WOJT GMINY ZARZADZENIE NR 42/2007

KONOPISKA X
WOJTA GMINY KONOPISKA

z dnia 30.08.2007 r.

w sprawie: wprowadzenia regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikéow samorzadowych

Na podstawie art.33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(t.j. z2001r. Dz.U. Nr 142 poz. 1591 z p6zn.zm), art 17 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.),
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokony-
wania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych (t.j. z 2001r. Dz.U. Nr 55, poz.
361) oraz art. 94 pkt 9 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. z 1998 r. Dz.U.
Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam do stosowania w Urzg¢dzie Gminy Konopiska regulamin przeprowadzania
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych , stanowiacy zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 1 ma zastosowanie rowniez do kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy, zwanych dalej kierownikami jednostek.

§2
1. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Konopiska oraz kierownikow
jednostek do zapoznania si¢ i stosowania w/w regulaminu.
2.0dpowiedzialni za prawidlowa realizacj¢ postanowien regulaminu sa bezposredni
przelozeni.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom samorzadowym uczestniczacym
w procesie przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjne).

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 42/07
Wijta Gminy Konopiska z dnia 30. 08.2007r.

REGULAMIN
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzgdowych

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych,
zwany dalej Regulaminem, okresla sposéb i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych zatrudnionych ~w Urzedzie Gminy Konopiska oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy .

§2

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczajg:

1/ oceniajacy — bezposredni przetozony, ktory jest uprawniony do dokonania oceny,

2/ oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony w Urzedzie Gminy oraz kierownik
jednostki organizacyjnej wymienionej w  zalagczniku Nr 2 do  zarzadzenia
wprowadzajacego niniejszy Regulamin.

3/ opinia — stanowisko oceniajacego, sformutlowane w formie pisemnej, dotyczace
wykonywania obowiazkéw przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie,

4/ kryteria — obowiazkowe i do wyboru, okre$lone w Zalaczniku nr 2 i 3 do Regulaminu,

bedace podstawa do dokonania oceny ,

5/ ustawa — ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. z 2001r.
Dz.U. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.).

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

§3

1. Do dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw zwanej dalej oceng
zobowigzany jest bezposredni przelozony.

2. Ocena jest sporzadzana co najmniej raz w roku w terminie i za okres okreslony przez
bezposredniego przelozonego w oparciu o procedurg oceniania o ktorej mowa w § 14
ust.5 Regulaminu.

3. Pierwsza ocena powinna by¢ przeprowadzona do 10 pazdziernika 2007r.

4. W stosunku do nowozatrudnionych pracownikéw samorzadowych ocena dokonywana jest
w ciagu szesciu miesigcy od dnia zatrudnienia.

5. Ocena sporzadzana jest na podstawie kryteriow :

1/ obowiazkowych, ktérych wykaz stanowi zalgcznik Nr 1 do rozporzadzenia ,
2/ wybranych przez bezposredniego przelozonego sposrod kryteriow do wyboru,
ktorych wykaz stanowi zalacznik Nr 1 do rozporzadzenia,




5. Koncowym wynikiem oceny jest wypelnienie przez oceniajacego arkusza okresowej
oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzagdowego, zwanego dalej arkuszem oceny,
ktérego wzor stanowi zalacznik Nr 2 do zarzadzenia.

6. Cele oceniania:

1/ ocena realizacji obowigzkéw stuzbowych przez pracownikow

2/ ocena przydatnosci pracownikéw na zajmowanych stanowiskach,

3/ lepsze wykorzystanie umiejetnosci zawodowych i uzdolnien pracownikow,

4/ okreslenie potrzeb szkoleniowych pracownikow,

5/ stymulowanie indywidualnego rozwoju pracownikow,

6/ racjonalizacja polityki kadrowej w zakresie awansow, przeszeregowan i ewentualnych
zwolnien pracownikow,

7/ uzyskanie informacji pozwalajacych na usprawnienie organizacji pracy na stanowisku
pracy.

