WOJIT GMINY
CPFUCHOW Zarzadzenie Nr 173/09
. Waijta Gminy Czluchiw
z dnia 30 ezerwea 2009 roku

w sprawie zasad przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzqdowych zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych.

Na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarzadzam, co nastepuje:

§1

. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy Czluchéw ,Regulamin
przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych
zatrudmionych na stanowiskach urzedniczych”, stanowigcy Zalacenik do niniejszego
zarzadzenia.

2. Zasady przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych okreélone w regulaminie, o
ktérym mowa w pkt. | dotycza takze kierownikdw jednostek, tj.:

- Zakladu Gospodarki Komunalnej przy UG Czluchdw,
- Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne),
- Strazy Gminnej.

§2
I. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzgdu Czluchéw do zapoznania sie z ww.
Regulaminem i przestrzegania podanych w nim zasad.
2. Odpowiedzialni za prawidlows realizacj¢ postanowiefi zawartych w Regulaminie sq
bezpodredni przetozeni.
§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 173/09
Wajta Gminy Czhuchow

z dnia 30 czerwca 2009 1.

REGULAMIN

przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych

ROZDZIAL 1
Wstep

§1
Cele systemu okresowych ocen kwalifikacyjnych

. Ocenianie to wyrazanie w formie ustngj lub pisemnej osadu o pracowniku, czyli
wartoéciowanie jego zachowania, postaw, cech osobowosci i efektow pracy.

. Okresowa ocena kwalifikacyjna obejmuje w szezegdlnodci wywigzywanie sig przez
kazdego pracownika Urzgdu Gminy zatrudnionego na stanowisku urzedniczym,
 z obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnodci na zajmowanym stanowisku pracy oraz
z obowigzkéw okredlonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 145 8).

. System ocen shuzy kompleksowej ocenie wynikow pracy kazdego pracownika Urz¢du
Gminy pod katem realizacji wytyczonych mu celow do zrealizowania, jak tez
ukierunkowany jest na okreélenie przydatnosci zawodowe] pracownika na danym
stanowisku pracy i ustalenie jego mozliwodei rozwojowych. Tak wige ocenie podlega
poziom i jakod¢ pracy oraz wywiazywanie si¢ 2 powierzonych obowiazkow, jak tez
ocenia sie pracownika pod wzgledem jego potencjalu rozwojowego, umiejetnodci i checi
wspdipracy.

. Celem wprowadzenia systemu ocen jest:

1) Podniesienie wydajnodci pracy.

2) Poprawa jakosci pracy.

3) Motywowanie do pracy.

4) Gromadzenie informacji na temat slabych i mocnych stron pracownika.
5) Wiadciwe planowanie szkolema.

6) Eliminowanie zachowan i postaw negatywnych.

7) Ustalenie przestanek do podejmowania trafnych decyzji kadrowych.

§) Typowanie do awansu.

. W zakresie polityki personalnej system ocen ma ulatwié:

1) planowanie rozwoju pracownika,

2) podejmowanie decyzji w zakresie przeszeregowan pracownikow,
3) tworzenie kadry rezerwowej, :

4) funkcjonowanie systemu motywacyjnego.



ROZDZIAL 11
Postanowienia ogolne
§2
Przedmiot Regnlaminu

. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyijnej pracownikéw

samorzgdowych okresla sposdb i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzadowych.

Bezpodredni przefozony jest zobowiazany do dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw podlegajacyveh ocenie.

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

Wzor arkusza okresowej oceny kwalifikacyjne] pracownika samorzadowego okredla
zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§3
Slowniczek

