ZARZ ADZENIE Nr 36/07
Burmistrza Miasta i Gminy Gniew
z dnia 7 maja 2007 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania okresowegny kwalifikacyjnej
pracownikow Urzdu Miasta i Gminy w Gniewie.

Na podstawie:

- art. 17 ust. 6 ustawy z dnia 22 marca 1990pracownikach samogdowych (t.j. Dz.U. z 2001 r.

Nr 142, poz. 1593 z [d. zmian.) oraz

- rozporadzenia Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007 r. wagfe sposobu i trybu dokonywania

ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samadowych (Dz.U. Nr 55, poz. 361):

zarzdza s¢, co nasipuje:

81
Wprowadza s do stosowania w Uezlzie Miasta i Gminy w Gniewie
.Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifiyjnej pracownikéw samardowych”,
stanowacy Zahcznik do niniejszego zagdzenia.

§2
1. Wszystkich pracownikédw Uegdu Miasta i Gminy w Ghiewie zobowduje do zapoznania @i
z wyzej wymienionym. Regulaminem i do przestrzeganiagpydh w nim zasad.
2. Odpowiedzialni za prawidiaywealizacg postanowié zawartych w Regulaminiea ezpdredni
przetazeni (kierownicy referatéw) oraz Sekretarz Gminy.
83
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania



Zalacznik do Zaradzenia Nr 36/07
Burmistrza Miasta Gminy Gniew z
dnia 7 maja 2007 r.

REGULAMIN
przeprowadzaniaokresowej ocenykwalifikacyjnej pracownikdéw Urz ¢du Miasta i Gminy w Gniewie

ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

Przedmiot§ Flegulaminu

1. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwatifikeej pracownikéw Urgdu Miasta i Gminy
w Gniewie okréla sposob i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnymhcownikow Urzdu.

2. Bezpdredni przetaony jest zobowizany do dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnyc
pracownikow podlegagych ocenie.

3. Koncowym wynikiem oceny okresowej jest wypetnieniesaraceniajcego arkusza okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownika Urau.

4. Wzor arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej praoia Urzdu - okréla zahcznik nr | do

Regulaminu.

§2
Stowniczek
Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaj
- Jednostka — Ued Miasta i Gminy w Gniewie zwany Wgdem, ktdrego dotyczy Regulamin,

- kierownik jednostki — Burmistrz Miasta i Gminy Gwnig
- pracodawca samamowy - Burmistrz Miasta i Gminy Gniew,
- bezpdredni przetaony - osoba kieraga zespotem (kierownik samodzielnego referatuyakjgst

upowaniona do dokonania oceny, zwana w Regulaminie apegim,

- ocena — okresowa ocena kwalifikacyjna, jakiej pgdjepracownicy samogzlowi zatrudnieni na
stanowisku uraniczym,

- ocena pozytywna - ocenarcmwa obejmujca bardzo dobry, dobry lub zadowatsj poziom
wykonywania obowizkOw przez ocenianego,

- ocena negatywna - ocenankowa obejmujca niezadowalagy poziom wykonywania obowazkow
przez ocenianego,

- oceniagjcy - bezpéredni przetaony, ktdry jest uprawniony do dokonania oceny,
- oceniany - pracownik Ueglu zatrudniony na stanowisku ettniczym,

- opinia - stanowisko ocenig@iego, sformutowane w formie pisemnej, dofgez wykonywania
obowiazkéw przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegahie,

- kryteria - obowazkowe i do wyboru, ok&one w zajczniku nr 2 i 3 do Regulaminug s
podstavy do dokonania oceny kwalifikacyjne;.



ROZDZIAL 1l
Tryb dokonywania oceny

81
Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriow

1. Przed wyborem kryteriow oceniay jest zobowizany przeprowad&irozmowve z ocenianym.

2. Przedmiotow rozmowe oceniagcy winien odby w terminie nie péniejszym nk 2 dni przed
wyborem kryteriow.

3. Celem rozmowy z pracownikiem jest wybér przez ocapgoego kryteribw bdacych podstaw
dokonania oceny kwalifikacyjnej.

4. Przedmiotem rozmowy jest oméwienie z pracowniki@mssbu realizacji oboazkow wynikajcych
z zakresu czynroi na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

5. W trakcie rozmowy oceniagy winien positkowa sig zakresem czynioi ocenianego pracownika.

6. Przy omawianiu sposobu realizacji obgekidw ocenianego pracownika ocemigj analizuje, czyasone
wykonywane zgodnie z oboyzkami pracownika ok&onymi w art. 15 i art. 16 ust. | ustawy
0 pracownikach sama@owych.

