ZARZADZENIE Nr 'L /2007
BURMISTRZA QPOCZNA
z dnta czerwea 2007 r.

W sprawic: przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie Miejskim w Opocznie i kierownikdéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

Na podstawie art. 17 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. =z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pozn. zm.) oraz rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych (DzU. Nr 55, poz. 361), zarzadza sig, co
nastgpuje;

§1

I. Przeprowadzi¢ okresowg oceng kwalifikacyjng pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych:

a. Zastegpca Skarbnika Gminy
b. Zastgpca Kierownika USC
c. Miodszy referent
d. Referent
e. Podinspektor
. Inspektor
g. Specjalista
Informatyk

M=

Starszy informatyk
J. Straznik Strazy Miejskiej
Oceny dokonuja bezposredni przelozeni do dnia 30 wrzesnia 2007 r.
2. Przeprowadzi¢ okresowg oceng kwalifikacying pracownikow  samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach kicrowniczych:
a. Zastgpca Burmistrza,
b, Sckretarz Miasta,
c. Skarbnik Gminy,
Oceny dokonuje Burmistrz do dnia 30 wrzesnia 2007 r,

3. Przeprowadzi¢ okresowg oceng kwalifikacyjng naczelnikow  wydzialéw Urzedu
Migjskiego, Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego, Komendanta Strazy Miejskie],
Radcy Prawnego, Audytora Wewngtrznego.

Oceny dokonuje Burmistrz do dnia 30 wrzesnia 2007 r.
4. Przeprowadzié okresowq oceng kwaliftkacyjnqg  Kicrownikéw  jednostek
organizacyjnych gminy zatrudnionych w jednostkach budzetowych, zakladach
budzetowych z wyjatkiem dyrektorow szkot i przedszkoli:
a. Kierownika Gminnego Zespotu Obslugi Placowek Oswiatowych,
b. Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej,
¢. Dyrektora Krytej Plywalni ,,Opoczynska Fala™,

Oceny dokonuje Burmistrz do dnia 30 wrzesnia 2007 r.



§2
Oceniajacy dokonaja wyboru kryteriéw oceny po uprzednim oméwieniu z ocenianymi
sposobu realizacji obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnoscei w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 31 lipca 2007 r.

§3
Wprowadza si¢ regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjne) pracownikow
samorzadowych, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4
Y
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zalycznik do Zarzadzenianr ... ZAMIA oo

REGULAMIN przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
samorzadowych

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1
Przedmiot Regulaminu

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych
okresla sposob i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikdéw samorzadowych.
Bezposredni przelozony jest zobowigzany do dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow podlegajacych ocenie.

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

§2

Slowniczek

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja:

Jednostka — jednostka samorzadowa, ktdrej dotyczy Regulamin,

kierownik jednostki — osoba uprawniona do kierowania jednostka,

pracodawca samorzadowy - podmiot bedacy strong umowy o prace lub aktu mianowania,
bezposredni przelozony - osoba kierujaca zespolem (naczelnik wydzialu lub komorki
rownorz¢dney), ktora jest upowazniona do dokonania oceny, zwana w Regulaminie oceniajacym,
ocena — okresowa ocena kwalifikacyjna, jakiej podlegajy pracownicy samorzadowi zatrudnieni na
stanowisku urzedniczym,

ocena pozytywna — ocena koncowa obejmujaca bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy poziom
wykonywania obowigzkow przez ocenianego,

ocena negatywna — ocena koncowa obgjmujaca niczadowalajacy poziom wykonywania obo-
wiazkdw przez ocenianego,

oceniajacy — bezposredni przelozony, ktory jest uprawniony do dokonania oceny,

oceniany — pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym ,

opinia — stanowisko oceniajgcego, sformulowane w formie pisemnej, dotyczace wykonywania
obowigzkow przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie,

kryteria - obowigzkowe i do wyboru, okreslone w Rozporzadzeniu, sa podstawa do dokonania
oceny kwalifikacyjnej.

ROZDZIAL 11

Tryb dokonywania oceny
§1

Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriéw
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Przed wyborem kryteriow oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ rozmowe z ocenianym.
Przedmiotowy rozmowe oceniajacy winien odby¢ w terminie nie pdzniejszym niz 7 dni przed
wyborem kryteriow.

Celem rozmowy z pracownikiem jest wybdr przez oceniajacego kryteridw bedacych podstawg

dokonania oceny kwalifikacyjne;.

