Zatacznik do Zarzadzenia Nr 28/09
Wéjta Gminy Golub-Dobrzyn
z dnia 25 czerwca 2009 r.

REGULAMIN

okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw samorzadowych

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§1
Przedmiot Regulaminu

[

. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej dotyczy pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy
Golub-Dobrzyn i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych zatrudnionych na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, z wyjatkiem kierownikéw, dla ktorych status
prawny okreslaja odrgbne przepisy.

Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych krocej niz szes¢ miesigcy.

. Bezposredni przelozony jest zobowiazany do dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw podlegajacych ocenie.

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

5. Wzér arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego okresla
Zalacznik nr 1 do Regulaminu.
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§2

Stowniczek
Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:

1) jednostka — jednostka samorzadowa, ktorej dotyczy Regulamin;

2) kierownik jednostki — osoba uprawniona do kierowania jednostka;

3) pracodawca samorzadowy — podmiot bgdacy strong umowy o pracg;

4) bezposredni przetozony — osoba kierujaca zespotem ktéra jest upowazniona do
dokonania oceny, zwana w Regulaminie oceniajacym;

5) ocena - okresowa ocena kwalifikacyjna, jakiej podlegaja pracownicy samorzadowi
zatrudnieni na stanowisku urz¢dniczym;

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

7) ocena negatywna - ocena koncowa obejmujaca niezadowalajacy poziom wykonywania
obowigzkéw przez ocenianego;



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

9) oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,;

10) opinia — stanowisko oceniajacego, sformutowane w formie pisemnej, dotyczace
wykonywania obowiazkow przez ocenianego w okresie, w ktérym podlegat ocenie;

11) kryteria —obowiazkowe i do wyboru okreslone w Zataczniku nr 2 do Regulaminu, sg

podstawa do dokonania oceny kwalifikacyjnej.

ROZDZIAL 2
Tryb dokonywania oceny
§1

Rozmowa z ocenianym
i wybor kryteriow

. Przed wyborem kryteriéw oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowg wstepna
Z ocenianym.

. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybor przez oceniajacego kryteriow bedacych
podstawa dokonania oceny kwalifikacyjne;j.

. Przedmiotem rozmowy jest oméwienie z pracownikiem sposobu realizacji obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

. Przy omawianiu sposobu realizacji obowiazkow ocenianego pracownika oceniajacy
analizuje czy sa one wykonywane zgodnie z obowiazkami pracownika okreslonymi w art.
24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

. W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapyta¢ ocenianego o jego opinie na temat zakresu
zleconych mu obowiazkéw, o propozycjg zmiany, plany zawodowe, cheé dalszego
doksztatcania, itp.

. Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie szesciu kryteriow obowiazkowych dla
wszystkich ocenianych oraz nie mniej niz 3 i nie wiecej niz 5 kryteriow dodatkowych,
najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowigzk6w na stanowisku pracy
zajmowanym przez ocenianego.

. Wykaz kryteriéw oceny okresla Zatacznik nr 2 do Regulaminu

. Po zakoniczeniu rozmowy oceniajacy jest zobowiazany do poinformowania ocenianego

o dalszym trybie procedury dokonywania oceny kwalifikacyjne;j.

. Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy sporzadza protokot.

§2

Wyznaczenie terminu oceny

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

. Ocena kwalifikacyjna winna by¢ dokonywana nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czegsciej
niz raz na 6 miesigcy.



§3
Whpis do arkusza oceny i zatwierdzenie kryteridow
przez kierownika jednostki

1. Po wyborze kryteriow oceny oraz wyznaczeniu terminu oceny na pismie oceniajacy
wpisuje je w czesci B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika
samorzadowego.

2. Oceniajacy przekazuje arkusz oceny kierownikowi jednostki, w celu zatwierdzenia
wybranych kryteriow oceny.

3. W przypadku negatywnej opinii, co do zaproponowanych kryteriéw oceny kierownik
przedstawia uwagi do kryteriow wybranych przez oceniajacego i spisuje je W punkcie
II Czesci B arkusza oceny. Oceniajacy zobowiazany jest do korekty wybranych kryteriow
oraz powtérnej ich weryfikacji przez kierownika jednostki.

