Zalacznik do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowa Pomorskiego
w sprawie ustalenia ,,Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
pracownikow samorzgadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urze¢dniczych"
z dnia 31 sierpnia 2015 r.

REGULAMIN

przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym na Kierowniczych stanowiskach urzedniczych

e

1))

2)

§1.

Postanowienia ogolne.

. Niniejszy regulamin okresla sposob oraz zasady przeprowadzania okresowej oceny

kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych.

Ocenie podlegaja wszyscy pracownicy samorzgdowi zatrudnieni w Urzedzie Miasta
1 Gminy Jabtonowo Pomorskie na stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych.

Pracownicy wymienieni w ust. 2 podlegaja okresowej ocenie na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) o pracownikach
samorzadowych oraz w niniejszym Regulaminie.

Osobg oceniajacy jest bezposredni przetozony pracownika samorzagdowego.

Ocena kwalifikacyjna pracownika samorzadowego dokonywana jest na podstawie
kryteriow obowiazkowych 1 kryteriow wybranych przez bezposredniego
przetozonego. Wykaz kryteriow oceny zawiera zalacznik nr 2 i 3 do Regulaminu.
Wynikiem koncowym oceny jest wypelienie przez oceniajgcego arkusza okresowej
oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego, stanowigcego zalacznik nr 1 do
Regulaminu.

Oceny kwalifikacyjnej dokonuje si¢ co 2 lata i nie czg¢$ciej niz raz na 6 miesigcy.

§ 2.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202);

rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych;

urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie;
burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie,
zastepcy burmistrza — rozumie si¢ przez to Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy
Jablonowo Pomorskie;

sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie;
skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie;
dziale — rozumie si¢ przez to jednostke organizacyjng Urzedu — Referat, Biuro i inng
jednostke, bez wzgledu na jej nazwe wyodrebniong w schemacie organizacyjnym
Urzedu,



9) kierowniku — rozumie si¢ przez to osobg¢ kierujaca jednostkg organizacyjng Urzedu,
bez wzgledu na nazwe jego stanowiska;

10)bezposrednim przelozonym — rozumie si¢ przez to osobg¢ kierujaca podlegltymi
pracownikami, ktéra na podstawie niniejszego Regulaminu jest upowazniona do
dokonywania oceny;

11)oceniajgcym — rozumie si¢ przez to bezposredniego przetozonego dokonujacego
okresowej oceny kwalifikacyjnej;

12) ocenianym — rozumie si¢ przez to pracownika ocenianego;

13)ocenie — rozumie si¢ przez to okresowa ocen¢ kwalifikacyjna, jakiej podlegaja
pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym;

14) ocenie pozytywnej — rozumie si¢ przez to ocen¢ obejmujacg bardzo dobry, dobry lub
zadowalajacy poziom wykonywania obowigzkoéw przez ocenianego;

15) ocenie negatywnej — rozumie si¢ przez to ocen¢ obejmujaca niezadowalajacy poziom
wykonywania obowigzkéw przez ocenianego;

16) ocenie koncowej — rozumie si¢ przez to oceng pozytywng lub negatywna dokonang
w formie pisemnej zgodnie z arkuszem okresowej oceny kwalifikacyjnej;

17)opinii — rozumie si¢ przez to stanowisko oceniajacego, sformutowane w formie
pisemnej, dotyczace wykonywania obowigzkOw przez ocenianego w okresie,
w ktorym podlegal ocenie;

18) kryterium obowigzkowym — rozumie si¢ przez to kryteria ktdrych ocenie podlega
kazdy oceniany pracownik samorzadowy;

19)kryterium do wyboru — rozumie si¢ przez to kryteria dobrowolnie wybierane przez
oceniajagcego po rozmowie z ocenianym, ktore uwzgledniajg kategori¢ stanowiska
oraz specyfike wykonywanych zadan.

§ 3.
Wybér kryteriow oceny.