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:

jednostka - jednostka samorzadowa, ktorej dotyczy Regulamin, tj. Urzad Gminy
Czluchdw,

kierownik jednostki — osoba uprawniona do kierowania jednostka, tj. Wéjt Gminy,
pl:u:udlwcn samorzgdowy - podmiot bedgey strong umowy o prace lub aktu
mianowania,

bezposredni przelozomy - osoba kierujgca zespolem, ktdra jest upowainiona do
dokonania oceny, zwana w Regulaminie oceniajgcym,

ocena — okresowa ocena kwalifikacyjna, jakiej podlegaja pracownicy samorzgdowi
zatrudnieni na stanowisku urzedniczym,

ocena pozytywna — ocena koncowa obejmujaca bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy
poziom wykonywania obowiazkéw przez ocenianego,

ocena megatywna - ocena korficowa obejmujaca niezadowalajgcy poziom wykonywania
obowigzkow przez ocenianego,

oceniajgcy - bezposredni przetozony, ktdry jest uprawniony do dokonania oceny,
oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,

opinia — stanowisko oceniajgcego, sformulowane w formie pisemnej, dotyczace
wykonywania obowigzkdw przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegal ocenie,
kryteria - okreslone w Zalgczniku nr 2 do Regulaminu, sa podstawa do dokenania oceny
kwalifikacyjnej.

ROZDZIAL 111
Tryb dokonywania oceny
§4

Rozmowa z ocenianym
przed wyborem kryteriéw

. Przed wyborem kryteriéw oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzié rozmowe

# ocenianym.



. Przedmiotows rozmowg oceniajgcy winien odbyé w terminie nie poimigjszym niz 7 dm
przed wyborem kryteridw. Wzor powiadomienia o pierwsze) rozmowie stanowi zalacznik
nr 3 do Regulaminu.

. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybdr przez oceniajgcego kryteridw bedacych

podstawg dokonania oceny kwalifikacyjnej.

. Przedmiotem rozmowy jest omdwienie z pracownikiem sposobu realizac)i obowigzkow

wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

. W trakcie rozmowy oceniajacy winien positkowaé sie zakresem czynnosci ocenianego

pracownika.

. Przy omawianiu sposobu realizacji obowiazkéw ocenmianego pracownika oceniajacy

analizuje czy sg one wykonywane zgodnie z obowigzkami pracownika okreslonymi w art.

24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

. Obowiazki pracownika samorzadowego okreslone w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy

o pracownikach samorzadowych sg nastgpujace:

1} dbatodé o wykonywanie zadan publicanych oraz o $rodki publicene, z uwzgl¢dnieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

2) przestrzeganic Konstytucji Rzeczypospolite) Polskiej i innych przepiséw prawa,

3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

4) udziclanic informacji organom, instytucjom i osobom fizveznym oraz udostepnianie
dokumentdw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w kiére] pracownik jest
zatrudnmiony, jedel prawo tego nie zabrania,

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

6) zachowanie uprzejmosci i Zzyczliwodci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
pedwladnymi oraz wspdlpracownikami,

7) zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

8) stale podnoszenie umiejetnodei i kwalifikacji zawodowych,

9) sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonego.

. W trakcie rozmowy oceniajgcy winien zapytac ocenianego o jego opini¢ na temat zakresu

zleconych mu obowigzkéw, o propozycje zmiany, plany zawodowe, chgé dalszego

doksztalcania, itp.

. 'Po zakoficzeniu rozmowy oceniajacy jest zobowiazany do poinformowania ocenianego o

dalszym trybie procedury dokonywama oceny kwalifikacyjnej.

§5
Wybor kryteridw

1. Po rozmowie z ocenianym oceniajacy wybiera z wykazu kryteridw ocen nie mniej niz
6 1 nie wigeej niz 11 kryteridw oceny, najistotniejszych dla prawidlowego
wykonywania obowigzkow na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego.

2. Biorgc pod uwage specyfike stanowiska pracy ocenianego oceniajacy mode
dodatkowo ustali¢ jedno krytenum nisobjete wykazem okreslonym w zatacrniku nr 2
do Regulaminu i dokonaé opisu tego kryterium, przy rozpoczgciu procedury oceny.

3. Jesli oceniajacy ustali dodatkowe kryterium, powinno ono byé nazwane
| zdefiniowane tak jak 1 pozostale krytena oraz podlegac takim samym procedurom
prezentowania oraz zatwierdzania.