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

5. Po zatwierdzeniu kryteriéw oceny oceniajacy niezwiocznie przekazuje ocenianemu kopi¢
arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

6. Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na piSmie
oceniany potwierdza wiasnorgcznym podpisem w punkcie II Czesci B arkusza oceny.

§4
Rozmowa z ocenianym
po wyborze kryteriow —

rozmowa oceniajaca

1. Po wyborze kryteri6w oceny oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ z ocenianym
r0ZMOWe 0Ceniajacy.

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

3. Przedmiotem rozmowy jest oméwienie wykonywanych przez ocenianego zleconych mu
w okresie, w ktérym podlegal ocenie obowigzkow oraz spelnianie przez ocenianego
ustalonych kryteriéw oceny.

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

§5
Zmiana na stanowisku
bezposredniego przetozonego

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



§ 6

Sporzadzenie oceny na piSmie

1. Sporzadzenie oceny na piSmie sklada si¢ z trzech etapow.

2. Etap pierwszy:

1) w czeéci C arkusza oceny oceniajacy wpisuje opini¢ dotyczaca wykonywania
obowiazkéw przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie;

2) w opinii oceniajacy podaje, w jaki sposdb oceniany wykonywat obowiazki w okresie,
w ktorym podlegat ocenie, czy spelniat ustalone kryteria oceny;

3) w przypadku, gdy pracownik wykonywat w okresie, w ktérym podlegal ocenie,
dodatkowe zadania, ktore nie wynikajg z opisu zajmowanego przez niego stanowiska,
oceniajacy zobowigzany jest je wskazac.

3. Etap drugi:
1) w czesci D arkusza oceny oceniajacy okresla poziom wykonywania obowigzkéw
przez ocenianego, przy uwzglednieniu nastgpujacych pozioméw oceny:

Poziom Kryteria przyznania

Bardzo dobry Oceniany wykonywat wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy
w sposob czesto przewyzszajqcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjqt sie
wykonywania zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi
standardami. W trakcie wykonywania obowiqzkow stale spelnial wszystkie
kryteria oceny wymienione w czesci B.

Dobry Oceniany wykonywal wszystkie obowiqzki wynikajqce z opisu stanowiska pracy
w sposob odpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiqzkéw
stale spetnial wigkszos¢ kryteriow oceny wymienionych w czesci B.

Zadowalajacy Oceniany wigkszo$¢ obowiqzkéw wynikajqcych z opisu stanowiska pracy
wykonywal w sposob odpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowiqzkow stale spetnial niektore kryteria oceny wymienione w czesci B.

Niezadowalajacy | Oceniany wigkszos¢ obowiqzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywal w sposob nieodpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowiqzkow nie spetnial weale bqdz spetnial rzadko kryteria oceny wymienione
w czesci B.

4. Etap trzeci
1) wczgscei D arkusza oceny oceniajacy przyznaje oceng koncowa — pozytywna lub
negatywna;
2) ocena pozytywna obejmuje nastgpujace poziomy wykonywania obowigzkow przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy;

3) ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowiazkéw przez
ocenianego.




§7

Poinformowanie o ocenie ocenianego oraz kierownika jednostki

. Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu oceng sporzadzong na pismie i poucza go
o przyslugujacym mu prawie zlozenia odwolania, w terminie 7 dni od dorgczenia
przedmiotowej oceny.

. Fakt zapoznania si¢ z ocena sporzadzonag na pismie oceniany potwierdza wiasnorgcznym
podpisem w Czgsci E arkusza oceny

. Bezposredni przetozony niezwlocznie dorgcza oceng kierownikowi jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony.

ROZDZIAL 3
Termin dokonywania oceny

§1

Zasada ogdlna

. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym podlega okresowym
ocenom kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezposredniego przetozonego.

. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza si¢ raz na dwa lata za okres co najmniej 5
kolejnych miesiecy w terminie do 31 pazdziernika przy czym w 2009 roku za okres od
1 lipca do 30 wrze$nia 2009 roku na podstawie kryteriéw wybranych po poprzedniej
ocenie.

§2
Pierwsza ocena
nowego pracownika

. W sytuacji zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym
bezposredni przelozony jest zobowiazany do dokonania pierwszej oceny w ciagu
12 miesiecy od dnia jego zatrudnienia.

. Odpowiednio wczesniej bezposredni przetozony jest zobowigzany przeprowadzi¢
rozmowg¢ z ocenianym, o ktérej mowa w Rozdziale 2 w § 1.

§3

Ocena kolejna przy pierwszej
opinii negatywnej

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

. Nie p6zniej niz w ciggu 30 dni od dnia sporzadzenia na piSmie oceny poprzedniej
oceniajacy jest zobowigzany:

1) przeprowadzi¢ rozmowe z ocenianym, o ktérej mowa w Rozdziale 2 w § 1;

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 uptywie
trzech miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

§4

Zmiana terminu oceny

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

. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego uniemozliwiajacej
przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej oceniajacy jest zobowigzany
wyznaczy¢ 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 nastgpuje w
terminie wczes$niejszym niz wyznaczony przez oceniajacego zgodnie z § 1 i 2 Rozdziatu 2
Regulaminu

. O nowym terminie sporzadzenia oceny na piSmie oceniajacy niezwlocznie powiadamia
ocenianego na pismie. Wz6r powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi Zatacznik
nr 3 do Regulaminu.

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

ROZDZIAL 4
Odwotanie od oceny

§ 1

Tryb odwotania od oceny

1. Ocenianemu przystuguje prawo do zlozenia odwotania od oceny sporzadzonej na
pismie (zaréwno negatywnej, jak i pozytywnej) w terminie 7 dni od dnia dorgczenia
oceny

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

3. Kierownik jednostki jest zobowiazany do rozpatrzenia odwolania nie pézniej niz w
terminie 14 dni od dnia wniesienia.

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

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



ROZDZIAL 5
Ponowna ocena negatywna

§1
Przestanki ponownej oceny negatywnej

—

. W przypadku, gdy oceniany wigkszos¢ obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnosci
wykonywal w sposéb nieodpowiadajacy oczekiwaniom i w trakcie wykonywania
obowigzkéw nie spelnial wcale badz spelniat rzadko wybrane przez bezposredniego
przelozonego kryteria oceny otrzymuje kwalifikacyjng oceng negatywna.

2. Ponowna oceng negatywna oceniajacy dorgcza ocenianemu niezwtocznie, tj. w terminie

3 dni od dnia sporzadzenia opinii.

3. Tryb odwotania od oceny negatywnej okresla Rozdziat 4 Regulaminu.
§2
Skutki ponownej oceny negatywne;j
1. Uzyskanie ponownej oceny negatywnej skutkuje rozwigzaniem umowy o prace

z pracownikiem samorzagdowym, z zachowaniem okresdw wypowiedzenia.
2. Wzér rozwigzania za wypowiedzeniem stosunku pracy okresla Zalgcznik nr 4 do
Regulaminu.

ROZDZIAL 6
Obowiazki dokumentacyjne

§1
Przechowywanie oceny w aktach osobowych

1. Po sporzadzeniu oceny na pismie arkusz oceny wiacza si¢ do akt osobowych ocenianego.
2. Ocena jest przechowywana w czgsci ,,B” akt osobowych ocenianego.

ROZDZIAL 7

Postanowienia koncowe

Integralng czgs$cia Regulaminu sa zalaczniki:

Zalacznik nr 1 - Wz6r arkusza oceny

Zalacznik nr 2 - Wykaz kryteriow

Zalacznik nr 3 - Powiadomienie o nowym terminie oceny
Zalacznik nr 4 - Rozwigzanie za wypowiedzeniem stosunku pracy
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