Zalgcanik

do Zarzadzenia NrQﬂ?&\l.&‘!..aow
Wajta Gminy Psary

z dnia ...... 06 Q.. 2007 roku

Regulamin
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych

§1

. Ustalenia regulaminu dotycza organizacii i wykonywania oceny kwalifikacyjne;j:

a pracownikOw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Gminy Psary. Szczegdlowy wykaz pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych okresla Rozporzadzenie Rady Ministréw
z dnia 2 sierpmia 2005 roku w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w wurzedach gmin, starostwach powiatowych
i urzgdach marszatkowskich (Dz.U. z 2005 roku Nr 146, poz. 1223 z pézn. zm.);

b kierownik6w i dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych.

. Ocenie podlegaja pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na

wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

. Ocenie podlegaja pracownicy zatrudnieni co najmniej 6 miesigcy.

§2
. Okresowe oceny kwalifikacyjne stuzg zebraniu informacji na temat mocnych stron
i ewentualnych obszaréw wymagajacych rozwoju pracownikéw, wspieraniu zachowan
pozadanych i eliminowaniu postaw i zachowai negatywnych.

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

§3

. Ocena pracownikéw samorzadowych dokonywana jest co rtoku za okres od
1 paZzdziernika roku poprzedniego do 30 wrzesnia roku biezacego.

. Pierwsza oceng kwalifikacyjna pracownikéw samorzadowych przeprowadza sig
w terminie do 10 pazdziernika 2007 roku. Szczegétowe okreslenie terminéw pierwszej
oceny okresla zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§4

. Okresowych ocen kwalifikacyjnych dokonuje bezposredni przeloZzony ocenianego
pracownika.

. Oceniajacy, ponosi odpowiedzialnosé stuzbowa za prawidlowe przeprowadzenie oceny,
w tym w szczegolnosci za prawidlowe przygotowanie si¢ do dokonania oceny, wlasciwy
wybér kryteriow oceny (najistotniejszych dla prawidlowego wykonania obowiazkow na
stanowisku zajmowanym przez ocenianego) oraz zachowanie poszczegélnych etapow
dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej.

. Oceniany, ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa za podjgcie wspolpracy z oceniajacym,
umozliwiajacej przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej.



§5

. Tryb dokonywania oceny obeymuje kolejno nastgpujace etapy:

omowienie z pracownikiem sposobu realizacji obowiazku;

wybor kryteriow oceny;

ustalenie terminu sporzadzenia oceny na piSmie;

wpisanie kryteridw oraz terminu sporzadzenia oceny na pismie do arkusza ocen;
zatwierdzenie arkusza ocen przez kierownika jednostki;

przekazanie ocenianemu kopii zatwierdzonego arkusza oceny;

rozZmowa oceniajaca;

sporzadzenie oceny na pismie;

doreczenie ocenianemu pisemnej oceny;

przekazanie przez oceniajacego kwestionariuszy Sekretarzowi Gminy;

przekazanie Wojtowi Gminy przez Sekretarza Gminy zbiorczego wykazu ocen;
ewentualne odwolanie sie ocenianego od sporzadzonej oceny.

. Szczegdlowa procedure dokonywania oceny okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 13 marca 2007 roku w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2007 roku Nr 55, poz. 361).

. Kryteria obowigzkowe i kryteria do wyborn, w oparciu o ktére ocena bgdzie dokonywana
stanowig zalacznik nr 1 do w/w rozporzadzenia.

. Wzory niezbednych dokumentéw i arkuszy stanowia kolejne zalaczniki do ninigjszego
regulaminu.
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§6

. Sekretarz Gminy w terminie do 1 wrzesnia kazdego roku kalendarzowego przekazuje
przetozonym stuzbowym kwestionariusze oceny pracownikow.

. Przelozony stuzbowy w terminie do 15 wrzesnia wrecza podleglym pracownikom
kwestionariusz samooceny oraz ustala termin przeprowadzenia rozmowy oceniajgcej.

. W terminie 7 dni przed planowang rozmowa oceniajaca z pracownikiem, przelozony
stuzbowy dorecza pracownikowi wypelniony kwestionariusz oceny w celu zapoznania si¢
z jego trescia.

. W terminie 3 dni przed rozmowa pracownik zwraca przelozonemu stuzbowemu
dokumenty, o ktérych mowa w pkt 21 3.

. W trakcie rozmowy oceniajacej omawia si¢ wyniki oceny pracownika oraz wymagania
wobec pracownika, stanowiace podstawe przyszlej oceny.

. Kwestionariusz oceny sporzadza si¢ w 2. egzemplarzach. Po przeprowadzonej ocenie
1. egzemplarz kwestionariusza przekazuje si¢ pracownikowi.

