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Zalacznik do Zarzadzenia
Burmistrza Woznik Nr
24/2010 z dnia 4.03.2010

REGULAMIN
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Woznikach

§1
Pracownicy Urzedu Miejskiego w Woznikach zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych,
podlegajg okresowym ocenom na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych oraz w niniejszym regulaminie.
Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych na zastgpstwo oraz do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krocej niz 1 rok i bedacych w okresie wypowiedzenia
W sytuacji zatrudnienia nowego pracownika, oceniajgcy jest zobowiazany do dokonania
pierwszej oceny do 30 kwietnia po pelnym roku kalendarzowym i co najmniej 1 roku
zatrudnienia.

§2
Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony zwany dalej ,.Oceniajacym™

Oceniajacym w rozumieniu niniejszego Regulaminu jest:
- Burmistrz — dla Zastepcy . Sckretarza Gminy , Skarbnika Gminy, kierownikdw
referatow
- Sekretarz Gminy dla samodzielnych stanowisk
- Kierownicy referatow — dla pracownikéw poszczegdlnych referatéw

. Oceniany to pracownik samorzadowy zatrudniony w Urzedzie Miejskim w Woznikach na

stanowisku urzedniczym

Oceniany moze otrzymac nastgpujace oceny:

- ocena pozytywna — ocena koncowa okreslajaca bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy
poziom wykonywania obowigzkow przez Ocenianego,

- ocena negatywna — ocena koncowa okreslajaca niezadowalajacy poziom wykonywania
obowigzkow przez Ocenianego,

§ 3.

- Ocena dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow obowiazkowych wspolnych dla

wszystkich ocenianych oraz 3 kryteriow do wyboru
- wykaz kryteriow obowigzkowych oceny okresla zalacznik nr 1 do Regulaminu.
- wykaz kryteriow do wyboru okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

- Koficowa czynnoscig oceny okresowej jest wypelnienie przez Oceniajacego arkusza

okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego, ktéry zawiera réwniez
opini¢ dotyczgcq wywiazywania si¢ z obowigzkéw przez Ocenianego w okresie, w ktérym
podlegal ocenie.

- Wzor arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego okresla

zalacznik nr 3 do Regulaminu.

§4

. Okresowa ocena pracownikow jest dokonywana raz na 2 lata przy czym pierwsza ocene
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przeprowadza si¢ za okres od 1.01.2009 do 31.12.2010 bez wzgledu na okres zatrudnienia.
. Nastepna oceng przeprowadza si¢ po 2 latach kalendarzowych od przeprowadzenia
ostatniej oceny za okres od 01.01 do 31.12 kolejnego roku, z zastrzezeniem § 5
. Ostatecznym terminem sporzadzenia oceny na pismie jest dzien 30 kwietnia. Do tego dnia
Oceniajacy zobowiazani sg przekazaé arkusze ocen do Burmistrza.
4. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku:
- usprawiedliwionej nieobecnosei Ocenianego uniemozliwiajgcej przeprowadzenie oceny
Oceng dokonuje si¢ w terminie 1 miesigca od dnia powrotu Ocenianego
- istotnej zmiany zakresu obowigzkow Ocenianego lub zmiany przez niego stanowiska
Ocena jest sporzadzana przed zmiang zakresu obowiazkow lub stanowiska
§5
1. W razie negatywnej oceny. pracownik poddawany jest ponownej ocenie nie pézniej niz
przed uplywem 6 miesigcy, jednak nie wezesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza Oceniajacy, niezwlocznie powiadamiajac o tym
Ocenianego na pismie — zatgcznik Nr 4

o

(8]

§6

I. Przed wyborem kryteriéw oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzié rozmowe z ocenia-
nym.

2. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybdr przez oceniajacego kryteriow bedacych pod-
stawg dokonania oceny kwalifikacyjnej oraz oméwienie z pracownikiem sposobu
realizacji obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego
stanowisku pracy.

3. Przy omawianiu sposobu realizacji obowiazkéw ocenianego pracownika oceniajacy anali-
zuje, czy sg one wykonywane zgodnie z obowiazkami pracownika okreslonymi w art.24 i
ustawy o pracownikach samorzadowych:

a) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

b) przestrzeganie prawa,

¢) wykonywanie zadan urzgdu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

d) informowanie organow, instytucji i 0séb fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujgcych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

e) dochowywanie tajemnicy ustawowo chronionej

f) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami, zachowanie si¢ z godnoscia w migjscu pracy i
poza nim,

g) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych

h) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

§7

Po wyborze kryteriow dodatkowych oraz wyznaczeniu terminu oceny na piSmie oceniajacy
wpisuje je w czeSci B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.