4. Wykaz krytendw oceny okresla Zalgcznik nr 2 do Regulaminu.



86

Wyznaczenie terminu oceny

1. Oceniajacy wyznacza ocenianemu termin sporzgdzenia oceny na pismie, okreslajac
miesiac i rok.

2. Ocena kwalifikacyjna winna by¢ dokonywana nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie
czedeie] niZ raz na 6 miesigey.

§7

Whpis do arkusza oceny

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

§8
Zatwierdzenie kryteriow
przez kierownika jednostki

1. Oceniajacy przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostki, w celu zatwierdzema
wybranych kryteridw oceny.

2. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteridw oceny kierownik
przedstawia uwagi do kryteriow wybranych przez oceniajacego i spisuje je w punkcie Il
Czgsci B arkusza oceny. Oceniajacy zobowiazany jest do korekty wybranych kryteriow
oraz powtdrnej ich weryfikacji przez kierownika jednostki.

3. Kierownik jednostki zatwierdza wybrane kryteria w terminie 7 dni od otrzymania arkusza,
co poitwierdza imieniem i nazwiskiem oraz podpisem w punkcie Il Czgsci B arkusza
OCEny.

4. Po zatwierdzeniu kryteridw oceny oceniajacy niezwlocmnie przekazuje ocenianemu kopig
arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

5. Fakt zapoznania sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzagdzenia oceny na pismie
‘oceniany potwierdza wiasnorgcznym podpisem w punkeie I Czgéci B arkusza oceny.

§9

Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriéw — rozmowa oceniajjca

1. Po wyborze kryteribw oceny oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzié z ocenianym
TOZMOWE OCeniajaca.

2. Przedmiotows rozmowe oceniajacy winien odbyé nie wezesniej miz na 7 dni przed
sporzgdzeniem oceny na pismie.

3. Przedmiotem rozmowy jest omdwienie wykonywanych przez ocenianego zleconych mu
okresie, w ktérym podlegal ocenie obowigzkéw oraz spelnianie przez ocenianego
ustalonych krytenow oceny.

4. W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapytaé ocenianego o trudnosci jakie napotykal
podezas realizacji zadaf. -



& 10
Zmiana na stanowisku
bezposredniego przelotonego

W razie zmiany na stanowisku bezpodredniego przelozonego w trakcie okresu, w Kktorym

oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadrzana na podstawie wybranych wezednie)
kryteridw oceny.

1.

§11
Sporzgdzenie oceny na piSmie — trzy etaty

Etap pierwszy
W czedei C arkusza oceny oceniajacy wpisuje opini¢ dotyczges wykonywania
obowigzkéw przez ocenianego w okresie, w ktdrym podlegal ocenie.
W opinii oceniajacy podaje w jaki sposob oceniany wykonywal obowiazki w okresie,
w ktdrym podlegal ocenie, czy spelnial ustalone kryteria oceny.
W przypadku, gdy pracownik wykonywal w okresie, w kidrym podlegal ocenie,
dodatkowe zadania, ktére nie wynikajg z opisu zajmowanego przez nicgo stanowiska,
oceniajgey zobowiazany jest je wskazad,

Etap drugi
W czgdei D arkusza oceny Oceniajacy okresla poziom wykonywania obowigzkow przez
ocenianego.
Dopuszezalne s3 nastepujace poziomy oceny:

Poziom Kryleria przyznania

bardzo dobry Oceniany wykonywal wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy

w sposab czesto przewyzszajaey oczekiwania. W razie koniecznodei podjal sig
wykonywania zadah dodatkowych | wykonal je zgodnie z ustalonymi
standardami. W trakcie wykonywania obowigzkdw stale spelnial wszystkie
kryteria oceny wymienione w czesci B.

Dobry Oceniany wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy

w spostb odpowiadajacy oczekiwaniom, W trakcie wykonywania obowigzkow
stale spelnial wiekszodé krviteridw oceny wymienionych w czesci B.

