych sig w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

e zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

e zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspolpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

* zachowanie sig z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

e sumienne i staranne wypelnianie polecen przetoionego, z zastrzezeniem, iz jezell
w przekonaniu pracownika samorzadowego polecenie przelozonego jest niezgodne
z prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia.

W razie pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik powinien je wykonaé, zawiadamiajac
jednoczesnie burmistrza o zastrzezeniach

Pracownikowi samorzagdowemu nie wolno wykonywaé polecen, ktorych wykonanie we-
diug jego przekonania stanowitoby przestgpsiwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami

(=)
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zleconych mu obowiazkéw, o propozycj¢ zmiany, plany zawodowe, cheé dalszego do-
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9. Po zakoficzeniu rozmowy oceniajacy jest zobowiazany do poinformowania ocenianego
o dalszym trybie procedury dokonywania oceny kwalifikacyjnej.

10. Po zakoficzeniu rozmowy oceniajacy sporzadza notatke bedaca podstawa do wyboru kryte-
1idw do oceny.

§2
Wybor kryteriow

1. Po rozmowie z ocenianym oceniajacy wybiera z wykazn kryteriow do wyboru nie mniej niz
trzy i nie wigcej niz pigé kryteriow oceny, najistotnigjszych dla prawidtowego wykonywania
obowiazkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego.

2. Biorac pod uwage specyfikg stanowiska pracy ocenianego, oceniajacy moze dodatkowo
ustalié jedno kryterium nieobjete wykazem okreslonym w zatacznik nr 3 do Regulaminu
i dokonac opisu tego kryterium

3. Jesli oceniajacy ustali dodatkowe kryterium, powinno ono by¢ nazwane i zdefiniowane tak
jak pozostate kryteria oraz podlegaé takim samym procedurom prezentowania oraz
zatwierdzania

4. Wykaz kryteriéw do wyboru okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

W przypadku oceny negatywnej, by zapewnié obiektywizm, kolejna ocena winna byc pro-

wadzona wedhig uprzednio wybranych kryteriow.

6. Wykaz kryteriow obowiazkowych oceny okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu

w

§3

‘Wyznaczenie terminu oceny

1. Oceniajacy wyznacza ocenianemu indywidualny termin sporzadzenia oceny na pismie, okre-
$lajac miesige t rok.

2. W przypadku znacznej liczby pracownikow podlegajacych ocenie, bezposredni przefozony
opracowuje harmonogram ocen z uwzglgdnieniem nalezytego wypetniania obowiazkow
biezacych.

§4

Wpis do arkusza oceny

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

§5

Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

1. Oceniajacy przekazuje arkusz oceny kierownikow jednostki, w celu zatwierdzenia wybra-
nych kryteriow.

2. Kierownik jednostki moze upowazni¢ do zatwierdzenia wybranych kryteriow Sekretarza
Miasta i Gminy.



[image: image5.png]W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriéw oceny, kierownik przed-
stawia uwagi do kryteriow wybranych przez oceniajacego i spisuje je w punkcie T czgsc1 B
arkusza oceny. Oceniajacy zobowiazany jest do korekty wybranych kryteriéw oraz powtornej
ich weryfikacji przez kierownika jednostki

Kierownik jednostki zatwierdza wybrane kryteria w terminie 10 dni od otrzymania arkusza,
co potwicrdza imieniem i nazwiskiem oraz podpisem w punkcie IT czgsci B arkusza oceny.
Po zatwierdzeniu kryteriow oceny oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopig
arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pi$mie oce-
niany potwierdza wiasnorgcznym podpisem w punkcie 1I czgsci B arkusza oceny.

§6

Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriow — rozmowa oceniajjca

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

Przedmiotowa rozmowg oceniajacy winien odby¢ nie wczesniej niz na 7 dni przed spo-
rzadzeniem oceny na pismie

Przedmiotem rozmowy jest omowienie wykonywanych przez ocenianego obowigzkow zle-
conych mu w okresie, w kiorym podlegat ocenie, oraz spelnianie przez ocenianego
ustalonych kryteriow oceny.

W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapytaé ocenianego o trudnosct, jakie napotkat pod-
czas realizacji zadan

§7

Zmiana na stanowisku bezposredniego przelozonego

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktorym oce-
niany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej kryteriow
oceny.

§8

Sporzadzenie oceny na pismie

Sporzadzenic oceny na pismic sklada sig z trzech etapow.

Etap 1

1.

2.

W czesci C arkusza oceny oceniajacy wpisuje opinig dotyczaca wykonywania obowiazkow
przez ocenianego w okresie, w ktorym podiegal ocenie.

W opinii oceniajacy podaje, w jaki sposob oceniany wykonywal obowiazki w okresie,
w ktorym podlegat ocenie, czy spetnial ustawowe kryteria oceny.

W przypadku gdy pracownik wykonywal w okresie, w ktorym podlegal ocenie, dodatkowe
zadania, nie wynikajace z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, oceniajacy
zobowigzany jesi je wskazaé
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1. W czgsci D arkusza oceny oceniajacy okresla poziom wykonywania obowiazkéw przez oce-
nianego.

Dopuszczalne sa nastgpujace poziomy oceny:

Poziom Kryteria przyznania i )

Bardzo dobry Oceniany wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stano-
wiska pracy w sposob czgsto przewyzszajacy oczekiwania. W razie
komiecznosci podjal sie wykonywania zadan dodatkowych 1 wykonat
je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obo-
wiazkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w czgsci
B

Dobry Oceniany wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stano-
wiska pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wy-
konywania obowiazkow stale spetnial wigkszos¢ kryteriow oceny
) wymienionych w czesci B

Zadowalajacy Oceniany wigkszos¢ obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywat w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiazkow stale spefnial niektore kryteria oceny wy-
- mienione w czgéci B.