7. Obowiazki pracownika samosgdowego okrédone w art. 15 i art. 16 ust. | ustawy o pracowaika
samorzdowych to:
- dbala¢ o wykonywanie zada publicznych oraz osrodki publiczne, z uwzgtinieniem

intereséw pastwa oraz indywidualnych intereséw obywateli, pizegjanie prawa,

- wykonywanie zadaurzdu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

- informowanie organdw, instytucji i 0séb fizycznyataz udogpnianie dokumentow znajdigych s¢
w posiadaniu ukdu, jezeli prawo tego nie zabrania,

- zachowanie tajemnicy patwowej i shitbowe] w zakresie przez prawo przewidzianym,

- zachowanie wuprzejndoi i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,
- zachowanie siz godndcia w miejscu pracy i poza nim,

- sumienne i staranne wypemianie pofeqezelaonego, z zastrzeniem, z jezeli w przekonaniu
pracownika Urzdu polecenie przetonego jest niezgodne z prawem, pracownik ten pewini
przedstawd mu swoje zastrzenia.

W razie pisemnego potwierdzenia polecenia, pradowuwinien je wykoné zawiadamiajc
jednoczénie burmistrza o zastrzeniach.

Pracownikowi Urzdu nie wolno wykonywa polecd, ktorych wykonanie wedtug jego przekonania
stanowitoby przesgpstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

8. W trakcie rozmowy oceniggy winien zapyté ocenianego o jego opéinna temat zakresu zleconych
3



mu obowizkow, 0 propozyegj zmiany, plany zawodowe, ghdalszego doksztatcania itp.

9. Po zakaczeniu rozmowy ocenigy jest zobowjzany do poinformowania ocenianego o dalszym
trybie procedury dokonywania oceny kwalifikacyjnej.

10. Po zakfaczeniu rozmowy oceniaggy sporadza notatk bedaca podstaw do wyboru kryteriow do

oceny.
82
Wybor kryteriow

1. Po rozmowie z ocenianym ocenizy wybiera z wykazu kryteribw do wyboru nie mni& trzy i nie
wiecej niz pie¢ kryteriow oceny, najistotniejszych dla prawidtowegykonywania obovazkow na
stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego.

2. Biorac pod uwag specyfilke stanowiska pracy ocenianego, ocequgjmaze dodatkowo ustali
jedno kryterium nieolete wykazem okrdonym w zahcznik nr 3 do Regulaminu i dokohapisu
tego kryterium.

3. J&li oceniapcy ustali dodatkowe kryterium, powinno onoc¢bgazwane i zdefiniowane tak jak
pozostate kryteria oraz podlégakim samym procedurom prezentowania oraz zataeend.

4. Wykaz kryteriow do wyboru okéa zahcznik nr 3 do Regulaminu.

5. W przypadku oceny negatywnej, by zapetvibiektywizm, kolejna ocena winnadgrowadzona
wedtug uprzednio wybranych kryteridw.

6. Wykaz kryteriow obowizkowych oceny okrda zahcznik nr 2 do Regulaminu.

83
Wyznaczenie terminu oceny

I.  Oceniajcy wyznacza ocenianemu indywidualny termin spdzenia oceny na fmie, okrélajac
mieskc i rok.

2. W przypadku znacznej liczby pracownikéw podlegggh ocenie bezgeedni przetaony

opracowuje harmonogram ocen z uwggieniem nalgytego wypetniania obowzkéw
biezacych.
84
Wpis do arkusza oceny

Po wyborze kryteriow dodatkowych oraz wyznaczeamninu oceny na finie oceniajcy wpisuje je
w czsci B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracowrskanoradowego.

85
Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

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

2. Kierownik jednostki m@e upowani¢ do zatwierdzenia wybranych kryteribw Sekretarnairy.



W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowankmtieriow oceny kierownik przedstawia
uwagi do kryteriow wybranych przez ocen@go i spisuje je w punkcie Il €zi B arkusza
oceny. Oceniapy zobowiazany jest do korekty wybranych kryteribw oraz pow ich
weryfikacji przez kierownika jednostki.

Kierownik jednostki zatwierdza wybrane kryteriaevrninie 3 dni od otrzymania arkusza, co
potwierdza imieniem i nazwiskiem oraz podpisem wkmie 11 Czs$ci B arkusza oceny.

Po zatwierdzeniu kryteriow oceny oceadj niezwtocznie przekazuje ocenianemu kagrikusza
z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

. Fakt zapoznania iz kryteriami oceny oraz terminem spgdzenia oceny na fmie oceniany
potwierdza wtasnecznym podpisem w punkcie Il €i B arkusza oceny.

