Zatacznik do zarzadzenia nr 41/07 Wéjta Gminy Ciechocin
z dnia 20 sierpnia 2007 r.

REGULAMIN
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej

pracownikéw samorzadowych

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych zwany dalej ,,Regulaminem” okresla sposéb i tryb dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych.

2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika
zgodnie ze struktura organizacyjng Urzedu.

3. Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypelnienie przez oceniajacego arkusza
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracoWnika samorzadowego.

4. Wzbr arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego okresla

zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) jednostka — Urzad Gminy Ciechocin;

2) kierownik jednostki — Wéjt Gminy Ciechocin;

3) pracodawca samorzadowy — Wojt Gminy Ciechocin;

4) bezposredni przelozony — osoba, ktorej podlega pracownik i ktéra jest upowazniona do dokonania
oceny, zwany w Regulaminie oceniajagcym;

5) ocena — okresowa ocena kwalifikacyjna, jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi zatrudnieni na
stanowiskach urzedniczych oraz pracownicy samorzadowi mianowani zatrudnieni na stanowisku
innym niz urzednicze;

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

7) ocena negatywna — ocena koficowa obejmujaca niezadowalajacy poziom wykonywania
obowiazkéw przez ocenianego;

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

9) oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym oraz pracownik

samorzadowy mianowany zatrudniony na stanowisku innym niz urzgdnicze podlegajacy ocenie;



10) opinia — stanowisko oceniajacego, sformulowane w formie pisemnej, dotyczace wykonywania
obowiazk6w przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie;

11) kryteria — obowiazkowe i do wyboru okreslone w zataczniku nr 4 i nr 5 do Regulaminu;

12) ustawa —ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2001 r.
Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.);

13) rozporzadzenie — rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu
i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 55,
poz. 361).

ROZDZIAL II

Tryb dokonywania oceny

§ 3. 1. Przed wyborem kryteriéw oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzi¢ rozmowe
z ocenianym. Wzér powiadomienia o pierwszej rozmowie stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

2. Przedmiotowa rozmowg oceniajacy winien odby¢ w terminie nie péZniejszym niz 7 dni
przed wyborem kryteriow.

3. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przez oceniajacego kryteriow bedacych
podstawg dokonania oceny kwalifikacyjnej.

4. Przedmiotem rozmowy jest omowienie z pracownikiem sposobu realizacji obowigzkéw
wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

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

6. Przy omawianiu sposobu realizacji obowiazkéw ocenianego pracownika oceniajacy
analizuje, czy sa one wykonywane zgodnie z obowiazkami pracownika okre$lonymi w art. 15 i art.16
ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych, do ktérych nalezy:

1) dbatos¢ o wykonywanie zadain publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesow
panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli;

2) przestrzeganie prawa;

3) wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

4) informowanie organ6w, instytucji i oséb fizycznych oraz udostgpnianie dokumentéw znajdujacych
si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

5) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym;

6) zachowanie uprzejmosci i Zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspdtpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami;

7) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;



8) sumienne i staranne wypelnianie poleceni przelozonego z zastrzezeniem, iz jezeli w przekonaniu
pracownika samorzadowego polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, pracownik ten
powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia.

7. W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapyta¢ ocenianego o jego opini¢ na temat zakresu
zleconych mu obowigzkéw, o propozycje zmiany, plany zawodowe, che¢ dalszego doksztalcania itp.
8. Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy jest zobowiazany do poinformowania ocenianego
o dalszym trybie procedury dokonywania oceny kwalifikacyjne;j.
9. Po zakofczeniu rozmowy oceniajacy sporzadza protokot bedacy podstawg do wyboru

kryteriéw do oceny. Wzor protokotu z rozmowy wstepnej stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§ 4. 1. Po rozmowie z ocenianym oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie
mniej niz trzy i nie wiecej niz pie¢ kryteridw oceny, najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania
obowiazkow na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego.

2. W przypadku oceny negatywnej, by zapewni¢ obiektywizm, kolejna ocena winna by¢
prowadzona wedlug uprzednio wybranych kryteriow.

§ 5. 1. Oceniajacy wyznacza ocenianemu indywidualny termin sporzadzenia oceny na pismie,
okreslajac miesiac i rok.
2. W przypadku znacznej liczby pracownikéw podlegajacych ocenie bezposredni przetozony

opracowuje harmonogram ocen z uwzglednieniem nalezytego wypetniania obowiazkow biezacych.

