Zarzadzenie Nr 15/2007
Wajta Gminy Lubiszyn
z dnia 30 kwietnia 2007 roku

w sprawie: sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw Urzedu Gminy Lubiszyn.

Ma podstawie art, 17 ustawy 7 dnia 22 marca 19890 roku o pracownikach samorzadowych
{Dz.U. Dz 2001 r. Nr 142, poz. 1583 ze zmianami) oraz Rozporzgdzenia Rady Ministraw
z dnia 13 marca 2007 roku w sprawie sposobu i trybu dokanywania ocen kwalifikacyinych
pracownikdw samarzadowych (Oz .U, Nr 55, poz. 381)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Okresowa ocena kwalifikacyjna pracownika Urzedu Gminy Lubiszyn zatrudnionego
na stanowisku urzedniczym, zwana dale] | ocena’, jesl sporzadzana na podstawie kryieridw
obowigzkowych i kryteridw wybranych przez bezposredniego przefozonego,

2. Viykaz kryterdw obowigzkowych i kryteriow 4o wyborn stanowi zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia,

3. Bezposredni przetozony, zwany dale] | oceniajgeym”. wybiera z wykazu kryteridw do wyboru
nie mniej niz 3 i nie wigce] niz 5 kiyteridw oceny, najislotniejszych dia prawidiowego wykonywania
obowigzkdw na stanowisku pracy zajmowsanym przez pracownika, zwanego dale] | ocenianym®.

4. Niezaleinie od wybranych kryteridw z wykazu kiyteridw do wyboru, oceniajgcy moze dodathowo
ustalic jedno kryteriurn nieobjete danym wykazem | dokonad opisu tego kryterium, jezeli uznalo za
niezbedne 7 uwagi na spacyfike stanowiska pracy.

5. Oceniajgcy wybiera kiytera oceny, po uprzednim omowieniu Z ocenianym sposobu realizag
obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowigzkaw
okreslonych wart. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1920 roku o pracownikach samorzgdowych,
zwane| dalej  ustawsg”

§ 2. 1. Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesiac i rok.

2. Wybrane kryteria | informacje o terminie sporzgdzenia oceny na pismie, oceniajgcy wpisuje do
arkusza okresowe] oceny kwalifikacyjne] acenianego, zwanego dalej .arkuszem”. Wazor arkusza
okresowej oceny kwalifikacyjnej ocenianego stanowi zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia.

3. Bezposredni przetozony niezwlocznie, nie pdznie] jednak niz w terminie § dni od sporzadzenia,
przekazuje arkusz okreslony w ust. 2 Wojtowi Gminy, w celu zatwierdzenia wybranych krytenidw
OCeny.

4. Ccenlajacy niezwiocznie preekazuje ocenianemu kopie arkusza z zatwierdzonymi kryteriami
OCEeny.

§ 3. Czynnosci, o ktorych mowa w § 1 ust. 3 — 5 oraz § 2. oceniajacy dokonuje nie pozniej niz

w ciagu 6 miesiecy od dnia zatrudnienia pracownika samorzadowego na stanowisku urzedniczym,
aw razie przeprowadzania kolejnej oceny — nie poZniej niz w ciagu 30 dni od sporzadzenia na pismie
poprzednie; aceny.

§ 4. 1. Oceniajgcy moze zmieni¢ termin sporzgdzenia oceny na pismie,



2. ODceniajgoy wyznacza nowy termin sporzadzenia oceny na pismie w razie usprawiedlivione
nieobecnosci w pracy ocenianega, uniemoiwiajacej przeprowadzenie okresowe] pceny
towalifikacyjne).

3. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowiazkow na zajmowanym przez
niego stanowisku pracy, sporzadzenie oceny na pismie nastgpuje w terminie wozesnigjszym, niz
WYZNaczany przez ocenianego zgodnie z § 2 ust. 1,

4. Oceniajgcy niezwiocznie powiadamia ocenianego pisemnie o nowym terminie sporzagdzenia oceny
na pismie, Kopie pisma dolgcza sie do arkusza.

§ 5. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktorym
oceniany padlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wozesniej knvterow
oeEny.

§ 6. Oceniajacy, nie wezesniej nizna 7 dni przed sporzgdzeniem oceny na pismie, przeprowadza

Z acenianym rozmowe, podezas kidre] omawia 2 nim wykonywanie preez ocenianego jego obowiazkow
w okresie, w ktdrym podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizaci

zadan i spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny.