Przedmiotem rozmowy jest omoOwienie z pracownikicm sposobu realizacji obowiazkow wy-

nikajacych z zakresu czynnosei na zajmrowanym przez ntego stanowisku pracy.

W trakcie rozmowy ocenigjacy winien positkowaé si¢ zakresem czynno$ci ocenianego pra-

cownika,

Przy omawianiu sposobu realizacji obowigzkéw ocenianego pracownika oceniajacy analizuje, czy

sa one wykonywane zgodnie z obowigzkami pracownika okreslonymi w art. 15 iart. 16 vst. |

ustawy o pracownikach samorzadowych.

Obowigzki pracownika samorzadowego okreslone w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy o pracownikach

samorzadowych to:

e dbalo$¢ o wykonywanie zadat publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem
interesOw panstwa oraz indywiduainych intereséw obywatehi,

®  przestrzeganie prawa,

* wykonywanie zadai wz¢du sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

o informowanie organdw, instytucji i osob fizycznych oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzgdu, jezeli prawo tego nie zabrania,

e zachowanie tajemnicy panstwowej i shitzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,
zachowanic uprzejmosci i #zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwiadnymi,
wspoélpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

¢ zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

e sumienne 1 staranne wypelnianie polecen przelozonego, z zastrzezeniem, iz jezeli
w przekonaniu pracownika samorzadowego polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem,
pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia.

W razie pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik powinien je wykonac¢, zawiadamiajac

jednoczesnie  odpowiednio wojta  (burmistrza, prezydenta miasta), starostg, marszatka

wojewodztwa albo kicrownika samorzadowej jednostki organizacyjnej o zastrzezeniach.

Pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywa¢ polecen, ktérych wykonanie wedhug jego
przekonania stanowiloby przestgpsiwo lub groziloby nicpowetowanymi stratami.

W 1rakeie rozmowy oceniajacy winien zapytaé ocenianego o jego opini¢ na temat zakresu
zleconych mu obowiazkow, o propozycje zmiany, plany zawodowe, cheé dalszego doksztakcania
ip.

Po zakoiiczeniu rozimowy oceniajacy jest zobowigzany do poinformowania ocenianego o dalszym
trybie procedury dokonywania oceny kwalifikacyjnej.

Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy sporzadza notatke bedaca podstawa do wyboru kryteridw do
oceny.

§2
Wybor kryteriow

Po rozmowie z ocenianym oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mniej niz trzy i
nie wigcej niz pigé kryteridow oceny, najistotniejszych dia prawidlowego wykonywania
obowiazkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego.

Biorac pod uwagg specyfike stanowiska pracy ocenianego, oceniajacy moze dodatkowo ustalié
jedno kryteriuin nicobjgte wykazem okreslonym w Rozporzadzeniu idokonaé opisu tego
kryterium.



Jedli oceniajacy ustali dodatkowe kryterium, powinno ono by¢ nazwane i zdefiniowane tak jak
pozostale Kryteria oraz podlega¢ takim samym procedurom prezentowania oraz zatwierdzania.

W przypadku oceny negatywnej, by zapewnic obiektywizm, kolejna ocena winna by¢ prowadzona
wedtug uprzednio wybranych kryteriow.

§3

Wyznaczenie terminu oceny

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

W przypadku znacznej liczby pracownikow podlegajacych ocenie bezposredni przetozony
opracowuje harmonogram ocen z uwzgl¢dnieniem nalezytego wypeliniania obowiazkéw
biezacych.

§4

Wpis do arkusza oceny

Po wyborze kryteriow dodatkowych oraz wyznaczenin terminu oceny na pisinie oceniajacy wpisuje je

w czescei B arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego.

§5

Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

Oceniajacy przekazuje arkusz oceny Burmistrzowi, w celu zatwierdzenia wybranych kryteriow,
Kryteria oceny pracownikow, o ktorych mowa w § | ust. | i 3 niniejszego Zarzadzenia zatwierdza
Sekretarz Miasta.

W przypadku ncgatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriow oceny Burmistrz lub
Sekretarz przedstawia uwagi do kryteriow wybranych przez oceniajacego i spisuje je w punkcie Il
Czgsci B arkusza oceny. Ocentajacy zobowiazany jest do korekty wybranych kryteridow oraz
powtornej ich werytikacji przez Burmistrza lub Sekretarza.

Burmistrz lub Sekretarz zatwierdza wybrane kryteria w terminie 3. dni od ofrzymanta arkusza, co
potwierdza imieniem i nazwiskiem oraz podpisem w punkeie I Czesci B arkusza occny.

