Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 19/2007
Wojta Gminy Gascieradéw
z dnia 7 maja 2007 roku

REGULAMIN
PRZEPROWADZANIA OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ
PRACOWNIKOW SAMORZ ADOWYCH ZATRUDNIONYCH W
URZEDZIE GMINY GO $CIERADOW

Rozdziat |
Postanowienia ogole

§1
Przedmiot Regulaminu

1. Regulamin  przeprowadzania okresowej oceny kwalifykae]
pracownikow samorglowych okréla sposob i tryb dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samogdowych.

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

3. Koncowym wynikiem oceny okresowe] jest wypeinienie oz
oceniajcego arkusza okresowe] oceny kwalifikacyjnej pracbe
samorzdowego.

4. Wzér arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej praodka
samorzdowego okréla zahcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§2

Stowniczek

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaj

jednostka - jednostka samadbpwa, ktérej dotyczy Regulamin,
kierownik jednostki — osoba uprawniona do kierovagednostk,
pracodawca samadowy — podmiot bdacy strorm umowy o pra¢ lub aktu
mianowania,

bezpdredni przetaony- osoba kieruga referatem, ktora jest upoivéona
do dokonywania oceny, zwana w Regulaminie ocecya,

ocena- okresowa ocena kwalifikacyjna, jakiej podjgg@racownicy
samorzdowi mianowani zatrudnieni na stanowisku innyrmunizednicze,
ocena pozytywna — ocenadamwa obejmujca bardzo dobry, dobry lub
zadowalajcy poziom wykonywania obowzkow przez oceniagego,



ocena negatywna — ocenankowa obejmujca niezadowalagy poziom
wykonywania obowizkéw przez oceniagego,

oceniajcy bezperedni przetaony, ktéry jest uprawniony do dokonania
oceny,

oceniany — pracownik samadowy zatrudniony na stanowisku gdniczym
oraz pracownik samaogdowy mianowany zatrudniony na stanowisku innym
niz urzednicze podlegafry ocenie,

opinia — stanowisko oceniggjego, sformutowane w formie pisemnej,
dotyczce wykonywania obowezkow przez oceniagego w okresie, w
ktorym podlegat ocenie,

kryteria — obowdzkowe i do wyboru, okidone w zat. Nr 21 3 do
Regulaminu, g podstavg do dokonania oceny kwalifikacyjnej.

ROZDZIAL I

§1
Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriow

1. Przed wyborem kryteriow ocenigly jest zobowjzany przeprowadzi
rozmowe 0 ocenianym.

2. Przedmiotow rozmowe oceniajcy winien odbyg w terminie nie péniej
niz 5 dni przed wyborem kryteriow.

3. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przez oapoego kryteriow
bedacych podstaw dokonania oceny kwalifikacyjnej.

4. Przedmiotem rozmowy jest omowienie z pracowniki@os®bu realizacji
obowiazkOw wynikapcych z zakresu czyndo na zajmowanym przez
niego stanowisku pracy.

5. W trakcie rozmowy ocenigfy winien positkowa sig zakresem
czynnaci ocenianego pracownika.

6. Przy omawianiu sposobu realizacji obamkidéw ocenianego pracownika
oceniajcy analizuje, czy g one wykonywanie zgodnie z obawkami
pracownika okrdonymi w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy o pracach
samorzdowych.

7. Obowizki pracownika samoszlowego okréone w art. 151 art. 16 ust. 1
ustawy o pracownikach samadowych to:

- dbata¢ o wykonywanie zadapublicznych oraz drodki publiczne, z
uwzgkdnieniem intereséw patwa oraz indywidualnych interesow
obywateli,

- przestrzeganie prawa,

- wykonywanie zadaurzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,



- informowanie organow, instytucji i oséb fizyczmyoraz udospnianie
dokumentow znajdagych seé w posiadaniu ukdu, jezeli prawo tego nie
zabrania,

- zachowanie tajemnicy pstwowej i shibowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

- zachowanie uprzejndoi i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktaabbywatelami,

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

- sumienne i staranne wypetnianie pofepezet@zonego, z zastrzeniem,
iz Jezeli w przekonaniu pracownika samatbwego polecenie
przetazonego jest niezgodne z prawem, pracownik powinizegstawd
mu zastrzeenia.

W razie pisemnego potwierdzenia polecenia, pradowsowinien je
wykonat, zawiadamiajc jednoczénie wojta o zastrzeeniach.
Pracownikowi samotdlowemu nie wolno wykonywapolecéd, ktérych
wykonanie wedlug jego przekonania stanowitoby prpestwo lub
grozitoby niepowetowanymi stratami.

