ZARZADZENIE NR 27/2016
WOJTA GMINY PIONKI

z dnia 07.06.2016r. 1.

w sprawie ocen kwalifikacyjnych pracownikow Urzedu Gminy Pionki

Na podstawie art. 28 ustawy z 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 22014 r. poz.
1202) zarzadza sig co nastgpuje:

§1.

Zarzadzenie niniejsze okresla zasady i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzgdzie Gminy Pionki

§2.
llekro¢ jest mowa o w zarzadzeniu o:

1) urzgdnikach — oznacza to pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie
Gminy

2) Kierownik Urzgdu — oznacza to Wojta Gminy
3) bezposrednim przetozony — oznacza to:

a) kierownika referatu, kierownika jednostki organizacyjnej — w stosunku do urzednikow
i zastepcow kierownikow referatow , zatrudnionych w danej komorce organizacyjnej Urzedu
Gminy,

b) sekretarza — w stosunku do Kkierownikow referatow i samodzielnych stanowisk z wylaczeniem
kierownika referatu finansowego

¢) skarbnika — w stosunku do kierownika referatu finansowego

d) wéjta — w stosunku do sekretarza gminy , skarbnika gminy, kierownikow jednostek
organizacyjnych;

4) oceniajacym — oznacza to bezposredniego przetozonego dokonujacego oceny;

5) ustawie — oznacza to ustawg z 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 22014 r.
poz. 1202).

§ 3.

1. Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio przy dokonywaniu ocen kwalifikacyjnych
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, w stosunku do ktorych czynnosei z zakresu prawa
pracy wykonuje wojt.

2. Przepisow zarzadzenia nie stosuje si¢ do urzednikow w stuzbie przygotowawczej, o ktorej
mowa w art. 19 ustawy.

§ 4.

1. Oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przetozony ocenianego urzednika.



2. Oceny kwalifikacyjnej sekretarza gminy, skarbnika gminy oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych dokonuje wojt.

§5.
1. Pierwszej oceny kwalifikacyjnej dokonuje oceniajacy:

1) nie pdzniej niz po uptywie 1 roku od zakonczenia stuzby przygotowawczej — w przypadku
urzednikéw zatrudnianych po raz pierwszy w urzedzie, ktorzy odbyli stuzbe,

2) nie poézniej niz po uplywie 6 miesiecy od daty nawiazania stosunku pracy — w przypadku
pozostatych urzednikow,

2. Kolejnych ocen kwalifikacyjnych dokonuje si¢ w terminach okreslonych ustawa.

§ 6.
1. Postepowanie w sprawie oceny rozpoczyna oceniajacy, przeprowadzajac rozmowe wstepna
z urzednikiem ocenianym.
2. Rozmowa wstgpna ma na celu ustalenie terminu i kryteriow oceny.

3. Oceniajacy wyznacza termin pisemnej oceny urzednika, wskazujgc miesigc i rok oceny.

4. Kryteria oceny ustala si¢, biorac pod uwage zakres obowiazkdéw ocenianego urzednika, oraz
podstawowe obowiazki wynikajace z ustawy.

5. Kryteria oceny ustala oceniajacy, ktory powinien dokona¢ takze ich opisu. Ocena moze by¢
dokonana na podstawie nie mniej niz 5 i nie wigcej niz 10 kryteridow oceny.

6. Termin oceny, oraz kryteria wraz z opisem oceniajacy wpisuje do arkusza ocen. Kopie arkusza
przekazuje ocenianemu urzednikowi.

7. Wzér arkusza oceny okresla zatagcznik nr 1.

57

W razie zmiany na stanowisku oceniajacego w trakcie okresu, w ktérym oceniany urzednik podlega
ocenie, ocena jest dokonywana w terminie i na podstawie kryteriow ustalonych przez poprzedniego
oceniajacego.

§ 8.

1. Oceniajacy moze zmieni¢ termin oceny:

1) w kazdym czasie, jednakze onowym terminie powinien zawiadomi¢ ocenianego urzgdnika
niezwlocznie, nie pdzniej niz 3 dni od daty decyzji o zmianie terminu oceny;

2)w przypadku gdy oceniany urzednik jest nieobecny zprzyczyn usprawiedliwionych,
w szczegolnosci  z powodu niezdolnosci do pracy, atermin oceny przypada w okresie
nieobecnosci; oceniajacy obowigzany jest wowczas zmieni¢ termin oceny, azawiadomienie
0 zmianie terminu powinno by¢ doreczone ocenianemu niezwfocznie po jego powrocie do pracy.

2. W razie zmiany stanowiska, przeniesienia na wyzsze stanowisko lub przeniesienia do pracy
w innej jednostce, oceniajacy obowiazany jest do zmiany terminu oceny. Nowy termin oceny
nie moze by¢é wyznaczony poézniej niz w miesigcu poprzedzajacym zmiang stanowiska albo
przeniesienie. Postanowienia zawarte w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.