1. Wszyscy pracownicy, bez wzgledu na kategori¢ zajmowanego stanowiska, sg oceniani
na podstawie kryteriow obowigzkowych okreslonych w zaltaczniku nr 2 niniejszego
Regulaminu.

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

3. Kryteria do wyboru zwigzane sg z kategorig stanowiska oraz specyfika
wykonywanych zadah oraz winny mie¢ istotne znaczenie dla prawidlowego
wykonywania obowigzkow przez ocenianego na zajmowanym przez niego stanowisku
pracy.

4. Wykaz kryteriow do wyboru okresla zatgcznik nr 3 niniejszego Regulaminu.

§ 4.
Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriow oceny.
1. Okresowych ocen kwalifikacyjnych dokonuje bezposredni przetozony ocenianego
pracownika, przy zachowaniu zasady jawnos$ci oceny w stosunku do ocenianego

pracownika 1 poufnosci —  nie udzielania informacji o ocenie osobom
nieupowaznionym i postronnym.



. Oceniajacy, ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowg za prawidtowe przeprowadzenie
oceny, w tym w szczeg6lnosci za prawidtowe przygotowanie si¢ do dokonania oceny,
wlasciwy wybor kryteridow oceny oraz za zachowanie termindw i formy wymaganej
przez obowigzujace przepisy dla poszczego6lnych etapow dokonywania okresowej
oceny kwalifikacyjne;.

. Podczas rozmowy oceniajacy zobowigzany jest omowi¢ z ocenianym sposob realizacji
obowigzkow wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym przez niego
stanowisku pracy.

. Oceniajacy przed przeprowadzeniem rozmowy w sprawie wyboru kryteriow ocen
powinien zapozna¢ si¢ z zakresem czynnos$ci i obowigzkoOw ocenianego wymaganych
na danym stanowisku pracy.

. W trakcie prowadzonej rozmowy oceniajagcy powinien zapyta¢ ocenianego o opinie na
temat zleconych mu obowigzkow, plandw zawodowych, che¢ci ksztalcenia, propozycji
dotyczacych usprawnienia pracy oraz wprowadzenia potencjalnych zmian itp.

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

§ 5.
Dobor kryteriow oceny.

. Na podstawie kryteriow obowigzkowych dokonuje si¢ oceny wszystkich osob, ktore
podlegaja ocenie.

. Po rozmowie z ocenianym oceniajgcy obligatoryjnie wybiera z wykazu kryteriow do
wyboru nie mniej niz trzy i nie wigcej niz pi¢¢ kryteriow oceny.

. Biorgc pod uwage zakres obowigzkow oraz specyfike pracy na stanowisku
ocenianego, oceniajagcy moze sam stworzy¢ oraz dokona¢ opisu definiujacego jedno
kryterium, ktéore nie jest objete wykazem okreslonym w Zalgczniku nr 3 do
Regulaminu.

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

§ 6.
Wyznaczenie terminu oceny 1 kryteriow do arkusza ocen.

. Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajgc miesigc i rok.
O dacie dziennej oceniany zostanie poinformowany rowniez w formie pisemnej na 14
dni przed planowanym dokonaniem oceny ze wskazaniem godziny i1 miejsca
przeprowadzenia rozmowy oceniajace;.

. Przy wyznaczeniu kolejnosci dokonywania oceny, bezposredni przetozony
opracowuje harmonogram dokonywania ocen z uwzglednieniem kolejnosci oceniania
oraz spelnienia obowigzkoéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy.

. Oceniajacy wpisuje do arkusza oceny, w cze$ci B zalacznika Nr 1 do Regulaminu,
ustalone  warunki  przeprowadzenia  oceny  kwalifikacyjnej  pracownika
samorzadowego.



§7.

Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika lub osob¢ przez niego upowazniona.

