Zatacznik Nr 1
do uchwaty Nr X/71/03

Zasady dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorz adowych
mianowanych zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy w Bogatyni

§1

Ocenom kwalifikacyjnym podlega kazdy pracownik samorzadowy mianowany niezaleznie od
wymiaru zatrudnienia i stazu pracy.

§2

1. Nie rzadziej niz raz na dwa lata lub w kazdym czasie na wniosek bezpoéredniego
przelozonego jest sporzadzana na pi$mie okresowa ocena pracownika.

. 2. Pracownika, ktéry uzyskal oceng niezadowalajaca, poddaje si¢ ponownej ocenie
kwalifikacyjnej nie wczeniej niz po uptywie 3 miesigcy od daty oceny zakonczonej
wynikiem ujemnym.

3. Uzyskanie przez pracownika dwoch kolejnych ocen niezadowalapcych moze
stanowi¢ podstawe; rozwigzania stosunku pracy.

§3

Przedmiot oceny stanowig kwalifikacje pracownika oraz realizacja przez niego dowiazkoéw
okre§lonych w ustawie o pracownikach samorzdowych. W toku oceny uwzglednia sig
specyfike i zréznicowany charakter zadan i obowiazkow poszczegdlnych pracownikow oraz
warunki pracy.

§4

Zasady oceny dotycza zaréwno pracownikéw mianowanych jak i pelniajagcych warunki do
mianowania w przysztodei.
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Ocena zawiera:
1. Informacje ogélne.

- Nazwisko i imie

- Nazwa stanowiska pracy

- Podnoszenie kwalifikacji w okresie ocenianym

- Staz pracy ogdlem :
na zajmowanym stanowisku:

- Odleglos¢ do miejsca pracy:
czas potrzebny na dojazd do pracy i powrét do domu:




2. Ocena pracownika

Znajomo$¢ aktow prawnych regulujacych zakres obshugi gminy i mieszkahcow
na jego stanowisku

Umiejetnos¢ pamigciowego prezentowania statusu prawnego jednostki lub
referatu .

Wiedza o samorzadzie terytorialnym i kompetencjach.

Umiejetnosce stosowania prawa w praktyce.

Stosunek do podwladnych i przetozonych.

Inicjatywa zawodowa.

Poczucie odpowiedzialnoéci i zaangazowanie.

Etyka zawodowa.

Etyka osobista.

Zdolnosci instruktazowe.

Dbaloéé o wyglad osobisty.

Zachowanie si¢ wobec interesantow.

Przestrzeganie regulaminu pracy,

3. Ocena dokumentacji i miejsca pracy.

Sposéb  prowadzenia dokumentacji z jednoczesm oceng sposobu
przechowywania akt shizbowych.

Terminowos¢ zalatwiania spraw.

Ilos¢ spraw w postepowaniu odwolawczym zmieniajacych decyzje lub
utrzymujacych w mocy.

Wyglad pomieszcze.

Wyglad otoczenia.

Zapobiegliwosc,

§6

1. Oceny pracownikow dokonuje komisja w skladzie od 3 do 5 oséb powolana
zarzadzeniem burmistrza.
2. W skiad komisji wchodz.

a) Burmistrz lub osoba wskazana przez Burmistrza

b) Sekretarz Gminy

¢) trzech przedstawicieli Rady Gminy i Miasta

3. W pracach komisji moga bra¢ rdwniez udziat zaproszeni przedstawiciele organu
administracji rzadowe;.
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§7

Ustala si¢ nastgpujaca skale ocen:

a) bardzo dobra

b) dobra

c) zadawalajaca

d) miezadowalajaca

Kazda z ocen posiada odpowiedniy punktacje, ktéra komisja ustala przed
przystapieniem do pracy. Zasady punktacji komisja okresla na wstgpie protokohy,




3. Komisja moze zrezygnowaé z punktacji liczbowej. W przypadku podjecia decyzji
o punktowaniu punktacja winna przebiega¢ wg ustalonych kryteriow.
4. Podaje si¢ przyklad punktacji.

- ocena bardzo dobra — 5 punktéw

- ocena dobra — 4 punkty

- ocena zadawalajaca — 3 punkty

- ocena niezadowalajaca - od 2 do O punktéw.

Kazdy czlonek komisji samodzielnie punktuje kazde zagadnienie okreSlone

w zalaczniku nr 1. Z punktacji wylicza sk $rednia. Suma punktéw moze byé

podwyzszona lub obnizona np. o 20 po przeglosowaniu. Punktacja stanowi element

pomocniczy do wydania ostatecznej oceny i nie podlega weryfikacji.

5. W stosunku do pracownika samodzielnego przewidzianego do mianowania
dokonuje si¢ oceny wg zasad ustalonych w zakczniku z pominigciem w § 5
w czesci 2 tiretu 10.

6. Nie dokonuje si¢ oceny pracownika przewidzianego do mianowania jezeli w
okresie poprzedzajacym trzymiesigczny okres przed spodziewang nominacja byl
oceniany.

7. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach burmistrz maie przyspieszy¢
dokonanie oceny pracownika, jezeli sprawy, ktore mialy wplyw na taka decyzjg
nie zostaty przekazane rzecznikowi dyscyplinarnemu.

8. Rzecznik dyscyplinarny, ktory wszczal postgpowanie wyjasniajace moze
zrezygnowaé ze zlozenia wniosku o wszczgcie postgpowania przed komisja
dyscyplinama I stopnia lub uzalezni¢ zlozenie takiego wniosku od
przeprowadzenia oceny.

§8

. Komisja sporzadza protokét z oceny do ktorego dokcza sig¢ arkusze oceny sporzadzone
przez kazdego cztonka. W tresci protokotu umieszcza si:

a) skfad komisji

b) sposéb punktaciji

c) ocene kohcows i ewentualne zalecenia z terminem wykonania ( propozycje)

d) podpisy wszystkich czlonkdéw,

. Protokét stanowi tajemnicg shuizbows i po zakoficzeniu jest niezwlocznie przedstawiony
Burmistrzowi.

§9

1. Burmistrz po zapoznaniu sic z protokolem komisji akceptuje pracg komisji
zawiadamiajac niezwlocznie pracownika o wyniku oceny, koniecznaci usunigcia
nieprawidlowosci w okreslonym terminie.

2. Informacje przekazane pracownikowi po przeprowadzonej ocenie umieszcza sg
w aktach osobowych pracownika.

3. Burmistrz moze nie podzielié pogladéw komisji w poszczegdlnych kryteriach
i moze dokona¢ zmiany oceny w tych punktach. W przypadku zmiany oceny
poszczegdlnych kryteriow dokonuje s przeliczenia punktacji wg zasad
ustalonych przez komisje.
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W przypadku koniecznoéci przekazania pracownikowi zakcen Burmistrz podaje
termin usuni¢cia nieprawidtowodci, uchwala sklad komisji trzyosobowej do
sprawdzenia wykonania zalecefi .

Pracownikowi mianowanemu przystuguje prawo wghdu do calosci prac komisji
oraz prawo odwotlania si¢ do Burmistrza, jezeli nie zgadza si¢ z dokonang ocena.
Burmistrz ustosunkowuje si¢ do zastrzezen pracownika w terminie
cztermnastodniowym.

§10

Uzyskanie wyniku niezadowalajpcego powoduje niemozno$¢ awansowania
pracownika przez okres biegnacy do nast¢pnej oceny.

Po usunigciu nieprawidlowosci i wyraZnej poprawie pracy, Burmistrz maze
postawi¢ wniosek 0 wczeSniejsze awansowanie.

Protokoty z oceny pracownikéw przechowywane s w oddzielnej teczce.
Techniczna strong wykonantia oceny zapewnia Sekretarz Gminy

Uzyskanie oceny niezadowalajcej uniemozliwia dalsze zatrudnienie pracownika
na stanowisku.

Whiosek w tej sprawie przedstawia komisja.