. W terminie do 31 pazdziernika przetozony stuzbowy przekazuje komplet kwestionariuszy
oceny podleglych pracownikow do Sekretarza Gminy.

. W terminie do 30 listopada Sekretarz Gminy wspdlnie z pracownikiem ds. kadr sporzadza
zbiorczy wykaz ocen oraz ewentualnych propozycji awansu, nagrody lub podwyzki ptac
zgloszonych w kwestionariuszach oceny przez przelozonych shuzbowych i przedkiada
Wajtowi Gminy.

. Wéjt Gminy przeprowadza selekcj¢ pracownikéw przeznaczonych do awansu, nagrody
lub podwyzki plac pod wzglgdem otrzymanej oceny i zgloszonych propozycji, o ktérych
mowa w pkt 8.

§7

. Kwestionariusze oceny pracownikéw przechowuje si¢ w aktach osobowych przez okres
3 lat od konca roku, w ktérym dokonano oceny.

. Kwestionariusz udostepnia si¢ do wgladu pracownikowi i przetozonym pracownika.



2%

3. Pracownik niezgadzajacy si¢ z otrzymang ocena moze zlozy¢ pisemne odwolanie,
w terminie 7. dni roboczych od dnia otrzymania kwestionariusza oceny.

4. Odwotanie sktada sie do Wojta Gminy.

5. W terminie 7 dni od daty zlozenia sprzeciwu przelozony przeprowadzajacy oceng
pracownika przekazuje Wojtowi Gminy kwestionowana ocen¢ wraz ze swoim
stanowiskiem.

6. Decyzja Woéjta Gminy w sprawie uwzglednienia lub nieuwzglednienia sprzeciwu
pracownika jest ostateczna.

§8
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia
22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z 2001 roku
Nr 142, poz.1593 z pdzniejszymi zmianami) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
13 marca 2007 roku w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2007 roku Nr 535, poz. 361).

§9

Wszelkie zmiany do regulaminu wymagaja formy pisemne;.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu okresowe;j
oceny kwalifikacyjnej
pracownikow samorzadowych

ZASADY PRZEPROWADZENIA OCENY
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH W 2007 ROKU

1. Sekretarz Gminy w terminie do 1 sierpnia przekazuje przelozonym stuzbowym
kwestionariusze oceny pracownikow.

2. Przelozony shuizbowy w terminie do 15 sierpnia wrecza podleglym pracownikom
kwestionariusz samooceny oraz ustala termin przeprowadzenia rozmowy oceniajace;.

3. W terminie 7 dni przed planowana rozmows oceniajgca z pracownikiem, przetoZzony
shuzbowy dorgcza pracownikowi wypelniony kwestionariusz oceny w celu zapoznania sig
Z jego trescig.

4. W terminie 3 dni przed rozmowa pracownik zwraca przelozonemu stuzbowemu
dokumenty, o ktérych mowa w pkt 21 3.

5. W trakcie rozmowy oceniajacej omawia sie wyniki oceny pracownika oraz wymagania
wobec pracownika, stanowiace podstawe przyszle} oceny.

6. Kwestionariusz oceny sporzadza si¢ w 2. egzemplarzach. Po przeprowadzonej ocenie
1. egzemplarz kwestionariusza przekazuje si¢ pracownikowi.

7. W terminie do 31 wrzesnia przetozony stuzbowy przekazuje komplet kwestionariuszy
oceny podlegtych pracownikow do Sekretarza Gminy.

8. W terminie do 30 paZdziernika Sekretarz Gminy wspolnie z pracownikiem ds. kadr
sporzadza zbiorczy wykaz ocen oraz ewentualnych propozycji awansu, nagrody lub
podwyzki plac zgloszonych w kwestionariuszach oceny przez przetozonych stuzbowych i
przedklada Wojtowi Gminy.

9. Wéjt Gminy przeprowadza selekcjg pracownikow przeznaczonych do awansu, nagrody
lub podwyzki ptac pod wzgledem otrzymanej oceny i zgloszonych propozycji, o ktorych
mowa w pkt 8.

10. Pracownik niezgadzajacy si¢ z otrzymana oceng moze zlozy¢ pisemne odwolanie,
w terminie 7. dni roboczych od dnia otrzymania kwestionariusza oceny.

11. Odwolanie sklada si¢ do Wéjta Gminy.

12. W terminie 7 dni od daty zlozenia sprzeciwu przelozony przeprowadzajacy oceng
pracownika przekazuje Wojtowi Gminy kwestionowang oceng wraz ze swoim
stanowiskiem.