1. Oceniajacy niezwlocznie przekazuje arkusz oceny, w celu zatwierdzenia wybranych
kryteriow, odpowiednio:

Oceniajacy Zatwierdzajacy
kierownik referatu, burmistrz, zastgpca burmistrza, sekretarz,
skarbnik

zastepca burmistrza, sekretarz, skarbnik burmistrz

2. W przypadku negatywnej opinii co do zaproponowanych kryteriow  do  wyboru
zatwierdzajacy wymieniony w ust. 1 przedstawia uwagi do kryteriow wybranych
przez oceniajacego i spisuje je w punkcie II Czesci B arkusza oceny zatacznika Nr 1
do Regulaminu. Oceniajacy zobowigzany jest do korekty wybranych kryteriow oraz
powtornej ich weryfikacji przez zatwierdzajacego.

3. Osoba dokonujaca zatwierdzenia wybranych kryteriow wykonuje czynno$ci z tym
zwigzane w ciggu 3 dni od dnia otrzymania arkusza, co potwierdza imieniem
1 nazwiskiem oraz podpisem w punkcie II Czg$ci B arkusz oceny, zatacznika Nr 1 do
Regulaminu.

4. Po zatwierdzeniu kryteriow do wyboru oceniajacy niezwlocznie przekazuje
ocenianemu kopi¢ arkusza z zatwierdzonymi kryteriami do wyboru.

5. Fakt zapoznania si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia koncowej oceny
oceniany potwierdza wlasnorgcznym podpisem w punkcie II Cz¢$ci B arkusza oceny,
zalacznika Nr 1 do Regulaminu.

§ 8.

Rozmowa oceniajaca.

1. Oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢ z ocenianym rozmowe¢ oceniajaca
w terminie okreslonym w arkuszu oceny. Rozmowa powinna odby¢ si¢ nie wczesniej
niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny koncowe;.

2. Przedmiotem rozmowy jest omodwienie wykonywanych przez ocenianego
obowigzkow zleconych mu w okresie, w ktérym podlegat ocenie, oraz spehianie
przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny.

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



Etap I

1. W czgéci C arkusza oceny oceniajacy wpisuje opini¢ dotyczaca wykonywania

§9.

Sporzadzanie oceny na pismie sklada si¢ z trzech etapow.

obowigzkow przez ocenianego w okresie, w ktorym podlegat ocenie tj.:

1) opisuje, w jaki sposob oceniany wykonywal obowiazki, czy spetnial ustawowe

kryteria oceny;

2) dokonuje szczegdtowego opisu pozytywdw i negatywow wptywajacych na ocene
pod wzgledem danego kryterium, odnosi si¢ do kazdego wybranego kryterium oceny.

2. W przypadku gdy pracownik wykonywat w okresie, w ktérym podlegat ocenie,
dodatkowe zadania, niewynikajace z opisu zajmowanego przez niego stanowiska,

oceniajacy zobowigzany jest je wskaza¢ oraz dokonac oceny kazdego z nich.

Etap II

1. W czesci D arkusza oceny oceniajacy okresla poziom wykonywania obowigzkow

przez ocenianego.

2. Dopuszczalne sg nastgpujace poziomy oceny:

Poziom

Kryteria przyznania

Bardzo dobry

Oceniany wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu
stanowiska pracy w sposob czesto przewyzszajacy oczekiwania.

W razie koniecznosci podjat si¢ wykonywania zadan dodatkowych i
wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie
wykonywania obowigzkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny
wymienione w czesci B.

Dobry

Oceniany wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu
stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowigzkow stale spetniat wigkszos$¢ (od 4 do 5)
kryteriow oceny wymienionych w czesci B.

Zadowalajacy

Oceniany wigkszo$¢ obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywat w sposob odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie
wykonywania obowigzkow stale spetnial niektore (od 3 do 4) kryteria
oceny wymienione w czesci B.

Niezadowalajacy

Oceniany wigkszo$¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska
pracy wykonywat w sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W
trakcie wykonywania obowigzkow nie spetnial wcale badz spetniat

rzadko kryteria (max. 2) oceny wymienione w czesci B.




Etap III

1.

2.

W czesci D arkusza oceny oceniajacy przyznaje oceng¢ koncowa - pozytywna lub
negatywna.