§ 7. Sporzadzenie oceny na pismie polega na;
1) wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowigzkdw przez ocenianego w okresie,
w ktdrym podlegat ocenie,
2) okresleniu poziomu wykonywania obowiazkow przez ocenianego ( bardzo dobry, dobry,
‘zadawalajacy lub niezadowalajacy);
3. pizyznaniu oceny pozytywne| w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadawalajacego poziomu
wykonywania obowiazkow przez ocenianego, albo przyznaniu oceny negalywnej,

§ 8. 1. Oceniajacy niezwiocznie dorecza ocenianemu ocene sporzadzona na piSmie | poucza go o
przystugujacym mu prawie zlozenia odwotania do Wojta Gminy Lubiszyn w ciagu 7 dni od doreczenia
oceny.

2. Przepis ust. 1 stosuje sig odpowiednio, gdy obowigzki bezposredniego przetozonego realizuje
Viddijt Gminy,

3. Wajt Gminy rozpatruje odwolanie od ocany | o kiorym mowa w ust. 1 w terminie 14 dni od dnia
ztozenia odwotania

§ 9. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie arkusz wigcza sie do akt osobowych
ocenianego.

§10. 1. W przypadku uzyskania przez ocenianego ujemnej oceny kwalifikacyine). oceniajacy
w terminie 7 dni od dorgczenia oceny, niezaleznie od przystugujacego ocenianemu prawa odwotania
sie od oceny, ustala termin ponownej oceny.

2. Ponowna ocena, o klorej mowa w ust. 1, nie moze by¢ dokonana wozesniej niz po uplywie
trzech miesigcy, nie poZniej niz po uptywie szesciu miesiecy.

§11. W przypadku ponownej oceny, temminy o ktdrych mowa w§ 6.8 9 10 stosuje sie cdpowiednio.

§12. W przypadku ponownej oceny, przepisy § 4 | 5 stosuje sie odpowiednio.



§ 13. 1. W przypadku ponownej ujemnej oceny kwalifikacyjnej, Wajt Gminy niezwdocznie

rozwigzuje stosunek pracy z pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na stanowisku urzedniczym
{niemianowanym}, z zachowaniem ustawowego okresu wypowiedzenia, zgodnie z przepisami
kodeksu pracy.

2 Wypowiedzenie, o kidrym mowa w ust. 1 rozpoczyna sie z pierwszym dniem miesiaca nastepuiacego
po miesigou, w ktdrym pracownikowi wreczono ponowng ujernmng oceng kwalifikacyjng,

§ 14. 1. Ocena kwalifikacyjna pracownika samorzadowego sporzadzana jest co najmniej raz na
dwa lata.

2. W stosunku do pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Lubiszyn w dniu 7 kwietnia 2007 roku,
termin dokonania pierwsze| occeny uphywa w dniv 10 pazdziemnika 2007 roku.

3. W stosunku do osob zatrudnionych po dniu 7 kwietnia 2007 roku na czas ckreslony, pierwszg
ncene przeprowadza sie przed zawarciem umowy na czas nieokredlony lub przed dniem mianowania
na stanowisko urzednicze.

3. W stosunku do osbb zatrudnionych po dniu 7 kwietnia 2007 roku na czas nieckreslony,
plenwszg oceng przeprowadza sie przed uplywem dwach lat pracy,

§ 15. W terminie do dnia 15 maja 2007 roku stanowisko do spraw kadr dostarczy Kierownikom
Referatow wykaz pracownikow podlegajacych pierwszej ocenie oraz wypetnione w czesci A
arkusze ocen.

§ 16. 1. W celu przeprowadzenia pierwszej oceny, bezposredni przetozony w terminie do dnia
26 maja 2007 roku sporzadzi harmonogram ocen | ustaii kiyteria ocen dla poszczegalnych podleglych
pracownikow, przy czym przepis § 2 ust. 2, 3 1 4 stosuje sie odpowiednio,

2. Kazdorazowo, nie dalgj niz do dnia 30 stycznia kolejnego roku, bezposredni przefozony sporzgdz
i przediozy Wojtowi Gminy Lubiszyn harmonogram przeprowadzenia ocen podieghych pracownikow na
dany rok kalendarzowy.

§ 17. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wajta Gminy Lubiszyn.

§ 18. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 30 kwietnia 2007 roku.