Po zatwierdzeniu kryteridw oceny ocenigjgey niczwlocznie przekazuje ocenianemu kopig arkusza
z zatwicrdzonymi kryteriami oceny,

Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na piémie oceniany
potwierdza wilasnor¢cznym podpisem w punkcie Il Czg¢sci B arkusza oceny.

§o

Rozmowa z ocenianym po wyborze kryteriéw — rozmowa oceniajaca

Po wyborze kryteridow oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ z ocenianym rozmowg
oceniajacy.

Przedmiotowa rozmoweg oceniajacy winien odby¢ nie wezesniej niz na siedem dni przed spo-
rzadzeniem oceny na pismic.

Przedmiotem rozmowy jest omdwienie wykonywanych przez ocenianego obowigekow zleconych
mu w okresie, w ktorym podlegal ocenie, oraz spefnianie przez ocenianego ustalonych kryteridow
oceny.

W trakcie rozmowy oceniajacy winien zapytaé ocenianego o trudnosci, jakie napotkal podczas
realizacji zadan.



§7

Zmiana na stanowisku bezposredniego przelozonego

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

§8

Sporzadzenie oceny na pismie
Sporzadzenie oceny na pisinie skada si¢ z trzech etapow.

Etap I

1. W czgdei C arkusza oceny oceniajacy wpisuje opini¢ dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez
ocenianego w okresie, w ktorym podlegal ocenie.

2. W opinii oceniajacy podaje, w jaki sposob oceniany wykonywal obowigzki w okresie, w ktorym
podlegal ocenie, czy spelnial ustawowe kryteria oceny.

3. W przypadku gdy pracownik wykonywal w okresie, w ktorym podlegal ocenie, dodatkowe
zadania, niewynikajace z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, oceniajacy zobowigzany
Jest je wskazac.

Etap 11
1. W czesei D arkusza oceny oceniajacy okresta poziom wykonywania obowigzkéw przez oce-

nianego,
Dopuszczalne sa nastgpujace poziomy oceny:

Poziom Kryteria przyznania

Bardzo dobry Oceniany wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska
pracy w sposob czgsto przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci
podjal si¢ wykonywania zadan dodatkowych i wykonal je zgodnie z
ustalonymi standardami, W trakcie wykonywania obowiazkow stale spetniat
wszystkie kryteria oceny wymienione w czeéci B.

Dobry Oceniany wykonywal wszystkic obowiazki wynikajgce z opisu stanowiska
pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowigzkow stale spelnial wigkszos¢ kryteriow oceny wymienionych w
czesel B,

rZadowalajqcy Oceniany wigkszosc obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywat  w  sposoéb  odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowigzkow stale spelnial niektore kryteria oceny wy-
mienione w czesci B.

Niezadowalajacy Oceniany wigkszos¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywal w sposéb nieodpowiadajacy oczekiwaniom, W trakcie
wykonywania obowiazkow nie spelnial weale badz spetial rzadko kryteria




:

oceny wymicnione w czgsci B.

Etap trzeci

3]

b

W czesci D arkusza oceny oceniajacy przyznaje oceng koncowy — pozytywna lub negatywna.
Ocena pozytywna obejmuje nastgpujgee poziomy wykonywania obowigzkow przez ocenianego:
bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy.

Ocena negatywna obejmuje niezadowalajacy poziom wykonywania obowiazkéw przez oce-
niancgeo.

§9

Poinformowanie o ocenie ocenianego

Ocemiajacy niezwiocznie dorgeza ocenianemu oceng sporzadzong na pismie 1 poucza go
o przystugujacym mu prawie zlozenia odwolania,

Fakt zapoznania si¢ z oceng sporzadzong na piSmie oceniany potwierdza wlasnorgcznym
podpisem w Czgéei E arkusza oceny.

W aktach osobowych pracownika zostaje oryginal arkusza oceny, pracownik za$ otrzymuje kopig
potwierdzona za zgodnos¢ przez bezposredniego przetozonego.

ROZDZIAL. 111

Termin dokonywania oceny

§1

Zasada ogélna

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym ocenom
kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezpoéredniego przetozonego.
Ocena just sporzadzana co najmniej raz na dwa lata,

§2

Pierwsza ocena nowego pracownika

W sytuacji zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym albo mia-
nowania pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku innym niz urzednicze
bezposredni przelozony jest zobowigzany do dokonania pierwszej oceny w ciagu szeSciu miesigey
od dnia jego zatrudnienia lub mianowania.