Ocena pozytywna obejmuje nastepujace poziomy wykonywania obowigzkéw przez
ocenianego: bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy.

Ocena negatywna obejmuje niezadowalajagcy poziom wykonywania obowigzkow
przez ocenianego.

§ 10.

Poinformowanie o ocenie ocenianego.

. Oceniajacy niezwloczne dorgcza ocenianemu ocen¢ koncowa 1 poucza

g0 o przystugujacym mu prawie do zlozenia odwotania do Burmistrza, w ciggu 7 dni
od dnia dorgczenia oceny.

. Oceniany potwierdza fakt zapoznania si¢ z oceng wtasnorgcznym podpisem w czesci

E arkusza oceny.
§ 11.

Terminy dokonywania oceny.

. Pierwszej oceny nalezy dokona¢ w ciggu 6 miesi¢ecy od dnia zatrudnienia pracownika

samorzadowego na stanowisku urz¢dniczym w tym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym na czas nieokreslony.

. W przypadku doreczenia pracownikowi negatywnej oceny kwalifikacyjnej ponowna

ocena kwalifikacyjna nie moze by¢ dokonana wcze$niej niz po uptywie 3 miesigcy.

. Oceniajagcy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na piSmie w przypadku

usprawiedliwionej  nieobecno$ci w  pracy ocenianego lub  oceniajacego
uniemozliwiajace] przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej oceniajacy jest
zobowigzany do wyznaczenia nowego terminu sporzadzenia oceny na pismie.

. Sporzadzenie oceny na pi§mie nast¢puje w terminie wczesniejszym niz ustalony:

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

. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego w trakcie okresu,

w ktorym oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych
wczesniej kryteriow.

. Oceniajacy niezwlocznie powiadamia ocenianego pisemnie 0 nowym terminie

sporzadzenia oceny na piSmie, zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 4 do
Regulaminu.



§ 12.
Tryb odwotania od oceny.

1. Ocenianemu przystuguje prawo do odwotania si¢ od oceny zard6wno pozytywnej jak
1 negatywnej na formularzu stanowigcym zatacznik Nr 5 do Regulaminu.

2. Odwotanie sktada si¢ w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny.

3. Odwotanie nalezy sktada¢ do Burmistrza. Pracownikom, dla ktérych bezpos$rednim
przetozonym jest Burmistrz przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy,
stanowigcy zalacznik nr 6 do Regulaminu.

4. Odwotania rozpatruje si¢ nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia
odwotania.

5. Oceniany zostaje powiadomiony pisemnie o wyniku postepowania odwotawczego od
oceny.

§ 13.

Ponowna ocena negatywna oraz wynikajace z niej skutki.

W przypadku ponownej negatywnej oceny (ktéra nie moze by¢ dokonana wcze$niej niz
po uplywie trzech miesigcy), pracodawca samorzagdowy rozwigzuje stosunek pracy z
pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzgdniczym za wypowiedzeniem Ilub odwotuje go ze
stanowiska oraz rozwigzuje stosunek pracy z pracownikiem samorzadowym
zatrudnionym na podstawie powotania.

§ 14.
Obowiazki dokumentacyjne i postanowienia koncowe.

1. Niezwtocznie po sporzadzeniu oceny na pismie oryginat arkusza oceny wlacza si¢ do
akt osobowych pracownika.
2. Ocena jest przechowywana w czesci B akt osobowych ocenianego.
3. Integralng czes$cig Regulaminu sg Zalaczniki:
1) Zatacznik nr 1 - Wzér arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika,
2) Zatacznik nr 2 - Wykaz kryteriow obowigzkowych,
3) Zalacznik nr 3 - Wykaz kryteriéw do wyboru,
4) Zalacznik nr 4 - Powiadomienie o nowym terminie oceny,
5) Zalacznik nr 5 - Odwotanie od oceny okresowe;,
6) Zalacznik nr 6 - Wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy.

Burmistrz Miasta i Gminy
Jabtonowo Pomorskie
(-) Przemystaw Gorski



