Zalacznik do zarzadzenia nr 30/2007 Wojta Gminy Leéna Podlaska  z dnia 17 lipca 2007 r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie

Gminy Le$na Podlaska, oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych podlegajacych ocenie.”

REGULAMIN
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy

Les$na Podlaska, oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych podlegajacych ocenie

§1

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:

1) kierownik jednostki — Wojt Gminy Lesna Podlaska,

2) pracodawca samorzadowy — podmiot bedacy strona umowy o prace,

3) bezposredni przetozony — osoba kierujaca zespotem, ktoéra jest upowazniona do dokonania oceny,
zwana w Regulaminie oceniajacym,

4) ocena — okresowa ocena kwalifikacyjna, jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni na
stanowisku urzedniczym oraz kierownicy jednostek organizacyjnych podlegajacy ocenie,

5) ocena pozytywna — ocena koncowa obejmujaca bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy poziom
wykonywania obowigzkow przez ocenianego,

6) ocena negatywna — ocena koficowa obejmujace niezadowalajacy poziom wykonywania
obowiazkow przez ocenianego,

7) oceniajacy — bezposredni przetozony, ktory jest uprawniony do dokonania oceny,

8) oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym oraz kierownik
gminnej jednostki organizacyjnej podlegajacy ocenie,

9) opinia — stanowisko oceniajacego, sformulowane w formie pisemnej, dotyczace wykonywania
obowiazkow przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie,

10) kryteria — obowiazkowe i do wyboru okreslone w zataczniku nr 2 do rozporzadzenia.

§2
1. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych podlegajacych ocenie, okresla sposob i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych
tych pracownikow.
2. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym oraz kierownik gminne;
jednostki organizacyjnej podlega okresowym ocenom kwalifikacyjnym, dokonywanym przez

bezposredniego przetozonego.
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Ocena jest sporzadzona co najmniej raz na dwa lata.

W przypadku zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym oraz
kierownika gminnej jednostki organizacyjnej bezposredni przelozony jest zobowiazany do
dokonywania pierwszej oceny w ciagu szesciu miesigcy od dnia jego zatrudnienia lub powolania.
Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypetnienie przez oceniajacego arkusza okresowej
oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.

Wzor arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego okresla zalacznik nr

2 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu

dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych (Dz.U. Nr 55, poz. 361).

§3

Przed wyborem kryteriow oceniajacy zobowigzany jest przeprowadzi¢ rozmowe z ocenianym,
majacej na celu omowienie sposobu realizacji obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na
zajmowanym stanowisku pracy oraz obowiazkéw okreslonych w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy z
dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych.

W trakcie rozmowy oceniajacy winien positkowaé si¢ zakresem czynnosci ocenianego
pracownika.

Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy jest zobowiazany do poinformowania ocenianego o dalszym

trybie procedury dokonywania oceny kwalifikacyjne;.

§4
Po rozmowie z ocenianym oceniajacy wybiera z wykazu kryteriéw do wyboru nie mnie niz trzy i
nie wigcej niz pig¢ kryteriow oceny, najistotnicjszych dla prawidtowego wykonywania
obowiazkow na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego.
W przypadku oceny negatywnej, by zapewni¢ obiektywizm, kolejna ocena winna byé prowadzona

wedtug uprzednio wybranych kryteridw.

§5

Oceniajacy wyznacza ocenianemu indywidualny termin sporzadzenia oceny na pi$mie, okreslajac

miesiac i rok.

1.

§6
Oceniajacy przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostki, w celu zatwierdzenia wybranych
kryteriow.
W przypadku uwag co do zaproponowanych kryteridw oceny kierownik spisuje je w punkeie II
Czgsci B arkusza oceny. Oceniajacy zobowiazany jest do korekty wybranych kryteriéw oraz
powtornej ich weryfikacji przez kierownika jednostki.
Kierownik jednostki zatwierdza wybrane kryteria w terminie 5 dni od otrzymania arkusza, co

potwierdza imieniem i nazwiskiem oraz podpisem w punkcie II Czeéci B arkusza oceny.



Po zatwierdzeniu kryteriow oceny oceniajacy niezwiocznie przekazuje ocenianemu kopig arkusza
z zatwierdzonymi kryteriami oceny.
Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie, oceniany
potwierdza wlasnorgcznym podpisem w punkcie II Czeéci B arkusza oceny.

§7
Po wyborze kryteridw oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzi¢ z ocenianym rozmowe
oceniajaca.
Przedmiotowa rozmowe oceniajacy winien odby¢ nie wczesniej niz na siedem dni przed
sporzadzeniem oceny na pismie.
Przedmiotem rozmowy jest omowienie wykonywanych przez ocenianego obowiazkéw zleconych
mu w okresie, w ktérym podlegat ocenie, oraz spelnienie przez ocenianego ustalonych kryteriow
oceny.
W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapytaé ocenianego o trudnosci, jakie napotkat podczas

realizacji zadar.