13. Decyzja Wéjta Gminy w sprawie uwzglednienia lub nieuwzglgdnienia sprzeciwu
pracownika jest ostateczna.



Zatacznik nr 2
do Regulaminu okresowej

oceny kwa

tifikacyjnej

pracownikéw samorzadowych

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA

SAMORZADOWEGO

Czesé A

Urzad Gminy Psary

[. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Imig...oveeiieeiricirerecenenn rrererereen et e e e b nnaeeas Crerteerieeeieeiereeneeraeerntr e b rrrns e ererbenerear et
Nazwisko.....ccoveerreeneernrenen. creerrrarre et etesr st r e enes reererbeeraereeseateseennea e nesrasrraan EERUOUOUUPOUROUIRIOONt
Komorka OrganizZacyiNa.......covmiciiniiiincsinsiinsseresissssssresaesesssnsessseressnasssssasssasenss verereeraerataereae
Stanowisko.....cccovvrrrcnrerenes crernpeenseenertaaenranesreeann s et eeteeaaeennetesaerrareannes reererae s n e neeneesr e rnenne

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym .............oceeeenne

smEmsrEvEETaEER AR b b ey

Data rozpoczgcia pracy na obecnym Stanowisku ......oceccverceresrvinreene, reeeteete st e voevean

H. Dane dotyczace poprzednicj oceny

Ocena/PoZiom ........eccecenerivercnns cevreeinearer e reerraes rerresreneeran rerertrraere e e s e s creereesenasrens
Data sporzadzenia .............. rerererete s e rrens rertbeerreeerraaerranens IROTUPTAPUPIUIORRN vrebesernreesanaanrenees
{miejscowoseé) {dzien, miesiac, rok) {pieczatka i podpis osoby wypelniajace;)

Cz¢s¢ B

1. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr Kryteria obowiazkowe
1. Sumiennosé
2 Sprawnosé

3 Bezstronnost

4. Umiejetmosé stosowania odpowiednich przepisow

5. Planowanie i organizowanie pracy

6. Postawa etyczna




Nr Kryteria wybrane przez bezposrednicgo przeloZonego
L.
2.
kN
4.
5.
Sporzadzenie oceny na piSmie nastapl W ......cccceceerviernnnnns rrreaetaeaeereanneenenesreeneesnen vevrrae i
{nalezy wpisa¢ miesiac, rok)
{imi¢ i nazwisko oceniajacego) {stanowisko)
{data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) {data i podpis oceniajaoege)

il. Zatwierdzenie kryteriéw przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:

PR Creeraerarneraerrreer Criserisanserrresrnre pisissasrnsernreraeran cerarrarraesrrareres .
........
ersrasasernneraaes crreriasranarranes Crrereraarararrrrreas cearrrarsrnrasreer, Cratisasrrananerrnes cerriarsermrenirnry o
...........
......
{imi¢ i nazwisko) {data i podpis}

Zapoznatam/-tem sig z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pi$mie.

(miejscowosc) {dzien, miesiac, rok) (podpis ocenianego)



"
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Czegsc C

Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkdw przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

I Trg 1111101 17 WOV STUU PO USSP USSP PSPPSR PP PR
INAZWISKO 1ervveviiieieeraevereeeesiessesesanseesesaserressers ae aat e s an e ssasesrmnon st oa e bR aaa b e b e e aa s e ansarasarnsn e sbesonannesans
SEAMOWISKO «.eeeeeereeneeisisteistiessesssraarasbessscosasstassesaseaeasseneseree b s e se s Ahd s aRE s n s s st e bran s srnb bhea b et s nasnns et e b e s
Data rozpoczecia pracy na obecnym SANOWISKU ........cvciieiininnmnnrrs e

Nalezy napisaé, w jaki sposob oceniany wykonywat obowiazki w okresie, w ktérym podlegat
ocenie, czy spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie,
w ktérym podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie wynikaja z opisu zajmowanego
przez niego stanowiska, nalezy je wskazaé.

................................................................................................................................................

{miejscowosc) {dziet, miesiac, Tok) (podpis oceniajgcego)

Czgs¢ D

Okreslenie poziomu wykonywania obowiazkdw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiazkow przez:

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu}:

bardzo dobrym

Wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob czesto
przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sic wykonywania zadan
dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowiazkéw stale spelnial wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

dobrym

Wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy W sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow stale spetnial wigkszos¢
kryteriéw oceny wymienionych w czgsei B.



zadowalajacym

Wickszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposdb
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkéw stale speinial niektore
kryteria oceny wymienione w czgsci B.

niezadowalajacym

Wickszos¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposéb
nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow nie spelnial wcale
badz spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w cz¢sci B.

i przyznaj¢ okresowa oceng:

(pozytywna - jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,
negatywna - jezeli poziom niezadowalajacy)

................................................................................................................................................

(miejscowost) (dzien, miesiac, rok) {podpis oceniajacego)

Cz¢s¢ E

Zapoznatam/-lem si¢ z ocena sporzadzona na pismie przez

................................................................................................................................................

{miejscowos<) {dzien, migesiac, rok) (podpis ocenianego)



