BURMISTRZ KORONWA
B6-010 KORONOWO
Plac Zwyogstwa 1
Zarzadzenie Burmistrza
Nr KO/0152- 19/07
z dnia 27.08.2007 r.

w sprawie regulaminu przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownika Urzedu Miejskiego

Regulamin sporzadza sie na podstawie:

- konsultacji z pracownikami zatrudnionymi w jednostce samorzadowej podlegajacymi
ocenie kwalifikacyjne;j;

- art. 17 ust. 6 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U.
7 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pdzniejszymi zmianami)

- rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 134 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu
dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych (Dz.U. Nr 55,
poz. 361)

§1
Zarzadzeniem wprowadza si¢ do stosowania ,Regulamin przeprowadzania

okresowe] oceny kwalifikacyjnej pracownikow Urzedu Miejskiego
w Koronowie”.

§2
Wszystkich  pracownikéw  podlegajacych  ocenie  zobowigzuje  sie

do zapoznania z ww. Regulaminem i do przestrzegania zasad ktore
on wprowadza.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




REGULAMIN

wprowadzony Zarzadzeniem Burmistrza
z dnia 27 sierpnia 2007 r.

nr Nr KO/0152-19/07

,Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
Urzedu Miejskiego w Koronowie”

ROZDZIAL 1

§1

. Niniejszy regulamin okre§la sposob oraz zasady przeprowadzania

okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych
podlegajacych ocenie.

Wykaz pracownikéw podlegajacych ocenie okresla Zatacznik nr 1 do
REGULAMINU.

. Zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 13.03.2007 r.

w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzadowych, osoba oceniajaca jest bezposredni
przetozony.

. Wynikiem kofAcowym oceny jest wypelnienie przez oceniajacego

arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.
Zatacznik nr 2 do REGULAMINU.

§2

Regulamin oceny kwalifikacyjnej pracownikéw wprowadza sie w celu:

1.

okreélenia mocnych i stabych stron poszczegdlnych pracownikow.
weryfikacji 0s6b przeznaczonych do awansu, nagrody lub podwyzki
ptac itp.

motywowania pracownikow

okreslenia potrzeb szkoleniowych.

poprawy jakosci pracy.

ROZDZIAY 11
§1

Kryteria ocen obowiazkowe i do wyboru okresla Zatacznik nr 3
do REGULAMINU.

2. Kryteria obowiazkowe wynikaja z obowiazkow okreslonych wart. 15

i art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r o pracownikach
samorzadowych.



. Bezposredni przetozony wybiera kryteria do wyboru po uprzednim
oméwieniu z pracownikiem sposobu realizacji obowiazkow
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy
oraz obowigzkow okreslonych wart. 15 1 art. 16 ust. 1 ustawy z dnia
22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych.

. Dla zapewnienia obiektywizmu w procesie doboru kryteriow odnosnie
danego stanowiska pracy wybrane kryteria musza by¢ zatwierdzone
obligatoryjnie przez bezposredniego przelozonego oraz kierownika
jednostki. Jedynym mozliwym odstgpstwem od tej procedury jest
sytuacja, gdy bezposrednim przetozonym, dokonujacym oceny,
jest kierownik jednostki.

. Przed dokonaniem wyboru kryteribw oceniajacy (bezposredni
przetozony) jest zobowigzany do przeprowadzenia rozZmowy
z ocenianym pracownikiem.

. Podczas rozmowy nalezy omowi¢ z pracownikiem sposéb realizacji
obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym przez
niego stanowisku pracy.

. Oceniajacy przed przeprowadzeniem rozmowy w sprawie wyboru
kryteriow ocen powinien zapozna¢ si¢ z opisem stanowiska pracy
oraz zakresem obowiazkow okreslonych wart. 151 art. 16 ust. 1 ustawy
z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych.

. Obowiazki pracownika samorzadowego okreslone wart. 15 i art. 16 ust.
1 ustawy o pracownikach samorzadowych to:

- wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie i solidnie.

- dbatos¢ o szybkie, wydajne 1 efektywne realizowanie
powierzonych zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich
efektéw pracy. Wykonywanie obowigzkéw bez zbednej zwtoki.

- obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych zrodet, gwarantujace wiarygodnos¢ przedstawionych
danych, faktow 1 informacji. Umiejetnos¢ sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, niefaworyzowania zadnej z nich.

