WOJT GMINY
42-283 BORONOW
. Dolna 2 -
T 343669815, b 366.9. Zarzadzenie Nr 152/2007
Wiéjta Gminy Boronéw
z dnia 30 pazdziernika 2007 r.

w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Boronowie.

Na podstawie art. 17 ust. 6 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pézn.zm.) oraz rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjinych pracownikéw samorzadowych (Dz.U. Nr 55, poz. 361) Wojt Gminy
Boronow zarzadza, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie Gminy w Boronowie stanowiacy
zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Za prawidlows realizacje postanowien zawartych w Regulaminie, o ktérym mowa w § 1
odpowiedzialni sq bezposredni przeloZeni zobowigzani do przeprowadzania okresowych ocen
kwalifikacyjnych  pracownikéw  samorzadowych zatrudnionych na  stanowiskach
urzedniczych.

§3.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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WOJT GMINY
42-283 BORONOW
ul. Dolna 2
Tel. 034/366-98-15, Fax 366-98- . Zalgcznik

do zarzadzenia Nr 152/2007
Wojta Gminy Boronow
z dnia 30 pazdziernika 2007 r.

Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy w Boronowie.

Postanowienia ogélne

o
—

llekroé jest mowa o;

ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1593 z pozn.zm),

rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
I3 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzadowych (Dz.U. Nr 55, poz.361),

wojcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Boron6w,

oceniajgcym - rozumie si¢ przez to bezposredniego przelozonego dokonujacego
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika,

ocenianym — rozumie sig przez to pracownika ocenianego.

§ 2.

. Okresowym ocenom kwalifikacyjnym podlegajg pracownicy samorzadowi zatrudnieni

w Urzedzie Gminy w Boronowie na stanowiskach urzedniczych oraz mianowani na
stanowiskach innych niz urzednicze.

. Stanowiska urzednicze podlegajace ocenie kwalifikacyinej okresla zalacznik Nr 1 do

niniejszego Regulaminu opracowany na podstawie Regulamin Organizacyjny Urzedu
Gminy w Boronowie wprowadzonego zarzadzeniem Nr 86/2007 Wajta Gminy
Boronéw z dnia 06 lipca 2007 r. oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w  urzgdach gmin, starostwach powiatowych i urzedach
marszatkowskich (Dz.U. Nr 146, poz.1223 z po#n.zm.).

§ 3.

- Okresowe oceny kwalifikacyjne stuza kompleksowej ocenie wynikéw pracy

pracownikow pod katem realizacji wytyczonych celow, okreslenia preydatnosci
zawodowej na danym stanowisku oraz mozliwosci rozwojowych pracownika.

Biezqca czy codzienna weryfikacja wynikéw pracy ocenianego nie moze zastgpowac
ocen okresowych. Ocena biezaca moze stanowi¢ tylko materiat uzupetniajacy do
formulowania wnioskéw i ocen okresowych,

Celem okresowych ocen kwalifikacyjnych jest ulatwienie planowania rozwoju
pracownika, podejmowania decyzji w zakresie przeszeregowan pracownikéw,
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tworzenia kadry rezerwowej oraz usprawnienia funkcjonowania systemu
motywacyjnego.

Termin oceny kwalifikacyjnej
§4.

Ocena kwalifikacyjna jest sporzadzana raz na dwa lata, z wyjatkiem:
1) pracownikéw nowo zatrudnionych, ktorym oceng¢ przeprowadza sie w ciagu
roku od daty wyznaczenia kryteriow oceny,
2) pracownikéw powracajacych do pracy po usprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy trwajacej ponad rok, ktorym oceng przeprowadza sie w ciggu roku od
daty wyznaczenia kryteriow oceny,
3) w sytuacjach opisanych w § 7 i § 11 niniejszego Regulaminu.

§ 5.

Wyznaczenia daty przeprowadzenia oceny kwalifikacyjnej nie moze przekroczy¢ n.w.
okresow;
- ocena pierwsza - 6 miesigcy od daty zatrudnienia pracownika,
- ocena kolejna - 30 dni od sporzadzenia na pismie poprzedniej oceny lub
daty powrotu do pracy w sytuacjach, o ktérych mowa w § 4 ust. 2 i § 7 ust. 1 lit. b.