. W trakcie rozmowy ocenigfy winien zapyt& ocenianego 0 jego opii

na temat zakresu zleconych mu obgakibw, o propozye zmiany, plany
zawodowe, ck¢ dalszego doksztatcania itp.

. Po zakdéczeniu rozmowy oceniaggy jest zobowjzany do

poinformowania ocenianego o dalszym trybie procgdiwkonywania
oceny kwalifikacyjnej.

10.Po zakdczeniu rozmowy oceniggy sporadza notatk bedaca podstawy

o1 b~

do wyboru kryteriow do oceny.
§2

WYybor kryteriéw

. Po rozmowie z ocenianym oceniey wybierze z wykazu kryteribw do

wyboru nie mniej i trzy i nie wkcej niz pie¢ kryteribw oceny,
najistotniejszych dla prawidiowego wykonywania olg@kow na
stanowisku zajmowanym przez ocenianego.

. Biorac pod uwag specyfile stanowiska pracy ocenianego, ocequgj

moze dodatkowo ustalijedno kryterium nieolkfe wykazem okrdonym
w zahczniku nr 3 do Regulaminu dokahapisu tego kryterium.

. Jezeli oceniajcy ustali dodatkowe kryterium, powinno onctlhyazwane i

zdefiniowane tak jak pozostate kryteria oraz podtetpkim samym
procedurom prezentowania oraz zatwierdzania.

. Wykaz kryteriow do wyboru okéta zahcznik nr 3 do Regulaminu.
. W przypadku oceny negatywnej, by zapetvmibiektywizm, kolejna

ocena winna byprowadzona wedtug uprzednio wybranych kryteriow.



6. Wykaz kryteriow obowgzkowych oceny okeda zahcznik nr 2 do
Regulaminu.

§3
Wyznaczenie terminu oceny

1. Oceniajcy wyznacza oceniggemu indywidualny termin spaydzenia
oceny na pgimie, okralajac miesac i rok.

2. W przypadku znacznej liczby pracownikow podleggch ocenie
bezpdredni  przetgony opracowuje harmonogram ocen @z
uwzgkdnieniem nalgytego wypetniania obowzkow biezacych.

§4
Wpis do arkusza oceny

Po wyborze kryteriéw dodatkowych oraz wyznaczeamninu oceny na gimie
oceniajcy wpisuje w czsci B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownika samosziowego.

§5
Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

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

2. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowarkstieriow oceny
kierownik przedstawia uwagi do kryteriow wybranymtzez oceniajcego
| wpisuje je w punkcie Il ogci B arkusza oceny. Ocemnay
zobowhzany jest o korekty wybranych kryteribw oraz powrich
weryfikacji przez kierownika jednostki.

3. Kierownik jednostki zatwierdza wybrane kryteria errinie 5 dni od
otrzymania arkusza, co potwierdza imieniem i nak®is oraz podpisem
w punkcie Il czsci B arkusza oceny.

4. Po zatwierdzeniu kryteriow oceny ocen® niezwilocznie przekazuje
oceniagcemu kopt arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

5. Fakt zapoznaniasi kryteriami oceny oraz terminem spgizenia oceny
na pkmie oceniany potwierdza wiasroznym podpisem w punkcie Il
czesci B arkusza oceny.



8§86
Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriow — rozmowaceniajgca

1. Po wyborze kryteriow ocenigy jest zobowjzany przeprowadgi z
ocenianym rozmowoceniajca.

2. Przedmiotovs rozmowe oceniajcy winien odby¢ nie wczénie] niz na
siedem dni przed spaidzeniem oceny na gmie.

3. Przedmiotem rozmowy jest omowienie wykonywanychepracenianego
obowiazkow zleconych mu w okresie, w ktorym podlegat degoraz
spetnienia przez ocenianego ustalonych kryterioengc

4. W trakcie rozmowy oceniagy winien zapytd ocenianego o trudsol,
jakie napotkat podczas realizacji zada

8§87
Zmiana na stanowisku bezpéredniego przetazonego

W razie zmiany na stanowisku bezpexiniego przetaonego w trakcie okresu,
w ktorym oceniany podlega ocenie, ocena jest gpaema na podstawie
wybranych wczéniej kryteridow oceny.

§8
Sporzadzenie oceny na gimie

Sporzdzenie oceny na fmie sktada si z trzech etapow:

Etap |

1. W czséci C arkusza oceny ocemay wpisuje oping dotyczaca
wykonywania obowizkow przez ocenianego, ktory podlegat ocenie.

2. W opinii oceniagcy podaje, w jaki sposéb oceniany wykonywat
obowigzki w okresie, w ktorym podlegat ocenie, czy spanistawowe
Kryteria oceny.