Odpowiednio wezesniej bezposredni przelozony jest zobowiazany przeprowadzi¢ rozmowe z
ocenianym, o ktorej mowa w Rozdziale 11 § 1.

§3

Ocena kolejna przy pierwszej opinii negatywnej

W razie przyznania przez oceniajacego ocenianemu negatywnej oceny koncowe} (poziom
wykonywania obowigzkow przez ocenianego zostal okreslony jako niezadowalajacy) oceniajacy
Jest zobowiazany do dokonania ponownej oceny kwalifikacyjnej.
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Nie pozniej niz w ciagu 30 dni od dnia sporzadzenia na pismic oceny poprzedniej oceniajacy jest

zobowigzany:

* przeprowadzi¢ rozmowg z ocenianym, o ktorej mowa w Rozdziale II § 1,

e wybra¢ z wykazu kryteria, wg zasad okreslonych w Rozdziale 11 § 2,

e wyznaczy¢ termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesiac i rok, z zastrzezeniem, iz
ponowna ocena nie moze byé dokonana wezesnigj niz po uplywie trzech miesigey od
poprzedniej.

§4

Zmiana terminu oceny

W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moze zmienic termin sporzadzenia oceny na pismice.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosei w pracy oceniancgo uniemozliwiajacej prze-
prowadzenie okresowe) oceny kwalifikacyjnej oceniajacy jest zobowigzany wyznaczyé nowy
termin sporzadzenia oceny na pismie.

W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub istotnej zmiany zakresu obowiazkéw na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na piSimie nast¢puje w terminie
wezesniejszym niz wyznaczony przez oceniajacego zgodnie z § 1 i 2 Rozdzialu [I Regulaminu.

O nowym terminie sporzadzenia oceny na pismic oceniajacy niczwlocznie powiadamia oce-
nianego na pismie. Wzor powiadomienia o nowym terminie oceny stanowi Zalacznik nr 4 do
Regulaminu.

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

ROZDZIAL 1V
Tryb odwolania od oceny

Ocenianemu przyshuguje prawo do zlozenia odwotania od oceny sporzadzonej na pismie (zardéwno
nepatywnej, jak i pozytywnej),

Termin na sporzadzenie odwolania konczy si¢ z uptywem siedmiu dni od dnia dorgezenia oceny, z
zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie uwzglednia si¢ dnia dorgczenia oceny.

Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwolanta przypada na dzien uznany ustawowo za wolny
od pracy, termin upfywa dnia nastgpnego.

Odwolaniv nalezy sklada¢ do Burmistrza. Pracowntkom, dla ktérych bezposrednim przelozonym
Jjest Burmistrz, przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy.

Burmstrz jest zobowigzany do rozpatrzenia odwolania nie poznie) niz w terminie 7 dni od jego
dorgezenia.

O wyniku rozpatrzenia odwolania Oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

Odwotanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawiera¢ uzasadnienic poparte dowodami.

ROZDZIAL V

Ponowna ocena negatywna

§1

Przestanki ponownej oceny negatywnej

W przypadku gdy oceniany wigkszos¢é obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywal w sposdb nieodpowiadajgey oczekiwaniom t w trakcie wykonywania obowiazkow nie



spefnial wcale badz spehiat rzadko wybrane przez bezposredniego przetozonego kryteria oceny
otrzymuje kwalifikacyjng oceng negatywna,

Ponowng oceng negatywng oceniajacy dorgeza ocenianemu niezwlocznie, tj. w terminie 7. od dnia
sporzadzenia opinii.

Tryb odwolania od oceny negatywnej okresla Rozdziat IV Regulaminu,

§2
Skutki ponownej oceny negatywnej pracownika samorzgdowego zatrudnionego na
stanowisku urz¢dniczym

W przypadku wydania ponownej oceny negatywnej pracownikowi samorzadowemu zatrud-
nionemu na stanowisku urzgdniczym pracodawca samorzadowy:

e niezwlocznie rozwigzuje stosunek pracy za wypowiedzeniem, lub
» odwoluje go ze stanowiska.

ROZDZIAL VI

Obowigzki dokumentacyjne

§1

Niezwtocznie po sporzadzeniu oceny na pismie oryginal arkusza oceny wlacza si¢ do akt
osobowych pracownika.
Ocena jest przechowywana w czgsei B Akt osobowych ocenianego.