§ 6.

Termin  sporzadzenia oceny kwalifikacyjnej wyznacza na pi§mie oceniajgcy, okreslajac
miesige i rok.

g7

I. Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny pisemnej w nastepujacych
sytuacjach:

a) w razie usprawiedliwionej nieobecnoéci w pracy ocenianego trwajacej
nieprzerwanie co najmniej 30 dni spowodowanej dilugotrwala choroba.
urlopem macierzyfiskim, wychowawczym itp. uniemozliwiajacej jej
przeprowadzenie,

b) przeniesienie ocenianego na inne stanowiska pracy lub zmiana co najmniej
polowy przyznanych do wykonania zadan w zakresie obowiazkow na
zajmowanym przez ocenianego.

2. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 oceniajacy niezwlocznie powiadamia
pisemnie ocenianego o nowym terminie sporzadzenia oceny na piémie. Kopig pisma
dotacza si¢ do ,Arkusza okrcsowej oceny kwalifikacyjnej pracownika
samorzadowego”.

Wzo6r powiadomienia 0 nowym terminie oceny stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.



Kryteria oceny

ok

§ 8.

- Oceniajacy w terminie co najmnicj 2 dni przed wyborem kryteriow oceny

przeprowadza rozmowg z ocenianym majacg na celu omdwienie sposobu realizacji
obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosei na zajmowanym stanowisku pracy
oraz obowiazkéw okreslonych w przepisach prawa ze szczegdlnym uwzglednieniem
art. 151 art. 16 ust. 1 ustawy.

Protokét z rozmowy wstegpnej stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Oceniajacy wybiera kryteria oceny. Oprécz kryteriow obowiagzkowych, z wykazu
kryteriow fakultatywnych, wybiera nic mniej niz 3 i nie wiecej niz 5 kryteriw oceny,
najistotniejszych dla prawidtowego wykonywania obowiazkow na stanowisku pracy
Zajmowanym przez ocenianego.

Oceniajacy moze takze ustali¢ jedno wiasne kryterium, ktore obowiazkowo dokladnie
definiuje.

Wykaz kryteriow oceny jest okreslony w zalaczniku Nr 1 do rozporzadzenia.

Wybrane kryteria i informacje¢ o terminie sporzadzenia oceny pisemnej pracownikow
samorzgdowych oceniajacy wpisuje do ,,Arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownika samorzadowego”, ktory stanowi zatacznik 2 do rozporzadzenia.

Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3, oceniajacy niezwlocznie
przekazuje . .Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego™
Wojtowi w celu zatwierdzenia wybranych kryteriéw oceny.

W przypadku negatywnej opinii zaproponowanych przez oceniajgcego Kkryteriow
oceny - Waojt przedstawia uwagi i wpisuje je w punkcie 11 czgsei B arkusza oceny.
Oceniajacy zobowigzany jest do korckty wybranych kryteriéw oraz powtémnej ich
weryfikacji przez Wojta

Wojt zatwierdza wybrane kryteria w terminie 7 dni od daty otrzymania arkusza.

Kopi¢ arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny oceniajacy niezwlocznie
przekazuje ocenianemu, ktory potwierdza wlasnorecznym podpisem fakt zapoznania
si¢ z kryteriami oceny i terminem sporzadzenia oceny.

W przypadku zmiany na stanowisku oceniajacego (bezposredniego przelozonego)
w trakcie okresu podlegajacego ocenie obowiazuja wezesniej wybrane kryteria oceny.

Przeprowadzenie oceny

§9.

Oceniajacy, nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny pisemnej,
przeprowadza z ocenianym rozmowg. podczas ktorej omawia z nim wykonywanie
przez ocenianego jego obowigzkow w okresie, w ktorym podlegal ocenie, trudnosei
napotykane podczas realizacji zadan i spelnianie przez ocenianego ustalonych
kryteribw oceny.

Protokél z rozmowy oceniajacej stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
Oceniajacy nie moze odmowié wzigeia udziatu w procedurze oceny.

Ocena okresowa jest oceng caloéciowa. Nie sa oceniane odrgbnie poszczegdlne
kryteria.