3. Zawiadomienie o zmianie terminu nastgpuje na pisSmie, wedtug wzoru zawartego w zataczniku
nr 2. Kopie¢ pisma zatacza si¢ do arkusza oceny.

§9.

1. Oceniajacy, w wyznaczonym terminie oceny (miesigcu, w ktérym ocena ma by¢ dokonana)
powinien przeprowadzi¢ z ocenianym urz¢dnikiem rozmowg oceniajaca.

2. Wystawienie pisemnej oceny nie moze nastapi¢ bez przeprowadzenia rozmowy.
3. Oceng sporzadza si¢ na pisSmie, okreslajac:

1) opini¢ o pracowniku i sposobie wykonywania przezen pracy;

2) poziom wykonywania obowigzkow przez ocenianego urzednika.

4. Poziom wykonywania obowiazkéw okresla sie¢ w nastgpujgcej, skali ocen: niezadowalajacy,
zadowalajacy, dobry, bardzo dobry, celujacy.

§ 10.
1. Koncowa oceneg:

1) pozytywna — przyznaje oceniajacy w przypadku okreslenia poziomu wykonywania obowigzkéw
przez urzgdnika ocenianego na poziomie: zadowalajacym, dobrym, bardzo dobrym, celujacym;

2) negatywna — przyznaje oceniajacy w przypadku okreslenia poziomu wykonywania obowigzkdéw
przez urzednika ocenianego na poziomie niezadowalajgcym.

2. Jezeli oceniany urzednik otrzymal ocene¢ pozytywnag zcelujacym poziomem wykonywania
obowigzkdw, oceniajacy moze wystapi¢ do wojta o przeszeregowanie do wyzszej kategorii.

§11.

Po sporzadzeniu na pismie oceny oceniajacy niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni
od daty sporzadzenia oceny, dorecza ocene urzednikowi ocenianemu.

§12

1. Urzednik oceniany powinien zosta¢ przez oceniajacego pouczony o mozliwosci odwotania sig
od dokonanej oceny do wdjta.

2. Brak pouczenia o mozliwosci odwotania skutkuje zawieszeniem biegu terminu o ktérym mowa
w art. 27 ust. 5 ustawy.

3. Oceniajacy, ktory zaniedbal obowiazek o ktérym mowa w ust. 1, podlega odpowiedzialno$ci
porzadkowej.

4. Przepisy ust. 1-2 stosuje si¢ odpowiednio, gdy oceniajacym jest wojt.

§ 13.

1. Odwotanie od oceny rozpoznaje wojt.

3. Sekretarz gminy moze wezwaé ocenianego urzgdnika do zlozenia wyjasnien dotyczacych
oceny, moze on takze zasiggna¢ opinii iinformacji o pracy urzednika ocenianego i wykonywaniu
przez niego obowiazkow pracowniczych.



4. Po wystuchaniu ocenianego urz¢dnika sekretarz obowigzany jest sporzadzi¢ opini¢ o pracy
urzednika ocenianego oraz wskazaé, czy ocena powinna by¢ utrzymana, czy zmieniona na korzysé
ocenianego.

§ 14.
1. Po otrzymaniu opinii o ktérej mowa w § 13 i po przeanalizowaniu odwotania, wdjt moze:
1) zmieni¢ dokonang oceng;
2) nakaza¢ oceniajacemu ponowne przeprowadzenie oceny;
3) utrzyma¢ w mocy dokonang oceng i oddali¢ odwotanie.
2. W przypadku gdy oceniajacym jest wojt, nie stosuje si¢ ust. 1 pkt 2.

3. W przypadku o ktéory mowa wust. I pkt 2 wdjt okresla zalecenia dotyczace ponownego
przeprowadzenia oceny, w tym w szczegdlnosci zmiang kryteridow oceny oraz termin ponownej oceny.

4. Niezastosowanie si¢ oceniajagcego do zalecen o ktorych mowa  w ust. 3 skutkuje
odpowiedzialnoscig porzadkowa.

5. Decyzje wojta o ktérych mowa w ust. 1 sg ostateczne.

6. Nie jest dopuszczalna zmiana oceny na niekorzy$¢ oceniajacego w trybie odwotawczym
okreslonym w paragrafach poprzedzajacych.

§ 15.

Po uprawomocnieniu si¢ oceny lub ponownej oceny o ktoérej mowa w § 14, arkusz oceny
oceniajacy przekazuje niezwlocznie do kierownika referatu organizacji , kadr i ewidencji ludnosci
w celu zataczenia do akt osobowych ocenianego urzgdnika.

§ 16.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

§17

Traci moc obowiazujaca Zarzadzenie Wojta Gminy Pionki Nr 17/2007 z dnia 19.09.2007r. w
sprawie przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych




