ZAL ACZNIK NR 1 do Zarzadzenia
Nr 126/07 Burmistrza Miasta i Gminy
w Bogatyni z dn. 06.09.2007 r.

PROCEDURA
OKRESOWYCH OCEN KWALIFIKACYJNYCH PRACOWNIKOW
SAMORZ ADOWYCH ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH
URZEDNICZYCH ORAZ PRACOWNIKOW SAMORZ ADOWYCH
MIANOWANYCH ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH
INNYCH NI Z URZEDNICZE.

§1

llekro¢ w zaradzeniu jest mowa o:

1.

2.

w N

ustawie — naley przez to rozumie ustaw z dnia 22 marca 1990 roku
o pracownikach samagdowych (tj. Dz.U. z 2001 r. Nr 142 p0z.1593 ze zm.)
rozporzadzeniu — nalgy przez to rozumie rozporadzenie Rady Ministrow z dnia
13 marca 2007 roku w sprawie sposobu i trybu dok@mya ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw samoeglowych (Dz. U. z 2007 r. Nr 55 poz.361).

§2

Okresowej ocenie kwalifikacyjnej podlegapracownicy samogzlowi zatrudnieni

na stanowiskach ugdniczych oraz pracownicy samadowi mianowani zatrudnieni
na stanowiskach innychnurzednicze.

Oceny kwalifikacyjnej dokonuje sico najmniej raz na dwa lata.

Pierwszej oceny kwalifikacyjnej pracownikow dokoage do dnia 9 padziernika

2007 roku.

§3

Ocena kwalifikacyjna obejmuje wywdywanie st z obowiazkOw i zakresu czynroi
na zajmowanym stanowisku pracy oraz okakdw okr&lonych w art. 15 i 16 ust. 1 ustawy.

N =

§4

Oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezfedni przetaony pracownika.

Burmistrz Miasta i Gminy dokonuje oceny pracownikéivzedu Miasta i Gminy
bezpdrednio mu podlegtych zgodnie z regulaminem organyigegm.

Zastpcy Burmistrza, Skarbnik i Sekretarz dokanageny naczelnikéw wydziatow,
kierownikow biur i innych pracownikow Uedu Miasta i Gminy zatrudnionych na
stanowiskach samodzielnych begmmlinio im podlegtych zgodnie z regulaminem
organizacyjnym.

Naczelnicy wydziatébw, Kierownik USC i pozostali kisvnicy komorek
organizacyjnych urdu oraz kierownicy gminnych jednostek organizacgimny
dokonuj oceny pracownikéw bezpeednio im podlegtych zgodnie z regulaminami
organizacyjnymi.



5.

Pierwszej oceny kwalifikacyjnej pracownikow dokoqpupezpdredni przetaeni
o ktérych mowa w ust. 2 - 4 zgodnie z wykazem nBldo niniejszej procedury.

§5

Oceny kwalifikacyjnej kierownikéw jednostek i za#tav budietowych Miasta
I Gminy Bogatynia zatrudnionych na kierowniczyclarsiwiskach urgniczych
dokonuje bezpwedni przetaony — Burmistrz.

Burmistrz mae upowani¢ inng osolg do dokonywania w jego imieniu oceny
kwalifikacyjnej kierownikéw o ktérych mowa w ust.1.

§6

Bezpdaredni przetaeni obowazani g do:

1.

wn

przeprowadzenia rozmowy z pracownikiem celem omdigiesposobu realizacji
obowiazkow wynikapcych z zakresu czynia i obowiazkow okr&lonych w art. 15
1 16 ust. 1 ustawy,

ustalenia dodatkowych kryteriow oceny i terminu rocena psmie poprzez
wypetnienie arkusza oceny@ei A i B,

przedstawienia Burmistrzowi wybranych kryteriow ogelo zatwierdzenia,
przekazania pracownikowi kopii arkusza z zatwierdaoi kryteriami oceny,
przeprowadzenia rozmowy z pracownikiem nie woEg§ niz na 7 dni przed
sporadzeniem oceny narie, podczas ktdérej omawisegego postpy w pracy,
sporadzenia oceny poprzez wypetnienie arkusza ocegdccZ i D,

doreczenia pracownikowi oceny spadzonej na gimie,

przekazania wypetnionego arkusza oceny do akt eggdiopracownika.

§7

Okresowa ocena kwalifikacyjna jest spg@izona na podstawie Kkryteriow
obowigzkowych i kryteriow dodatkowych wyznaczonych przbezpdaredniego
przetazonego.

Wykaz kryteriow oceny stanowi zaiznik nr 1 do rozpoegzenia.

Oceniajcy dokonuje oceny wg 6 kryteriow obawkowych oraz nie mniej ni
3 i nie wkcej niz 5 kryteribw oceny do wyboru najistotniejszych giawidtowego
wykonania obowjzkow na stanowisku pracy zajmowanym przez pracos/nik
Niezalenie od wybranych kryteriow z wykazu kryteriow do loyu oceniajcy
moze dodatkowo ustalijedno kryterium nie okje danym wykazem i dokod@pisu
tego kryterium, jeeli uzna to za niezioine z uwagi na specyfikstanowiska pracy.
Przy ustaleniu kryterium spoza wykazu kryteriowvegboru hczna liczba kryteriow
dodatkowych nie mie by¢ wicksza ni 5.

Sporadzenie oceny na §mie polega na wypetnieniu arkusza oceny kwalifijaey
pracownika samosdowego, ktérego wzér stanowi zetnik nr 2 do rozpordzenia.

§8

Od oceny kwalifikacyjnej pracownikowi sty odwotanie do Burmistrza Miasta i Gminy
w ciagu 7 dni od daty jej deczenia.



§9

W przypadku zatrudnienia po raz pierwszy pracownsgmorzdowego na stanowisku
urzedniczym albo mianowania pracownika zatrudnionego stanowisku innym i
urzednicze bezp@redni przetaony obowizany jest w eigu 6 miesicy od dnia zatrudnienia
lub mianowania do dokonania ngsatijacych czynnéci:

1. wyboru dodatkowych kryteriow i terminu oceny prgz wypetnienie arkusza
czsci A i B poprzedzonego uprzednim omoOwieniem z oaewn realizacji
obowazkéw wynikapcych z zakresu czyn&a na zajmowanym stanowisku pracy
oraz obowizkow okrglonych w art. 151 16 ust. 1 ustawy,

2. przedstawienia Burmistrzowi wybranych kryterida zatwierdzenia,

3. przekazania pracownikowi kopii arkusza z zatddaenymi kryteriami oceny.

§10

Po sporzdzeniu pierwszej oceny kwalifikacyjnej w termini ktorym mowa w§ 2 ust. 3
bezposredni przelozony pracownika w terminie 30 dni od sporzadzenia na piSmie oceny
dokonuje nastepujacych czynnosci:
1. dokonuje wyboru dodatkowych kryteriéow i terminu nastepnej oceny (miesiac,
rok) poprzez wypetnienie arkusza czesci A i B,
2. omawia z ocenianym sposob realizacji obowigzkéw wynikajacych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowiazkéw okreslonych
w art. 151 16. ust. 1 ustawy,
3. przedstawia Burmistrzowi wybrane kryteria oceny do zatwierdzenia,
4. przekazuje pracownikowi kopie arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

§11

1. Po doeczeniu pracownikowi ujemnej okresowej oceny kwhdfiyjnej
przeprowadza ginastpma ocer, ktorej dokonuje sinie wczaniej niz po uptywie
3 m-cy od dnia daczenia ujemnej oceny kwalifikacyjnej.

2. Jereli ujemna ocena zostanie potwierdzona ponpwoery ujemry — Burmistrz
niezwtocznie rozwjzuje stosunek pracy z pracownikiem samdmvym
zatrudnionym na stanowisku gdniczym za wypowiedzeniem lub odwotuje go ze
stanowiska albo mm® rozwhzaé stosunek pracy z pracownikiem samyoiawym
mianowanym  zatrudnionym na stanowisku innym z niurzdnicze za
wypowiedzeniem.

§12

W sprawach nieuregulowanych niniggsprocedus stosuje s przepisy art. 17 ustawy
| przepisy rozporgdzenia.