Whnioski i czastkowe oceny mogg by¢ wpisywane do opinii znajdujace si¢ w czesci C
arkusza oceny.



4. W ciagu 7 dni oceniajgcy sporzadza oceng na pismie poprzez wypelnienie arkusza
W nastepujacy sposéb:

- wpisuje opini¢ dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego w okresie,
w ktérym podlegal ocenie,

- okresla poziom wykonywania obowigzkow,

- przyznaje oceng pozytywna badZ negatywng w zaleznoéci od okreslenia poziomu
wykonywania obowigzkdow.

5. Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu sporzadzong ocene pisemng i poucza go
o przystugujacym mu prawie zloZzenia odwolania.

6. Oceniany potwierdza otrzymanie oceny wiasnorecznym podpisem zlozonym na
arkuszu.

7. Oceniajacy, przekazuje ocenianemu kopie ., Arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownika samorzadowego”, a oryginal przekazuje specialiscie ds. kadr w celu
wlaczenia do teczki akt osobowych ocenianego.

Tryb odwolania od oceny
§ 10,

. Wylacznie ocenianemu przystuguje prawo do zlozenia odwolania od oceny
sporzadzonej na pismie (zarowno negatywnej, jak i pozytywnej) w terminie siedmiu
dni od dnia dorgczenia oceny, z zastrzezeniem, iz przy obliczaniu terminu nie
uwzglednia sig dnia dorgezenia oceny.

2. Odwolanie, pod rygorem jego odrzucenia, musi zawiera¢ argumenty merytoryczne
przemawiajace za zmiang oceny..

3. Jezeli koniec terminu na sporzadzenie odwolania przypada na dzien ustawowo wolny
od pracy, termin uplywa nastepnego dnia.

4. Odwolanie sklada si¢ Wéjtowi. Ocenianemu, dla ktérego bezposrednim przelozonym
jest Wojt przystuguje prawo zlozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy.

5. Wajt jest zobowigzany do rozpatrzenia odwolania nie poZniej niz w terminie 14 dni od
jego dorgczenia.

Wzor protokotu na okolicznosé rozpatrzenia odwolania od oceny stanowi zalgcznik
nr 5 do niniejszego Regulaminu.

6. O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostaje poinformowany pisemnie.

Negatywna ocena
§11.

I. W razie przyznania przez oceniajacego ocenianemu negatywnej oceny oceniajacy jest
zobowigzany do:
a) dokladnego wskazania w uzasadnieniu bledoéw i uchybien ocenianego, ktére
spowodowaly tak niska oceng,
b) dokonania ponownej oceny kwalifikacyjnej.
2. Nie poZniej niz w ciggu 30 dni od dnia sporzadzenia na pi$mie oceny, o ktérej mowa
w ust. 1 oceniajgcy zobowiazany jest:
- przeprowadzi¢ rozmowe z ocenianym i dokonaé wyboru z wykazu kryteriow wg
zasad okreslonych w § 8 niniejszego Regulaminu,
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- wyznaczy¢ termin sporzadzenia oceny na pi$mie, okreslajac miesiac i rok,
z zastrzezeniem, iz ponowna ocena nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po uplywie
trzech miesigcy od poprzedniej.

=
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Zalgcznik Nr |

do Regulaminu przeprowadzania
okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy

w Boronowie

Wykaz stanowisk urzedniczych podlegajacych ocenie kwalifikacyjnej

Lp. Referat Nazwa stanowiska Oceniajgcy
1. Zastgpea wojta
2. Skarbnik
3. Kierownik
Urzgdu Stanu Cywilnego
4, Samodzielne Radca prawny Wajt
5. stanowiska pracy | Obstuga sekretariatu
6. Obstuga Rady i promocji
7L Kadry. kontrola finansowa
i o$wiata
8. Zarzadzanie krvzysowe
9. Informatyk
10 Ksiggowos¢ budzetowa
11. |Referat finansowy Ksiggowosé podatkowa Skarbnik
12. Kasjer
Gospodarka komunalna
i inwestycje
14. | Referat gospodarki | Gospodarka nieruchomosciami
komunalnej, i planowanie przestrzenne
15. nieruchomosci, Ochrona $rodowiska Zastepca wojta
inwestycji, ochrony | i zamowienia publiczne
16. | srodowiska, rolnictwa |Rolnictwo, le$nictwo
I zamoOwien i melioracja
17. publicznych Dziatalnos¢ gospodarcza, handel
1 ustugi
18. Inkasent
19. Gminny Osrodek | Kierownik Wojt
Pomocy Spolecznej