ROZDZIAL 11

Procedura oceny
§4

Przeprowadzenie oceny rozpoczyna si¢ spotkaniami informacyjno-szkoleniowymi na ktérych
omawiany jest system ocen wraz z procedurg oceny.

§5

1. Przed wyborem kryteriow oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowg z
ocenianym.

2. Przedmiotowa rozmowe oceniajacy winien odbyé w terminie nie pozZniejszym niz 3 dni
przed wyborem kryteriow.

3. Przedmiotem rozmowy jest omdwienie z ocenianym sposobu realizacji obowiazkow
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy oraz
obowiazkéw pracownika samorzadowego okreslonych w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy.

§6

1. Po rozmowie z ocenianym oceniajacy wybiera z wykazu kryteriéw do wyboru nie mniej
niz trzy i nie wiecej niz pig¢ kryteriow, najistotniejszych dla prawidiowego wykonywania
obowiazkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego.

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

3. Wybrane kryteria oraz termin sporzadzenia oceny na piSmie oceniajacy wpisuje do czgsci
B arkusza oceny.

§7

1. Oceniajacy przekazuje arkusz oceny Wéjtowi lub innej upowaznionej przez niego osobie,
w celu zatwierdzenia wybranych kryteriow.
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W przypadku negatywnej opinii, co do zaproponowanych kryteriow Wojt przedstawia
uwagi do kryteriow wybranych przez oceniajacego i spisuje je w punkcie II Czesci B
arkusza oceny. Oceniajacy zobowigzany jest do weryfikacji wybranych kryteriow oraz
ponownego przedstawienia ich do zatwierdzenia Wojtowi.

Wéjt zatwierdza wybrane kryteria w terminie 5 dni od otrzymania arkusza oceny, ¢o
potwierdza imieniem i nazwiskiem oraz podpisem w punkcie I Czgsci B arkusza oceny.
Po zatwierdzeniu kryteriow przez Wojta, oceniajacy niezwlocznie przekazuje
ocenianemu kopi¢ arkusza oceny z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oraz terminem sporzadzenia oceny na piSmie oceniany
potwierdza wlasnor¢cznym podpisem w punkcie I Czg¢sci B arkusza oceny.

§8

. Nie wczesniej niz na siedem dni przed sporzadzeniem oceny na piSmie oceniajacy

przeprowadza z ocenianym rozmowg oceniajaca.

Przedmiotem rozmowy jest oméwienie wykonywanych przez ocenianego obowigzkéw w
okresie, w ktorym podlegal ocenie, trudnosci napotkane podczas realizacji zadan oraz
spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny.

Przed rozmowa oceniajaca bezposredni przelozony moze zleci¢ pracownikowi
wypelnienie arkusza samooceny.

§9

Po przeprowadzonej rozmowie oceniajacy wpisuje w czgsci C arkusza oceny opinig

dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego w okresie w ktérym podlegal

ocenie, poziomu spelniania kryteriow oceny — z uwzglednieniem mocnych i slabych stron

pracownika.

W czescei D arkusza oceny oceniajacy:

1/ okresla poziom wykonywania obowiazkéw przez ocenianego wg czterech pozioméw
oceny: bardzo dobry, dobry, zadowalajacy. niezadowalajacy ( zgodnie z definicja pojec

zawartg w arkuszu oceny)

2/ przyznaje oceng koncowa — pozytywna lub negatywna.

Ocena pozytywna obejmuje bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy poziom wykonywania

obowiazkow przez ocenianego.

Ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowiazkéw przez

ocenianego.

§ 10
Oceniajacy niezwlocznie dorgeza ocenianemu oceng sporzadzong na piSmie i poucza go
o przystugujagcym mu prawie zlozenia odwolania.
Fakt zapoznania si¢ z ocena sporzadzong na piSmie oceniany potwierdza wlasnorgcznym

podpisem w Czgsci E arkusza oceny.