- znajomos¢ przepiséw niezbednych do wiasciwego wykonywania
obowiazkéw  wynikajagcych z opisu stanowiska pracy.
Umiejetnos¢ wyszukiwania potrzebnych przepiséw. Umiejetnosé
zastosowania wiasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju
sprawy. Rozpoznawanie spraw, ktére wymagajg wspotdziatania
ze specjalistami z innych dziedzin.

- 0 planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
zadan. Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram
czasowych dziatania. Ustalanie priorytetéw dziatania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczeg6étowych i mozliwych
do realizacji planow krétko i dhugoterminowych.

- wykonywanie obowiazkéw w sposéb uczciwy, niebudzacy
podejrzen o  stronniczo$¢ i  interesowno$é.  Dbatosé
o nieposzlakowang opini¢. Postgpowanie zgodnie z etyka



zawodowa.

9. W trakcie prowadzone] rozmowy oceniajacy powinien zapytac
ocenianego o opinie na temat zleconych mu obowigzkéw, planow
zawodowych, checi ksztatcenia, propozycji dotyczacych usprawnienia
pracy oraz wprowadzenia potencjalnych zmian itp.

10.Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy informuje ocenianego o dalszych
procedurach oceny kwalifikacyjne;j.

11.Oceniajacy sporzadza po rozmowie notatke w sprawie doboru kryteriow
do wyboru.

§3

1. Na podstawie kryteriow obowiazkowych dokonuje sie oceny
wszystkich o0séb, ktére podlegaja ocenie. Wykaz kryteriow
obowigzkowych okresla Zatgcznik nr 3 do REGULAMINU.

2. Po rozmowie z ocenianym oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow
do wyboru nie mniej niz trzy i nie wigcej niz pie¢ kryteriéw oceny.

3. Biorac pod uwage zakres obowiazkéw oraz specyfike pracy
na stanowisku ocenianego, oceniajacy moze sam stworzyé oraz
dokona¢ opisu definiujgcego jedno kryterium, ktore nie jest objete
wykazem okreslonym w Zalgczniku nr 4 do REGULAMINU.

4. W przypadku przyznania osobie ocenianej oceny negatywnej,
aby zapewni¢ powtarzalno$¢ oceny oraz obiektywizm w doborze
kryteriow, kolejna ocena powinna by¢é przeprowadzone wedtug
uprzednio wybranych kryteriow.

§4

1. Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pi$mie, okreslajac
miesigc 1 rok.

2. Przy wyznaczeniu kolejnosci dokonywania oceny, bezposredni
przelozony  opracowuje  harmonogram dokonywania  ocen
z uwzglednieniem kolejnosci oceniania oraz nalezytego wykonywania
obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy.

§5

Whpisanie termin6éw i kryteridéw do arkusza ocen po doborze kryteriow
do wyboru oraz wyznaczeniu terminu sporzadzenia oceny na pi$mie,
oceniajacy wpisuje do arkusza w czeSci B ustalone warunki
przeprowadzenia oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.



§6

. Oceniajacy przekazuj wypelniony arkusz oceny kierownikowi
jednostki, w celu zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny.

. Z uwagi na liczne obowiazki kierownik jednostki moze upowazni¢ do
zatwierdzenia kryteriow ocen wyznaczong osobe.

. W przypadku nie zatwierdzenia wybranych kryteriéw przez
bezposredniego przetozonego, kierownik ( lub osoba przez niego
wyznaczona) wpisuje uwagi w punkcie II czesci B arkusza ocen.
Oceniajacy zobowigzany jest do powtdrnej weryfikacji wybranych
kryteridw i ponowne przedstawienie ich do oceny kierownikowi
jednostki.

. Kierownik jednostki zatwierdza lub odrzuca wybrane Kkryteria
w terminie 7 dni roboczych. W przypadku zatwierdzenia kryteridw
oceny kierownik sktada podpis w punkcie II cze$ci B arkusza oceny.

. Po zatwierdzeniu kryteriéw oceniajacy niezwtocznie (jednak nie diuzej
niz 5 dni roboczych) przekazuje ocenianemu kopie arkusza ocen
z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

. Oceniany potwierdza podpisem oraz data fakt otrzymania
kwestionariusza z zatwierdzonymi kryteriami ocen w punkcie II czesci
B arkusza ocen.