86

Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriow - rozmowaceniagca
Po wyborze kryteribw ocenigy jest zobowjzany przeprowadgi z ocenianym rozmogv
oceniajca.
Przedmiotowy rozmowe oceniajcy winien odby nie wczdéniej niz na siedem dni przed
sporadzeniem oceny na {mie.
Przedmiotem rozmowy jest omoOwienie wykonywanych egrzocenianego obowikow
zleconych mu w okresie, w ktérym podlegat oceni@azo spetnianie przez ocenianego
ustalonych kryteriéw oceny.

W trakcie rozmowy oceniggy winien zapyt& ocenianego o trudsoi, jakie napotkat podczas
realizacji zada.

87
Zmiana na stanowisku bezpfredniego przet@onego

W razie zmiany na stanowisku bezpdniego przeloonego w trakcie okresu, w ktorym oceniany
podlega ocenie, ocena jest spozana na podstawie wybranych wazej kryteriow oceny.

88
Sporzadzenie oceny na gmie

Sporadzenieocenyna pémie sktada si z trzech etapow.

Etap |

1 W czsci C arkusza oceny ocenjey wpisuje oping dotycaca wykonywania obovazkéw przez

ocenianego w okresie, w ktérym podlegat ocenie.

2. W opinii oceniagcy podaje, w jaki sposob oceniany wykonywat olaakii w okresie, w ktorym

podlegat ocenie, czy spetniat ustawowe kryterianpce

3. W przypadku gdy pracownik wykonywat w okresie, Wrigtn podlegat ocenie, dodatkowe zadania, nie

wynikajace z opisu zajmowanego przez niego stanowiskajagenzobowizany jest je wskaza



Etap Il

1. W czsci D arkusza oceny oceniay okrela poziom wykonywania oboazkow przez ocenianego.

Dopuszczalneagsnastpujace poziomy oceny:

Poziom Kryteria przyznania

Oceniany wykonywat wszystkie obayzki wynikajace z opisu
stanowiska pracy w spos6b est przewyszapcy
oczekiwania. W razie konieczéw podpt sic wykonywania
zada dodatkowych

i wykonywat je zgodnie z ustalonymi standardami.
W trakcie wykonywania obowzkdéw stale spetniat wszystkie
Kryteria oceny wymienione w ¢gci B.

Bardzo dobry

Oceniany wykonywat wszystkie obayzki wynikajace z opisu
stanowiska pracy w sposob odpowiaggj oczekiwaniom. W\
trakcie wykonywania obowkkoéw stale spetniat wkszas¢
kryteriow oceny wymienionych w ¢gci B.

Dobry

Oceniany wikszasci obowiazkow wynikapcych

Z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposéb odpdajay
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obazkow stale
spetniat niektore kryteria oceny wymienione vedd B.
Oceniany wksza¢ obownzkoéw wynikacych z opisu stano
Niezadowalapcy wiska pracy wykonywat w sposob nieodpowiadgj oczekiwai
niom. W trakcie wykonywania obowzkow nie spetniat wcal
badz spetniat rzadko kryteria oceny wymienione wscz B.

Zadowalajacy

D

Etap trzeci
1. W czsci D arkusza oceny oceriay przyznaje ocerkoncowa — pozytywm lub negatywa.

2. Ocena pozytywna obejmuje ngaijace poziomy wykonywania oboyzkow przez ocenianego: bardzo
dobry, dobry lub zadowalajy.

3. Ocena negatywna obejmuje niezadowghapoziom wykonywania oboazkéw przez ocenianego.

89
Poinformowanie o0 ocenie ocenianego
1. Oceniajcy niezwlocznie d@cza ocenianemu ocgnsporadzory na pémie i poucza go
0 przystuguicym mu prawie zizenia odwotania.

2. Fakt zapoznania iz ocen sporadzom na psmie oceniany potwierdza wlasgoenym podpisem
w Czsci E arkusza oceny.



3. W aktach osobowych pracownika zostaje oryginat sm&uoceny, pracownik gaotrzymuje kopg
potwierdzom za zgodné& przez bezpgwedniego przetmnego.

ROZDZIAL 1l

Termin dokonywania oceny
81

Zasada ogolna

1. Pracownik Urgzdu zatrudniony na stanowisku edniczym podlega okresowym ocenom

kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezpedniego przetanego.

2. Ocena jest spagdzana co najmniej raz na dwa lata.

§2
Pierwsza ocena nowego pracownika

1. W sytuacji zatrudnienia pracownika samagiavego na stanowisku wdniczym bezpéredni
przetazony jest zobowazany do dokonania pierwszej oceny wgd széciu mies¢cy od dnia jego
zatrudnienia.

2. Odpowiednio wcz@iej bezpéredni przetaony jest zobowizany przeprovadzt rozmowe
z ocenianym, o ktérej mowa w Rozdziale Il § I.