§11

W razie przyznania przez oceniajgcego ocenianemu negatywnej okresowej oceny,
oceniajacy jest zobowiazany do dokonania ponownej oceny.

W przypadku przyznania negatywnej oceny okresowej, by zapewni¢ obiektywizm,
kolejna ocena winna by¢ prowadzona wedlug uprzednio wybranych kryteriéw zgodnie z




procedurg obowigzujaca przy dokonywaniu oceny z zastrzezeniem, z¢ ponowna ocena nie
moze by¢ dokonana wczesniej niz po uplywie trzech miesigey od poprzednie;.

§12

Tryb odwolania od oceny

—t

Ocenianemu przystuguje prawo do zloZenia odwolania od oceny.
2. Termin na sporzadzenie odwolania konczy si¢ z uplywem siedmiu dni od dnia dorgczenia
oceny, z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglgdnia si¢ dnia dorgczenia
oceny.
Odwotlanie nalezy sklada¢ do Wojta. Pracownikom, dla ktérych bezposrednim
przetozonym jest Wojt, przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie oceny.

4. Odwolanie lub wniosek pod rygorem jego odrzucenia musi zawiera¢ uzasadnienie.
. 5. Wit jest zobowigzany do rozpatrzenia odwolania lub wniosku nie p6Zniej niz w terminie

7 dni od jego otrzymania.

6. O wyniku rozpatrzenia odwolania lub wniosku oceniany zostaje poinformowany

pisemnie.
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§13
Obowigzki dokumentacyjne

Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie arkusz oceny wiacza si¢ do akt osobowych

ocenianego.
§14
Postanowienia koncowe
1. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktérym
. oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej
kryteriow.,

o

Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na piSmie w sytuacjach

przewidzianych w rozporzadzeniu .

3. Oceniajacy niezwlocznie powiadamia ocenianego pisemnie o nowym terminie
sporzadzenia oceny na pismie. Wzor powiadomienia stanowi zatacznik Nr 1 do
Regulaminu. Kopig¢ pisma dolacza si¢ do arkusza oceny.

. Ocena uzyskana przez pracownika moze stuzy¢ do:

1/ zmiany wynagrodzenia pracownika,

2/ awansowania pracownika

3/ zmiany stanowiska pracownika

4/ nagradzania pracownika

5/ skierowania pracownika na szkolenie lub studia

6/ przeprowadzenia ponownej oceny w przypadku uzyskania oceny negatywnej,

7/ rozwigzania stosunku pracy po uzyskaniu ponownej oceny negatywnej

8/ usprawnienia pracy na stanowisku pracy pracownika,

9/ zaplanowania rozwoju zawodowego pracownika.
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5. Procedura oceniania.

Lp. Czynnosé

1. | Przeprowadzenie szkolenia z zakresu okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
(dotyczy gléwnie pierwszej oceny)

2. | Poinformowanie pracownika o terminie rozmowy omawiajacej zakres obowiazkéw

3. | Wybor kryteriéw przez oceniajacego

4. |Przekazanie arkusza oceny z wybranymi kryteriami Wéjtowi celem zatwierdzenia

5. |Zatwierdzenie kryteriow przez Woijta

6. |Przekazanie pracownikowi kopii arkusza z zatwierdzonymi kryteriami 1 informacja o
terminie oceny

7. | Rozmowa oceniajaca

8. | Sporzadzenie oceny na piSmie i zapoznanie z oceng pracownika

9. | Wnoszenie odwolan od oceny/ wnioskow o ponowne rozpatrzenie

10. | Udzielenie odpowiedzi przez Wajta na odwolania lub wnioski o ponowne rozpatrzenie

11. | Dolaczenie dokumentacji do akt osobowych

12 | Ponowna ocena w przypadku uzyskania oceny negatywnej

6. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majq zastosowanie przepisy
ustawy i rozporzadzenia .
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