§8
l. Ocenigjacy przekazuje arkusz oceny Burmistrzowi w celu zatwierdzenia wybranych
kryteriow.
2. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriow oceny Burmistrz
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przedstawia uwagi do kryteriow wybranych przez oceniajacego 1 spisuje je w punkcie I
Czesci B arkusza oceny. Oceniajacy zobowiazany jest do korekty wybranych kryteriow
oraz powtornego ich przedstawienia Burmistrzowi

Po zatwierdzeniu kryteriow oceny oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopie
arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie oce-
niany potwierdza wlasnorgcznym podpisem w punkcie IT Czesci B arkusza oceny.

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

§9

Sporzadzenie oceny na pismie polega w szczegdlnosei na:
1. Wyrazeniu opinii
2. Okresleniu poziomu spetniania przez Ocenianego zadanych kryteriow przy uwzglednieniu

nastepujacych pozioméw ocen:

Poziom Kryteria przyznania

Bardzo dobry Oceniany wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stano-

wiska pracy w sposéb czesto przewyzszajacy oczekiwania. W razie
koniecznosci podjat si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonal je
zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obo-
wigzkow stale spetnial wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci
B.

Dobry Ocemany wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stano-

wiska pracy w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wy-
konywania obowiazkéw stale spelnial wigkszosé kryteridow oceny
wymienionych w czescei B.

Zadowalajacy

Oceniany wigkszos¢ obowigzkéw wynikajgeych z opisu stanowiska
pracy wykonywal w sposéb odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowiazkow stale spelnial niektore kryteria oceny wy-
mienione w czesci B.

Niezadowalajacy

Oceniany wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywal w sposéb nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trak-
cie wykonywania obowiazkow nie spetniat weale badz spelnial rzadko
kryteria oceny wymienione w czesci B.

3. Przyznaniu Ocenianemu oceny koncowej: — pozytywng lub negatywna.

]

- Ocena pozylywna obejmuje nastgpujace poziomy wykonywania obowigzkow przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy.
- Ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowiazkéw przez
ocenianego.

§10

Oceniajacy niezwlocznie dorgeza ocenianemu ocene sporzadzong na pismie i poucza go
o przyslugujacym mu prawie ztozenia odwolania.

Fakt zapoznania si¢ 7 oceng sporzadzona na pi$mie oceniany potwierdza wlasnorecznym
podpisem w Czesci E arkusza oceny.

W aktach osobowych pracownika zostaje oryginat arkusza oceny, pracownik za$ otrzy-




muje kopie .
§ 1

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

2. Termin na sporzadzenie odwolania konczy si¢ z uptywem siedmiu dni od dnia dorgczenia
oceny. z zastrzezeniem. 1z przy obliczaniu terminu nie uwzglednia sie dnia doreczenia
oceny.

3. Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwotania przypada na dziefi uznany ustawowo za

wolny od pracy, termin uptywa dnia nastepnego.

4. Odwolanie nalezy sktada¢ do Burmistrza. Pracownikom, dla ktérych bezposrednim
przetozonym jest Burmistrz , przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy.

5. Burmistrz  rozpatrzy odwotanie nie pézniej niz w terminie 14 dni roboczych od jego
dorgczenia.

6. O wyniku rozpatrzenia odwolania oceniany zostaje poinformowany pisemnie. W
przypadku uwzglednienia odwotania oceng zmienia si¢ albo dokonuje sie oceny po raz
drugi.

7. Odwolanie pod rygorem jego odrzucenia musi byé¢ sporzadzone na pi$mie i zawieraé
uzasadnienie poparte dowodami.

§12

1. W przypadku oceny negatywnej Oceniajgcy przeprowadza ponowng ocene.

- Do ponownej oceny stosuje si¢ przepisy dotyczace ocen wynikajace z regulaminu i ustawy.
Jezeli oceniany ponownic wykonywal wigkszos¢ obowiazkow wynikajacych z opisu
stanowiska pracy w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom i w trakcie wykonywania
obowigzkow nie spetnial weale badz spetniat wybidrezo wybrane przez bezposredniego
przefozonego kryteria oceny, otrzymuje ponowng negatywng ocene kwalifikacyjng

. Ponowng oceng negatywna oceniajacy dorgcza ocenianemu niezwlocznie, tj. w terminie 2
dni roboczych od dnia sporzadzenia oceny.

4. Tryb odwolania od ponownej oceny negatywnej okresla § 11
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§13

W przypadku przyznania ‘pracownikowi samorzadowemu zatrudnionemu na stanowisku
urzgdniczym ponownej negatywnej oceny kwalifikacyjnej pracodawca samorzadowy:

a) rozwiazuje stosunek pracy

b) odwoluje go ze stanowiska.

Z zachowaniem okresow wypowiedzenia

§ 14

1. W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawnosé oceny
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie osobom nieupowaznionym