§7

. W celu przygotowania si¢ do rozmowy oceniajacej, oceniany
zobowiazany jest do wypelnienia arkusza samooceny. Wzor arkusza
samooceny oraz cel jego przeprowadzenia okresla Zatacznik nr 5
do REGULAMINU.

. Arkusz samooceny oceniany otrzymuje nie wcze$niej niz na 14 dni
przed przeprowadzeniem rozmowy oceniajacej od bezposredniego
przetozonego.

. Na 7 dni przed terminem rozmowy oceniajgcej, oceniajacy przekazuje
arkusz samooceny bezposredniemu przetozonemu.

. Po zakoficzeniu procesu oceny arkusz samooceny zostaje dotaczony
do akt osobowych.

§8

. Po doborze kryteriéw oceny oraz wypelnieniu arkusza samooceny
(zal. Nr 5) przez ocenianego, oceniajgcy zobowiazany jest do
przeprowadzenia rozmowy oceniajacej.

. Rozmowe oceniajaca nalezy przeprowadzi¢ nie wezesniej niz na 7 dni
przed sporzadzeniem oceny na pismie.

. Rozmowa oceniajaca stuzy pobudzaniu motywacji pracownika,
wskazaniu mocnych i eliminowaniu stabych stron. Oceniajacy omawia



z ocenianym zakres obowiazkéw wykonywanych przez ocenianego,
w okresie ktérym podlegal ocenie, omawiajq trudnosci oraz mozliwosci
wynikajace z zajmowanego stanowiska pracy.

§9

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego w trakcie
okresu, w ktérym oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na
podstawie wybranych wczesniej kryteriow oceny.

§10
Sporzadzenie oceny na pismie sktada sie z trzech etapow.

ETAP 1

e nalezy napisa¢ w jaki sposob oceniany wykonywal obowiazki
w okresie, w ktérym podlegat ocenie, czy spelnial ustawowe kryteria
oceny.

e jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktorym podlegat ocenie,
dodatkowe zadania, ktére nie wynikaja z opisu zajmowanego przez
niego stanowiska, nalezy je wskazac.

ETAP II

e Oceniajacy okresla poziom oceny. Dostepne sq nastepujace poziomy
oceny:

- Bardzo dobry - Wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z
opisu stanowiska pracy W sposdb czesto przewyzszajacy
oczekiwania. W razie konieczno$ci podjat sie wykonywania zadan
dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W
trakcie wykonywania obowiazkéw stale spetniat wszystkie kryteria
oceny wymienione w czesci B.

Dobry - Wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu
stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowigzkéow spelnial wigkszo$é kryteriow oceny
wymienionych w czesei B.

- Zadowalajacy - Wigkszos¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu
stanowiska  pracy wykonywal w  sposdéb  odpowiadajacy
oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkéw spetniat
niektére kryteria oceny wymienione w czesci B.

Niezadowalajacy - Wigkszos¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy wykonywat w sposdb nieodpowiadajacy



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

ETAP 111

e wpisaé pozytywna - jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry,
dobry lub zadowalajacy,

e Wwpisac negatywng - jezeli poziom niezadowalajacy
§11

. Oceniajacy niezwlocznie, nie dluzej jednak niz 5 dni roboczych,
dorecza ocenianemu ocene sporzadzong na piSmie 1 poucza go
o przystugujagcym mu prawie odwolania od oceny.

. Oceniany potwierdza fakt zapoznania si¢ z oceng wlasnorecznym
podpisem w czesci E arkusza ocen.

. Ocena dotaczana jest do akt osobowych ocenianego. Oceniany
otrzymuje kopie arkusza ocen potwierdzong za zgodnoscig
z oryginatem przez bezposredniego przetozonego.

ROZDZIAL 11T

§1

. Osoba oceniana podlega ocenie kwalifikacyjnej dokonywanej przez
bezposredniego przetozonego. Zakres os6b podlegajacych ocenie
okresla Zatacznik nr 1 do REGULAMINU.

. Ocena sporzadzana jest raz na 2 — lata.