§8

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktérym oceniany

podlega ocenie, ocena jest sporzadzona na podstawie wybranych wezesniej kryteriow oceny.

§9

Sporzadzenie oceny na pismie skfada si¢ z trzech etapow.

1.
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Etap1

1) W czesei C arkusza oceny oceniajacy wpisuje opini¢ dotyczaca wykonywania obowigzkéw
przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie.

2) W opinii oceniajacy podaje, w jaki sposob oceniany wykonywal obowiazki w okresie, w
ktérym podlegat ocenie, czy spelniat ustawowe kryteria oceny.

3) W przypadku gdy pracownik wykonywat w okresie, w ktérym podlegal ocenie, dodatkowe
zadania, nie wynikajace z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, oceniajacy
zobowiazany jest je wskazad.

Etap II

W czesei D arkusza oceny oceniajacy okresla poziom wykonywania obowiazkdw przez ocenianego.

Dopuszczalne sa nastepujace poziomy oceny:



Poziom

Kryteria przyznania

Bardzo dobry

Oceniany wykonywatl wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w
sposéb czesto przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosei podjal sie
wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W
trakeie wykonywania obowiazkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione
w czgsci B.

Dobry

Oceniany wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w
sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale
spetniat wigkszos¢ kryteriéw oceny wymienionych

w czesei B.

Zadowalajacy

Oceniany wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat
w spos6b odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale
spetnial niektére kryteria oceny wymienione w czesci B.

Niezadowalajacy

Oceniany wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat

W sposéb nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow
spetnial weale badz spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

nie

Etap III
1) W czgsci D arkusza oceny oceniajacy przyznaje oceng koficowa — pozytywna lub negatywna.
2) Ocena pozytywna obejmuje nastepujace poziomy wykonywania obowiazkéw przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy.
3) Ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowiazkéw przez
ocenianego.
§10
Oceniajacy niezwlocznie dorecza ocenianemu ocenc sporzadzona na piSmie i poucza go o
przystugujacym mu prawie zlozenia odwotania.
Fakt zapoznania si¢ z oceng sporzadzong na pismie oceniany potwierdza wiasnorecznym
podpisem w Czesci E arkusza oceny.
W aktach osobowych pracownika zostaje oryginal arkusza oceny, pracownik zas otrzymuje kopig
potwierdzona za zgodno$¢ przez bezposredniego przetozonego.
§11
Przyznanie ocenianemu negatywnej oceny koficowej (poziom wykonywania przez ocenianego
zostal okreslony jako niezadowalajacy) oceniajacy jest zobowiazany do dokonania ponownej
oceny kwalifikacyjnej.
Nie pozniej niz w ciagu 30 dni od dnia sporzadzenia na pismie oceny poprzedniej oceniajacy jest
zobowigzany:
1) przeprowadzi¢ rozmowe z ocenianym,
2) wybraé z wykazu kryteria,
3) wyznaczy¢ termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesiac i rok, z
zastrzezeniem, iZ ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po uplywie trzech

miesigcy od poprzedniej.



§12

1. W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pi§mie.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej oceniajacy jest zobowiazany wyznaczyé nowy
termin sporzadzenia oceny na pismie.

3. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu obowiazkéw na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na pi$mie nastepuje w terminie
WCZeSniejSzym niZ Wyznaczony przez oceniajacego .

4. Kopig powiadomienia o nowym terminie oceny dolacza sie do arkusza oceny.

§13
1. Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwotania od oceny sporzadzonej na pismie (zaréwno

negatywnej, jak i pozytywne;j).

2. Termin na sporzadzenie odwotania koniczy si¢ z uplywem siedmiu dni od dnia doreczenia oceny, z
zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia si¢ dnia dorgczenia oceny.

3. Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwotania przypada na dziefi uznany ustawowo za wolny
od pracy, termin uplywa dnia nastepnego.

4. Odwolanie nalezy sklada¢ do kierownika jednostki. Pracownikom, dla ktérych bezposrednim
przetozonym jest kierownik jednostki, przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy.

5. Kierownik jednostki jest zobowiazany do rozpatrzenia odwotania nie pézniej niz w terminie 14
dni od jego doreczenia.

6. O wyniku rozpatrzenia odwolania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

§14
1. W przypadku gdy oceniany wigkszos¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy

wykonywat w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom i w trakcie wykonywania obowiazkéw nie
spetniat weale badZ spetniat rzadko wybrane przez bezposredniego przetozonego kryteria oceny
otrzymuje kwalifikacyjng ocene negatywna.

2. Ponowng oceng negatywna oceniajacy dorgcza ocenianemu niezwhocznie, tj. w terminie 3 od dnia
sporzadzenia opinii.

3. W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej pracownikowi samorzadowemu
zatrudnionemu na stanowisku urzedniczym pracodawca samorzadowy niezwlocznie
rozwigzuje stosunek pracy za wypowiedzeniem, lub odwotuje go ze stanowiska.

§15

Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pi$mie oryginat arkusza oceny wiacza si¢ do akt osobowych

pracownika,