Zadowalajacy Oceniany wiekszosé obowigzkiw wynikajacyvch z opisu stanowiska pracy

wykonywal w spostb odpowiadajacy oczekiwaniom, W trakcie wykonywania
obowigzkdw stale spelnial niektére kryteria oceny wymienione w czedcl B,

Niczadowalajgcy | Oceniany wigkszosé obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy

wykonywal w sposob nicodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowiazkdw nie spetnial weale bad# spelnial rzadko kryteria oceny wymienione
woezesel B.

.

7.

8.

Etap trzeci
W czgici D arkusza oceny Oceniajacy przyznaje oceng koficowa - pozytywna lub
negatywna.
Ocena pozytywna obgjmuje nasigpujace poziomy wykonywania obowiazkéw przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy.
Ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wkunywanm obowigzkow przez
ocenianego.
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§12
Poinformowanie o ocenie ocenianego

1. Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu oceng sporzadzona na pismie i poucza go
o preystugujacym mu prawie zlozenia odwolania, w terminie 7 dni od doreczenia
przedmictowej oceny.

2. Fakt zapoznania si¢ z oceng sporzadzong na pismie oceniany potwierdza wlasnorecznym
podmsem w Czgscl E arkusza oceny

§13
Poinformowanie o ocenie kierownika jednostki

Bezposredni przelozony niezwlocznie dorgcza oceme kierownikowi jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony.
ROZDZIAL IV
Termin dokonywania oceny
§14
ZLasada oghlna

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym
ocenom kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezpodredniego przeloonego.
2. Ocena jest sporzadzana nie rzadziej niZ raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.

§15
Pierwsza ocena
nowego pracownika

1. W sytuacji zatrudnienia pracownika samorzgdowego na stanowisku urzedniczym
bezposredni przefoZony jest zobowiazany do dokonania pierwszej oceny w ciggu
12 miesigey od dnia jego zatrudnienia.

2. Odpowiednio wczedniej bezpodredni przelozony jest zobowigzany przeprowadzié
rozmowe z ocenianym, o ktérej mowa w Rozdziale 111 § 4.

3. W razie przeprowadzania kolejngj oceny, oceniajacy dokonuje czynnosdci, o ktérych
mowa w § 4 i 5 Rozdziatu IIl Regulaminu - nie po#niej niz w ciggu 30 dni od
sporzadzenia na pismie poprzedniej oceny.,

§16
Ocena kolejna przy pierwszej
opinii negatywnej
1. W syluacji przyznania przez oceniajacego ocenianemu negatywnej oceny koficowej
(poziom wykonywania obowiazkéw przez ocenianego zostal okreslony jako
niezadowalajacy) oceniajgcy  jest zobowigzany do dokonania ponowne] oceny
kwalifikacyjnej.
2. Nie pdiniej niz w ciagu 30 dni od dnia sporzadzenia na pismie oceny poprzedniej
oceniajacy jest zobowigzany:
- przeprowadzic rozmowe Z ocenianym, o ktdrej mowa w Rozdziale 111 § 4,
- wybraé z wykazu kryteria, wg zasad okredlonych w Rozdziale IT1 § 5.



- wyznaczyé termin sporzadzenia oceny na piSmie, okreslajac miesiac i rok,
z zastrzezeniem, iz ponowna ocena nie mo#e byé dokonana wezesniej niz po uplywie
trzech miesiecy od dnia zakoficzenia poprzedniej oceny.

§17
Zmiana terminu oceny

. W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmienié termin sporzadzenia oceny na
pismie.

. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajace)
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej oceniajacy jest zobowiazany
wyznaczyd nowy termin sporzadzenia oceny na pismie.

. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowigzkéw na zajmowanym
przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na piSmie nasigpuje w terminie
wezeéniejszym niz WyZnaczony przez oceniajacego zgodnie z § 4 1 5 Rozdziatu 11
Regulaminu

. O nowym terminie sporzadzenia oceny na piSmie oceniajacy niezwlocznie powiadamia
ocenianego na pismie. Wzor powiadomienia 0 nowym terminie oceny stanowi Zalgcznik
nr 4 do Regulaminu.

. Kopig powiadomienia o nowym terminie oceny dolacza sig do arkusza oceny.