§2

. W ciagu 6 miesiecy od dnia zatrudnienia pracownika samorzgdowego
na stanowisku urzedniczym albo mianowania pracownika
samorzadowego zatrudnionego na stanowisku innym niz urzednicze
oceniajacy wybiera z wykazu nie mniej niz 3 i nie wiecej niz
5 kryteriow oceny, najistotniej szych dla prawidtowego wykonywania
obowiazkoéw na stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika
samorzadowego. Oceniajacy wybiera kryteria oceny, po uprzednim
omoOwieniu z pracownikiem samorzadowym, 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,
okreslajac miesigc i rok dokonania oceny.

. Nie pozniej niz w ciagu 30 dni od sporzadzenia na pi$mie poprzedniej



o —

oceny, oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowe
z ocenianym, o ktérym mowa jest w Rozdziale II § 8, wybra¢ z wykazu
kryteria wg wczesniej okreslonych zasad, wyznaczenie terminu
sporzadzenia oceny na piSmie, okreslajac miesiac 1 rok,
z zastrzezeniem, iz ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wczesniej
niz po uptywie trzech miesiecy od dokonania poprzedniej oceny.

§3

. Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pismie.
. W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy ocenianego

uniemozliwiajacej przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej
oceniajacy jest zobowigzany do wyznaczenia nowego terminu
sporzadzenia oceny na pi$mie.

. Sporzadzenie oceny na pismie nastepuje w terminie wezes$niejszym niz

ustalony w razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub zakresu
obowiazkdéw na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie
okresu, w ktérym oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na
podstawie wybranych wezesniej kryteriow.

. Oceniajacy niezwlocznie powiadamia ocenianego pisemnie o nowym

terminie sporzadzenia oceny na pi$mie. Zatacznik nr 6 do regulaminu.
Kopie pisma dotacza sie do arkusza.

ROZDZIAL. IV

. Ocenianemu przystuguje mozliwo$¢ odwotania od oceny zaréwno

pozytywnej jak inegatywne;j.
Oceniany ma siedem dni na ztozenie odwolania. Przy obliczeniu
terminu nie uwzglednia si¢ dnia doreczenia oceny.

. Oceniany sktada odwotanie do kierownika jednostki. W przypadku gdy

osobg oceniajaca jest kierownik jednostki, oceniany sktada wniosek
0 ponowne rozpatrzenie oceny okresowe;.

Kierownik jednostki rozpatruje odwotania nie pézniej niz w terminie
14 dni roboczych oceniany zostaje powiadomiony pisemnie o wyniku
postgpowania odwotawczego od oceny.

. Kazde postanowienie musi zosta¢ uzasadnione ocenianemu.

ROZDZIAL. V

- W przypadku gdy wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu

stanowiska pracy oceniany wykonywal w sposdb nieodpowiadajacy
oczekiwaniom oraz w trakcie wykonywania obowiazkéw nie spetniat
weale badZ spetnial w sposéb nie wystarczajacy kryteria obligatoryjne
oraz kryteria wybrane przez bezpoéredniego przetozonego, oceniany



otrzymuje kwalifikacyjna oceng negatywna

2. W przypadku ponownej ujemnej oceny (ktoéra nie moze by¢ dokonana
wezeéniej niz po uplywie trzech miesigcy), pracodawca samorzadowy
niezwlocznie  rozwiazuje  stosunek pracy z  pracownikiem
samorzadowym  zatrudnionym na  stanowisku  urzedniczym
za wypowiedzeniem lub odwoluje go ze stanowiska oraz moze
rozwigza¢  stosunek pracy z pracownikiem samorzadowym
mijanowanym zatrudnionym na stanowisku innym niz urzednicze
za wypowiedzeniem.

ROZDZIAL VI

1. Niezwlocznie, nie dtuzej jednak niz 5 dni roboczych, po sporzadzeniu
oceny na pi$mie oryginat arkusza ocen wiacza sie do akt osobowych
pracownika.

Zataczniki stanowig integralng czegs',é REGULAMINU

Zalacznik nr1 - wykaz pracownikow podlegajacych ocenie

Zalacznik nr2 - wzdr arkusza oceny

Zatacznik nr3 - wykaz kryteriow ocen obowiazkowych i do wyboru
Zatacznik nr4 - wzdr arkusza samooceny oraz cel jego przeprowadzenia
Zatacznik nr5 - powiadomienie o nowym terminie oceny
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