Niezadowalajacy Oceniany wigkszos¢ obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywal w sposob nie odpowiadajacy oczekiwaniom. W
trakcie wykonywania obowiazkow nic spelmat weale badz spetniat
rzadko kryteria oceny wymienione w cze$ci B

Etap trzeci

1. W czeéci D arkusza oceny oceniajacy przyznaje ocene koncowa — pozytywna lub negatywna.

2. Ocena pozylywna obejmuje nastgpujace poziomy wykonywania obowigzkéw przez ocenia-
nego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy.

3. Ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowiazkow przez oce-
nianego.

§9

Poinformowanie o ocenie ocenianego

1. Oceniajgey niezwlocznie dorgoza ocenianemu oceng sporzadzong na pismie i poucza go
o przystugujacym mu prawie zlozenia odwotania.

2. Fakt zapoznania si¢ z ocena sporzadzona na pismie ocentany potwierdza wlasnorecznym
podpisem w czg$ci E arkusza oceny.

3. W aktach osobowych pracownika zostaje oryginat arkusza oceny, pracownik zas otrzymuje
kopig potwierdzona za zgodnos¢ przez bezposredniego przetozonego.
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Termin dokonywania oceny

§1

Zasada ogdlna

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym oce-
nom kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezposredmego przetozonego.
Ocena jest sporzadzana co najmniej raz na dwa lata.

§2

Pierwsza ocena nowego pracownika

W sytuacji zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urzgdniczym albo mia-
nowania pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku innym niz vrzgdnicze
bezposredni przetozony jest zobowiazany do dokonania pierwszej oceny w ciagu szesciu
miesigcy od dnia jego zatrudnienia lub mianowania.

Odpowiednio wezesniej bezposredni przelozony jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowe z
ocenianym, o ktorej mowa w Rozdziale 1) § 1.

§3

Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej

W razie przyznania przez oceniajacego ocenianemu negatywnej oceny koncowej (poziom
wykonywania obowiazkéw przez ocenianego zostat okreslony jako niezadowalajacy)
oceniajacy jest zobowiazany do dokonania ponownej oceny kwalifikacyine).

Nie pozniej niz w ciagu 30 dni od dnia sporzadzenia na pismie oceny poprzedniej oceniajacy
Jjest zobowiazany:

o przeprowadzi¢ rozmowg z ocenianym, 0 ktorej mowa w Rozdziale 11 § 1,

o wybraé 2 wykazu kryteria, wy zasad okreslonych w Rozdziale 11 § 2,

o wyznaczyé termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesiac 1 rok, z zastrzeze-
niem, iz ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wezeéniej niz po uplywie trzech mie-
sigcy od poprzedniej.

§4

Zmiana terminu oceny

W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pi-
smie.
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W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy ocenianego uniemozliwiajacej prze-
prowadzenic okresowej oceny kwalifikacyjnej oceniajacy jest zobowiazany wyznaczy¢ nowy
termin sporzadzenia oceny na pismie.

W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu obowiazkow na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na piémie nastgpuje w
terminie wozesniejszym niZ wyznaczony przez oceniajacego zgodnie z § 112 Rozdziatu 11
Regulaminu.

O nowym terminie sporzadzenia oceny na pismie oceniajacy niezwlocznie powiadamia oce-
nianego na pi$mie. Wzor powiadomienia 0 nowym terminie oceny stanowl Zatacznik nr 4 do
Regulaminu

Kopig powiadomicnia o nowym tenminie oceny dotgcza si¢ do arkusza oceny.

ROZDZIAL 1V
Tryb odwolania od oceny

Ocenianemu przystuguje prawo do Zlozenia odwolania od oceny sporzadzonej na pimie
(zaréwno negatywnej, jak 1 pozytywne}).

Termin na sporzadzenie odwolania kofczy si¢ 2 uplywem siedmiu dni od dnia doreczenia
oceny, z zastrzezeniem, 1z przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sig dnia dorgczenia oceny
Jezeli koniec terminu na sporzadzeme odwolania przypada na dzien uznany ustawowo za
wolny od pracy, termin uptywa dnia nastgpnego.

Odwotanie nalezy skladac do kierownika jednostki. Pracownikom, dla ktorych bezposrednim
przetozonym jest kierownik jednostki, przysluguje wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy.
Kierownik jednostki jest zobowigzany do rozpatrzenia odwolania nie pézniej niz w terminie
30 dni od jego dorgczenia.

O wyniku rozpatrzenia odwolania Oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

Odwolanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawieraé uzasadnienie poparte dowodami

ROZDZIAL YV
Ponowna ocena negatywna

§1

Przeslanki ponownej oceny negatywnej

W przypadku gdy oceniany wigkszo$¢ obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywat w sposob nie odpowiadajacy oczekiwaniom 1w trakcie wykonywania
obowiazkow nic spelnial wecale badz spelnial rzadko wybrane przez bezposredniego
przetozonego kryteria oceny otrzymuje kwalifikacyjng oceng negatywna.

Ponowna oceng negatywng 0ceniajacy dorgcza ocenianemu niezwlocznie, tj. w terminie 7 od
dnia sporzadzenia opinii

Tryb odwolania od oceny negatywncj okresla Rozdzial 1V Regulaminu
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Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym

1. W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej pracownikowi samorzadowemu zatrud-
nionemu na stanowisku urzedniczym pracodawca samorzadowy:

o niezwlocznie rozwiazuje stosunek pracy za wypowiedzeniem, lub
e odwotuje go ze stanowiska.

Wzér rozwiazania za wypowiedzeniem stosunku pracy z mianowanym pracownikiem samo-
rzadowym okresla Zalacznik nr $ do Regulaminu
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