ROZDZIAL Y

§18

Tryb odwolania od oceny

1. Ocenianemu przystuguje prawo do zlozenia odwolania od oceny sporzadzone) na
pismie.

2. Termin na sporzadzenie odwolania koficzy si¢ z uptywem 7 dni od dnia dorgezenia
oceny, Z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia si¢ dnia dorgezenia
oceny.

3. Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwolania przypada na dziei wolny od pracy,
termin uplywa dnia nastgpnego.

4. Odwolanie nalezy skladaé do kierownika jednostki.

5, Kierownik jednostki jest zobowiazany do rozpatrzenia odwolania nie poiniej niz w
terminie 14 dni od dnia wniesienia.

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

7. Odwolanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawieraé uzasadnienie poparte
dowodami.



ROZDZIAL VI
Ponowna ocena negatywna
§19
Przeslanki ponownej oceny negatywnej

. W przypadku gdy oceniany wigkszod¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywal w spos6b nieodpowiadajgcy oczekiwaniom i w trakcie wykonywania
obowigzkdw nie spelnial wcale badz spelnial rzadke wybrane przez bezpodredniego
przelozonego kryteria oceny otrzymuje kwalifikacyjng oceng negatywna.

. Ponowng oceng negatywns oceniajacy dorgcza ocenianemu niezwlocznie, tj. w terminie
7 od dnia sporzadzenia opinii.

. Tryb odwotania od oceny negatywnej okresla Rozdzial V Regulaminu.

§ 20
Skutki ponownej oceny negatywnej

. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwiazaniem umowy o prace
z pracownikiem samorzadowym, z zachowaniem okrestw wypowiedzenia.

. Wazir rozwigzania za wypowiedzeniem stosunku pracy okresla Zalacznik nr 6 do
Regulaminu.

ROZDZIAL VII
§ 21

Obowigzki dokumentacyjne

. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie arkusz oceny wilacza sie do akt

osobowych ocenianego.
. Ocena jest przechowywana w cz¢sei ,.B” akt osobowych ocenianego.

ROZDZIAL VIII

§22
Postanowienia koncowe
. Integralng czgdcia Regulaminu sg Zalaczniki:
1) Zalacznik nr 1 - Wzdr arkusza oceny
2) Zalacenik nr 2 - Wykaz kryteridw ocen
3) Zalacznik nr 3 - Powiadomienie o pierwszej rozmowie
4) Zalacznik nr 4 - Powiadomienie o nowym terminie oceny
5) Zalgeanik nr 5 — Odwolanie od oceny
6) Zalacznik nr 6 - Rozwiazanie za wypowiedzeniem stosunku pracy
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ZALACZNIKI

Zalacenik nr 1 do

Regulaminu
Wazir arkusza oceny

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO

Czesé A

{a],gdngglkl}

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Komdrka organiZacyia ..........cocomsssesesmssmrsmsssassisssnssssasssnssans
SLAROWISKD ....ooeceereiassiinsinimsassinsmsas sesmsassnnmsns s rmsmsnnnssransmns srmnass
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym .....cccvvieennreas
Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku ...

II. Dane dotyczace poprzedniej oceny

OCENA/POZION .eoueurnenensrermnsrerassisssssssssssnsassssrasasssassmnnsssssnssassnsnns
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Czeic B

I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr Kryteria wybrane przez bezpodredniego przelozonego




1

10.

11.

12,

Sporzagdzenie oceny na pigmie nastapi w
{nalei.}r mplsaﬁ mtE:BI.B,_E. rﬂk}

© (imig i nazwisko oceniajacego) (stanowisko)

(data rozpoczecia pracy na obecnym (data i pﬂdpls
stanowisku) oceniajacego)

Il. Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteridw wybranych przez bezposredniego przelozonego:

(imi¢ i nazwisko)  (datmipodpis)

Zapoznalam/-lem sig z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.
{miejscowost) (dzien, miesige, rok) (podpis ::rce:nial:mg;:-r]l

Czesé C
Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego

Dane dot}fczq;:c oceniajacego:
lmlf;hmmna

Mazwisko ...
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