§ 6. Po wyborze kryteriow dodatkowych oraz wyznaczeniu terminu oceny na pi$mie
oceniajacy wpisuje je w czgsci B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika

samorzadowego.

§ 7. 1. Oceniajacy przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostki, w celu zatwierdzenia
wybranych kryteriow.

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

3. Kierownik jednostki zatwierdza wybrane kryteria w terminie 3 dni od otrzymania arkusza,
co potwierdza imieniem i nazwiskiem oraz podpisem w punkcie II Czesci B arkusza oceny.

4. Po zatwierdzeniu kryteriow oceny oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopig

arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

5. Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pi$mie



oceniany potwierdza wlasnorgcznym podpisem w punkcie II czgsci B arkusza oceny.

§ 8. 1. Po wyborze kryteriow oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzic z oceniajacym
roZmMowe OCeniajaca.

2. Przedmiotowa rozmowg oceniajacy winien odby¢ nie wczesniej niz na 7 dni przed
sporzadzeniem oceny na pismie.

3. Przedmiotem rozmowy jest oméwienie wykonywanych przez ocenianego obowiazkow
zleconych mu w okresie, w ktorym podlegat ocenie, oraz spetnienie przez ocenianego ustalonych
kryteriow oceny.

4. W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapyta¢ ocenianego o trudnosci, jakie napotkat
podczas realizacji zadan.

5. Na bazie faktow oceniajacy i oceniany winni wspdlnie dochodzi¢ do wnioskéw
dotyczacych poprawy sytuacji i wyznaczy¢ cele na przyszlosc.

6. Protokot z rozmowy oceniajacej stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.

§ 9. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktérym

oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzona na podstawie wybranych wczesniej kryteriow oceny.
§ 10. Po przeprowadzeniu rozmowy oceniajacy sporzadza oceng na pismie.

§. 11. 1. W czgsci C arkusza oceny oceniajacy wpisuje opini¢ dotyczaca wykonywania
obowiazkéw przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegatl ocenie.

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

3. W przypadku gdy pracownik wykonywat w okresie, w ktorym podlegat ocenie, dodatkowe
zadania, nie wynikajace z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, oceniajagcy zobowiazany

jest je wskazag.

§ 12. 1.W czgsei D arkusza oceny oceniajacy okresla poziom wykonywania obowiazkow przez
ocenianego.
2. W czgsci D arkusza oceny oceniajacy przyznaje oceng koncowa — pozytywna lub
negatywna.
3. Ocena pozytywna obejmuje nastgpujace poziomy wykonywania obowigzkéw przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy;
4. Ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowiazkéw przez

ocenianego.



§ 13. 1. Oceniajacy niezwlocznie dorecza ocenianemu oceng sporzadzona na pismie i poucza
go o przystugujacym mu prawie zlozenia odwotania do kierownika jednostki w ciagu 7 dni od dnia
dorgczenia oceny.

2. Fakt zapoznania si¢ z oceng sporzadzona na pismie oceniany potwierdza wlasnorgcznym
podpisem w czgsci E arkusza oceny.
3. W aktach osobowych pracownika zostaje oryginat arkusza oceny, pracownik zas otrzymuje

kopi¢ potwierdzong za zgodnos¢ przez bezposredniego przetozonego.

ROZDZIAL ITT

Termin dokonywania oceny

§ 14. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym
ocenom kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezposredniego przetozonego.
2. Ocena jest sporzadzona co najmniej raz na dwa lata za okres od 1 stycznia do 31 grudnia
roku poprzedzajacego oceng.
3. W razie braku mozliwo$ci dokonania oceny za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku
poprzedzajacego oceng, oceng przeprowadza si¢ za inny okres, przy czym okres ten powinien

obejmowac, co najmniej 5 kolejnych miesigcy.

§ 15. 1. W sytuacji zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym albo
mianowania pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku innym niz urz¢dnicze
bezposredni przefozony jest zobowiazany do dokonywania pierwszej oceny nie pozniej niz w ciagu
6 miesig¢cy od dnia jego zatrudnienia lub mianowania.

2. Odpowiednio wczesniej bezposredni przetozony jest zobowiazany przeprowadzi¢ rozmowe

z ocenianym, o ktorej mowa w Rozdziale 11 § 3.