3. W przypadku gdy pracownik wykonywat w okresie, vorgim podlegat
ocenie, dodatkowe zadania, niewyni#c@ z opisu zajmowanego przez
niego stanowiska, ocena@ly zobowizany jest je wskaza



Etap Il

1.

W czséci D arkusza oceny oceragy okre&la poziom wykonywania
obowiazkOw przez ocenianego.
Dopuszczalneasnastpujace poziomy oceny:

POZIOM KRYTERIA PRZYZNANIA

Bardzo bobry Oceniany wykonywat wszystkie obgeid wynikajace z opisu

stanowiska pracy w sposobesio przewyszapcy oczekiwania. W
razie konieczngci podpt sic wykonywania zadadodatkowych i
wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. Wdrak
wykonywania obowizkéw stale spetniat wszystkie kryteria oceny
wymienione w czsci B

Dobry

Oceniany wykonywat wszystkie obawki wynikajace z opisu
stanowiska pracy w sposob odpowiadgjoczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowizkéw stale spetniat wkszai¢ kryteriow oceny
wymienionych w czsci B.

Zadowalajcy Oceniany wgkszas¢ obowinzkow wynikapcych z opisu stanowiskal

pracy wykonywat w spos6b odpowiadey oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowizkéw stale spetniat niektére kryteria oceny
wymienione w czsci B.

Niezadowalajcy Oceniany wgkszas¢ obowizkow wynikapcych z opisu stanowiskal

pracy wykonywat w sposéb nieodpowiagtaj oczekiwaniom . W
trakcie wykonywania obowzkow nie spetniat wcaleablz spetniat
rzadko kryteria oceny wymienione wegzi B.

Etap Il

1.

2.

3.

W czsci D arkusza oceniagy przyznaje ocenkoncowa — pozytywn
lub negatywa.

Ocena pozytywna obejmuje ngstijace poziomy wykonywania
obowiazkOw przez ocenianego: bardzo dobry, dobry lub wadgacy.
Ocena negatywna obejmuje niezadowshaj poziom wykonywania
obowiazkOw przez ocenianego.

§9
Poinformowanie 0 ocenie ocenianego

. Oceniajcy niezwiocznie dacza ocenianemu ocensporadzom na

pisSmie i poucza go o przystugigym mu prawie ztgenia odwotania.

. Fakt zapoznaniasiz ocen sporadzom na psmie oceniacy potwierdza

witasnoecznym podpisem w g&ci E arkusza oceny.

. W aktach osobowych pracownika zostaje oryginat szku oceny,

pracownik za otrzymuje kopt potwierdzom za zgodné&t przez
bezpdredniego przetzonego.



ROZDZIAL IlI
Termin dokonywania oceny

§1
Zasada ogolna

. Pracownik samoeglowy zatrudniony na stanowisku wgdniczym
podlega okresowym ocenom kwalifikacyjnym, dokonywan przez
bezpdredniego przetzonego.

. Ocena jest spogdzana co najmniej raz na dwa lata.

§2
Pierwsza ocena nowego pracownika

. W sytuacji zatrudnienia pracownika samgmlawego na stanowisku
urzedniczym  albo  mianowania  pracownika  samdi@avego

zatrudnionego na stanowisku innym zniurzdnicze bezpgedni

przetazony jest zobowizany do dokonania pierwszej oceny wagui

szeciu miesecy od dnia jego zatrudnienia lub mianowania.

. Odpowiednio wczénie] bezpdredni przetgony jest zobowizany

przeprowadz rozmow z ocenianym, o ktérej mowa w Rozdzial&|11.

§3
Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej

. W razie przyznania przez oceni@ggo ocenianemu negatywnej oceny
koncowej (poziom wykonywania obowikdéw przez ocenianego zostat
okreslony jako niezadowalagy) oceniaggcy zobowazany jest do
dokonania ponownej oceny kwalifikacyjnej.

. Nie p&niej niz w ciagu 30 dni od dnia spagdzenia na gmie oceny
poprzedniej oceniagy jest zobowjzany:

- przeprowadzi rozmowe z ocenianym, o ktorej mowa w Rozdziale 1l 81,
- wybrat z wykazu kryteria, wg zasad oklenych w Rozdziale Il § 2,

- wyznaczy termin sporzdzenia oceny na §mie, okrdlajac miesac

| rok, z zastrzeeniem, ¥ ponowna ocena nie m® by dokonywana
wczeniej niz po uptywie trzech miesty od poprzednie.



§4
Zmiana terminu oceny

. W uzasadnionych przypadkach ocegqyj maze zmiené termin
sporzdzenia oceny na gnie.