Zalacznik Nr 2

do Regulaminu przeprowadzania
okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy
w Boronowie

Wzér powiadomienia o nowym terminie oceny

(piecze¢ nagléwkowa pracodawcy) (migjscowosd i data)

(imig i nazwisko pracownika)

Dotyczy: powiadomienia o nowym terminie oceny

Na podstawie § 4 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007 I. W sprawie
sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych (Dz. U.
Nr 55, poz. 361) informuje Pania/Pana, iz wyznaczony na dzien
termin  sporzadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej  zostaje przesuniety na dzien

Przyczyna przesunigcia terminu jest .

(wskaza¢ uzasadnienie przesunigcia, np.. usprawiedlivwiona nieobecnost w pracy ocenianego uniemozliwiajaca
przeprowadzenie oceny, zmiana stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowigzkow)

(pieczgc i podpis pracodawcy lub osoby
reprezentujgcej pracodawce albo upowaznionej
do skladania odwiadczen w imieniu pracodawcy)



Zalgeznik Nr 3

do Regulaminu przeprowadzania
okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow samorzadowvch
zatrudnionych w Urzedzie Gminy
w Boronowie

Protokol z rozmowy wstepnej

Data przeprowadzenia rozmowy

1.

Osoby uczestniczace w rozmowie

Przetozony:

Pracownik:

11.

Przedmiot rozmowy:

Omowienie sposobu realizacji przez pracownika
obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnosci
na zajmowanym stanowisku pracy oraz
obowiazkow okreslonych w art, 15 i art. 16 ust. 1
ustawy o pracownikach samorzadowych.

IV. | Wnioski wynikajace z rozmowy,
ewentualne ustalenia co do
kryteriow oceny pracownika
V. |Uwagi Przelozonego:
Pracownika:
V1. | Protokél sporzadzil
VIL | Podpis przelozonego
VIIL | Podpis pracownika




Zalgcznik Nr 4

do Regulaminu przeprowadzania
okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzgdzie Gminy
w Boronowie

Protokél z rozmowy oceniajgcej

Data przeprowadzenia rozmowy

Osoby uczestniczace w rozmowie

Przelozony:

?racnmik:

I1.

Przedmiot rozmowy:

Oméwienie wykonywania przez ocenianego
pracownika jego obowigzkow w okresie, w
ktorym podlegat ocenie, trudnosci napotkanych
przez niego podczas realizacji zadan i spelniania
przez ocenianego ustalonych kryteriéw oceny:
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Whioski wynikajace z rozmowy,
ewentualne ustalenia na przyszlodé:

Uwagi

PrzeloZzonego:

Pracownika:

VL

Protokét sporzadzit

VII.

Podpis przelozonego

VIIL

Podpis pracownika
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Zalgeznik Nr 5

do Regulaminu przeprowadzania
okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzgdzie Gminy
w Boronowie

Wzér protokolu na okolicznosé rozpatrzenia odwolania od oceny

Protokol

spisany w dniu _na okolicznosé rozpatrzenia odwolania od

oceny pisemnej Pani/Pana
W dniu rozpatrujge odwolanie od oceny pisemnej z dnia

Pani/Pana*)
wykonanej przez bezposredniego preefozonego  Pania/Pana  #)
w dniu

rozwazylem:

- argumenty pracownika

- argumenty  bezposredniego przelozonego

Rozpatrujge odwolanie przyjmuije nast¢pujace stanowisko:
- utrzymac oceng bezposredniego przetozonego *),
- uniewazni¢ oceng i zarzadzi¢ sporzadzenie nastgpnej oceny pisemnej po uplywie
- 3 miesigey od dnia dokonania oceny*).
- Zmieni¢ ocene *).

*) niepotrzebne skresli¢

(miejscowosé i data)

(podpis pracodawey)