83
Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywne;j
l. W razie przyznania przez ocemi@ggo ocenianemu negatywragjeny kacowej (poziom wykonywania

obowizkoéw przez ocenianegmstat okrélony jako niezadowalajcy) ocenigjcy jest zobownzany do
dokonania ponownej oceRyvalifikacyjnej.

2. Nie péniej niz w ciagu 30 dni od dnia spamdzenia na gmie oceny poprzedniej ocenigy jest
zobowagzany:
- przeprowadd rozmowe z ocenianym, o ktérej mowa w Rozdziale 11 8§ 1,
- wybra z wykazu kryteria, wg zasad okienych w Rozdziale Il § 2,

- wyznaczy termin sporzdzenia oceny na fie, okrélajac miesic i rok, z zastrzesniem, #
ponowna ocena hie @ byt dokonana wczaiej niz po uptywie trzech miegty od poprzedniej.

84
Zmiana terminu oceny
1. W uzasadnionych przypadkach ocefugjmaze zmient termin sporzdzenia oceny na gmie.

W przypadku usprawiedliwionej nieobeénow pracy ocenianego unietlioviajacej przeprowadzenie
okresowej oceny kwalifikacyjnej ocerday jest zobowizany wyznacz§ nowy termin spordzenia
oceny na gmie.



W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lubtnsfozmiany zakresu obowwkéw na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy sgimenie oceny na §mnie nasfpuje w terminie
wczeshniejszym nk wyznaczony przez ocemapgo zgodnie z § |1 2 Rozdziatu 1l Regulaminu.

O nowym terminie sposzizenia oceny na §mie ocenigicy niezwtocznie powiadamia ocenianego
na pkmie. Wzor powiadomienia o nowym terminie oceny at@rZakcznik nr 4 do Regulaminu.

Kopig powiadomienia 0 nowym terminie ocenyaaa st do arkusza oceny.

ROZDZIAL IV

Tryb odwotania od oceny

Ocenianemu przystuguje prawo dozefia odwotania od oceny spatzonej na gmie (zar6wno
negatywnej, jak i pozytywnej).

Termin na sposgizenie odwotania kKmzy st z uptywem siedmiu dni od dnidoreczenia oceny,
z zastrzeeniem, z przy obliczaniu terminu nie uwzglnia s¢ dnia dogczenia oceny.
Jezeli koniec terminu na spardzenie odwotania przypada na dzigznany ustawowo za wolny od
pracy, termin uptywa dnia ngphego.
Odwotanie nalgy sktada& do Burmistrza. Pracownikom, dla ktorych bezpdnim przelaonym jest
Burmistrz, przystuguje wniosek o ponowne rozpaiezeprawy.

Kierownik jednostki jest zobowzany do rozpatrzenia odwotania nieiéj niz w terminie 7 dni od jego
doreczenia.

O wyniku rozpatrzenia odwotania Oceniany zostajafpomowany pisemnie.

Odwotanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawigrasadnienie poparte dowodami.

ROZDZIAL V
Ponowna ocena negatywna

81
Przestanki ponownej oceny negatywnej
W przypadku, gdy oceniany gkszcg¢ obowbzkdw wynikahcych z opisu stanowiska pracy
wykonywat w sposéb nie odpowiadey oczekiwaniom i w trakcie wykonywania obazkow nie
spetniat wcale oz spetniat rzadko wybrane przez begpdniego przelmnego kryteria oceny
otrzymuje kwalifikacyjma ocer negatywas.

Ponown, ocere negatywm oceniajcy dorcza ocenianemu niezwitocznie, tj. w terminie 3 dni
od dnia sporgzenia opinii.

Tryb odwotania od oceny negatywnej ckaeRozdziat IV Regulaminu.



82
Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika Urgdu zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym

1. W przypadku wydania ponownej oceny negatywnegcgwnikowi Urzdu zatrudnionemu na
stanowisku urgdniczym:
- niezwtocznie rozwizuje stosunek pracy za wypowiedzeniem, lub

- odwotuje go ze stanowiska.

ROZDZIAL VI
Obowiazki dokumentacyjne

§1

1. Niezwiocznie posporadzeniuoceny na gimie oryginat arkusza oceny aeza sig do akt
osobowych pracownik&®cena jesprzechowywanav czgsci B Akt osobowych ocenianego.

ROZDZIAL VII
Postanowienia kacowe

Integralra czescia Regulaminu g Zakczniki:

Zalkacznik nr 1- Wzor arkusz oceny,

Zafacznik nr 2- Wykaz kryteriow obowzkowych,
Zalkacznik nr 3- Wykaz kryteriow do wyboru,

Zafacznik nr 4- Powiadomienie o nowym terminie oceny.