§ 16. 1. W razie przyznania przez oceniajacego ocenianemu negatywnej oceny koncowej
(poziom wykonywania przez ocenianego zostal okreslony jako niezadowalajacy) oceniajacy jest
zobowigzany do dokonania ponownej oceny kwalifikacyjne;j.

2. Nie p6zniej niz w ciagu 30 dni od dnia sporzadzenia na pi$mie oceny poprzedniej
oceniajacy jest zobowiazany:
1) przeprowadzi¢ rozmowg z ocenianym, o ktérej mowa w Rozdziale 11 § 3,
2) wybraé z wykazu kryteria, wg zasad okreslonych w Rozdziale II § 4,
3) wyznaczy¢ termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesiac i rok, z zastrzezeniem, iz

ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po uptywie 3 miesigcy od poprzednie;j.



§ 17.1. W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny
na pismie.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajace)
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej oceniajacy jest zobowiazany wyznaczy¢ 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 pismie nast¢puje w terminie
wezesniejszym niz wyznaczony przez oceniajacego zgodnie z § 1 i 2 Rozdziale Il Regulaminu.

4. O nowym terminie sporzadzenia oceny na pismie oceniajacy niezwlocznie powiadamia
ocenianego na pismie. Wzér powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi zatacznik nr 7
do Regulaminu.

5. Kopi¢ powiadomienia o nowym terminie oceny dolacza si¢ do arkusza oceny.

ROZDZIAL IV

Tryb odwolania od oceny

§ 18. 1. Ocenianemu przystuguje prawo do ztozenia odwotania od oceny sporzadzonej na
pismie (zaréwno negatywnej, jak i pozytywnej).

2. Termin na sporzadzenie odwotania koriczy si¢ z uptywem 7 dni od dnia doreczenia oceny,
z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia si¢ dnia dorgczenia oceny.

3. Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwolania przypada na dzien uznany ustawowo za
wolny od pracy, termin uptywa dnia nastgpnego.

4. Odwotanie nalezy sktada¢ 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 pdzniej niz
w terminie 14 dni od jego dorgczenia.

6. O wyniku rozpatrzenia odwotlania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

7. Odwotanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawiera¢ uzasadnienie poparte dowodami.

ROZDZIAL V

Ponowna ocena negatywna

§ 19. 1. W przypadku, gdy oceniany wigkszos¢ obowiazkoéw wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywat w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom i w trakcie wykonywania obowigzkow
nie spelniat weale, badz spetnial rzadko wybrane przez bezposredniego przetozonego kryteria oceny
otrzymuje kwalifikacyjna oceng negatywna.



2. W razie przyznania pracownikowi negatywnej oceny koncowej, oceniajacy zobowigzany
jest do dokonania ponownej oceny, jednak nie wczesniej niz po uplywie 3 miesigcy od poprzedniej
oceny

3. Tryb odwotania od oceny negatywnej okresla Rozdziat IV Regulaminu.

§ 20. W przypadku uzyskania przez ocenianego ponownej oceny negatywnej pracodawca

niezwlocznie rozwiazuje z nim stosunek pracy za wypowiedzeniem lub odwotuje go ze stanowiska.

ROZDZIAL VI

Obowigzki dokumentacyjne

§ 21. 1. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie oryginat arkusza oceny wiacza si¢ do
akt osobowych pracownika.
2. Ocena jest przechowywana w czgsci B akt osobowych ocenianego.

ROZDZIAL V11

Postanowienia koncowe

§ 22. 1. Kolejng oceng kwalifikacyjna przeprowadza si¢ do dnia 30 wrzes$nia 2009 r.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy

ustawy i rozporzadzenia.

§ 23. Integralng czescia Regulaminu sa zalaczniki:
1) Zatacznik nr 1 - Wzor arkusza oceny;
2) Zatacznik nr 2 - Wzor powiadomienia o pierwszej rozmowie;
3) Zalacznik nr 3 - Wzor protokotu z przeprowadzonej rozmowy wstepne;j;
4) Zalacznik nr 4 - Wykaz kryteriow obowigzkowych;
5) Zalacznik nr 5 - Wykaz kryteriow do wyboru;
6) Zatacznik nr 6 - Wzor protokotu z przeprowadzonej rozmowy oceniajace;j;

7) Zatacznik nr 7 - Powiadomienie o nowym terminie oceny.