. W przypadku usprawiedliwionej nieobegod w pracy ocenianego
uniemaliwiajacej przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej
oceniajcy jest zobowjzany wyznacz§ termin sporzdzenia oceny na
pismie.

. W razie zmiany stanowiska pracy ocemiggo lub istotnej zmiany
zakresu obowizkébw na zajmowanym przez niego stanowisku pracy
sporazdzenie oceny na nie nasipuje w terminie wczaiejszym ni
wyznaczony przez oceni@ego zgodnie z 8 1 i 2 Rozdzialu |l
Regulaminu.

. O nowym terminie sposzizenia oceny na $nie ocenigcy niezwtocznie
powiadamia ocenianego nasmie. Wzor powiadomienia 0 nowym
terminie stanowi zatznik nr 4 do Regulaminu.

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

ROZDZIAL IV

Tryb odwotania od oceny

. Ocenianemu przystuguje prawo do za#aia odwotania od oceny
sporadzonej na gimie(zarbwno negatywnej, jak i pozytywnej).

. Termin na spordzenie odwotania kazy sk z uptywem siedmiu dni od
dnia doeczenia oceny, z zastianiem, ¥ przy obliczaniu terminu nie
uwzgkdnia se¢ dnia dogczenia oceny.

. Jezeli koniec terminu na spagdzenie odwotania przypada na dzie
uznany ustawowo za wolny od pracy, termin uptywearas¢pnego.

. Odwotanie nalgy skiad& do kierownika jednostki. Pracownikom, dla
ktorych bezpérednim przetaonym jest kierownik jednostki, przystuguje
whniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy.

. Kierownik jednostki zobowizany jest do rozpatrzenia odwotania nie
pézniej niz w terminie 7 dni od jego deczenia.

. O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostana@nfprmowany
pisemnie.

. Odwotanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawiaraasadnienie
poparte dowodami.



ROZDZIAL V

Ponowna ocena negatywna

§1

Przestanki ponownej oceny negatywnej

1. W przypadku gdy oceniany gkisza¢ obowizkOw wynikapcych z opisu
stanowiska pracy wykonywat w sposob nieodpowialapczekiwaniom
i w trakcie wykonywania obowzkow nie spetniat wcaleallz spetniat
rzadko wybrane przez bezpedniego przeloonego kryteria oceny
otrzymuje kwalifikacyja ocerg hegatywan.

. Ponown, ocere negatywn dorecza s¢ ocenianemu niezwitocznie.

. Tryb odwotania od oceny negatywnej ateeRozdziat IV Regulaminu.

W N

§2

Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika samorglowego
zatrudnionego na stanowisku urgdniczym

1. W przypadku wydania ponownej oceny negatywne] pradoowi
samoradowemu zatrudnionemu na stanowiskuedraczym pracodawca
samorzadowy:

- niezwtocznie rozwizuje stosunek pracy za wypowiedzeniem, lub
- odwotuje go ze stanowiska.

2. Wzér rozwhzania za wypowiedzeniem stosunku pracy z mianowanym

pracownikiem samoszlowym okréla Zahcznik nr 5 do Regulaminu.

§3
Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika samorglowego
mianowanego zatrudnionego na stanowisku innym giurzedniczym

1. W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej pradcowi
samoradowemu mianowanemu zatrudnionemu na stanowiskumnmy



urzednicze pracodawca samedowy maze rozwihzat z nim stosunek
pracy za wypowiedzeniem.

2. Okres wypowiedzenia stosunku pracy pracownikowi aamilowemu
mianowanemu wynosi trzy miese i kaczy sk ostatniego dnia
mieshca.

3. Decyzy, ostatecza podejmuje Kierownik jednostki po zakezeniu obrad
Komisji sktadafiCej SE Z ......uovvvivieiiiiieieicee e

ROZDZIAL VI

Obowiazki dokumentacyjne

§1

1. Niezwiocznie po sposzizeniu oceny na finie oryginat arkusza oceny
wtacza s¢ do akt osobowych pracownika.
2. Ocena jest przechowywana weéaz B akt osobowych ocenianego.

ROZDZIAL VI

Postanowienia kacowe

Integraly czescia Regulaminu s zakczniki:

- Zalacznik Nr 1 - Wzér arkusza oceny

- Zalacznik Nr 2 - Wykaz kryteriow obowkkowych

- Zalacznik Nr 3 - Wykaz kryteriow do wyboru

- Zafacznik Nr 4 - Powiadomienie o nowym terminie oceny

- Zalacznik Nr 5 - Rozwdzanie za wypowiedzeniem stosunku pracy
z mianowanym pracownikiem samaadbpwym



