
do Zarzqdzenta Nr$?&J.£#.72007
Wojta Gminy Psarv

z dnia 46h.j6$-.i.. 2007 roku

Regulamin

okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownik6w samorzadowych

§1
Ustalenia regulaminu dotyczq. organizacji i wykonywania oceny kwalifikacyjnej:

a pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urz?dniczych

w Urzedzie Gminy Psary. Szczegolowy wykaz pracownikow samorzadowych

zatrudnionych na stanowiskach urz?dniczych okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow

z dnia 2 sierpnia 2005 roku w sprawie zasad wynagradzania pracownikow

samorzadowych zatrudnionych w urz^dach gmin, starostwach powiatowych

i urzedach marszalkowskich (Dz.U. z 2005 roku Nr 146, poz. 1223 z pozn. zm.);

b kierownikow i dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych.

Ocenie podlegaja^ pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o prac?, bez wzgl^du na

wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

Ocenie podlegajq. pracownicy zatrudnieni co najmniej 6 miesiecy.

§2
1. Okresowe oceny kwalifikacyjne shiza, zebraniu informacji na temat mocnych stron

i ewentualnych obszarow wymagaja^cych rozwoju pracownikow, wspieraniu zachowan

pozadanych i eliminowaniu postaw i zachowan negatywnych.

2. Celem okresowych ocen kwalifikacyjnych jest ulatwienie planowania rozwoju

pracownika, podejmowania decyzji w zakresie przeszeregowan pracownikow, tworzenia

kadry rezerwowej oraz usprawnienia funkcjonowania systemu motywacyjnego.

§3
1. Ocena pracownikdw samorzadowych dokonywana jest co roku za okres od

1 pazdziernika roku poprzedniego do 30 wrzesnia roku bieza^cego.

2. Pierwsza^ ocen? kwalifikacyjne pracownikow samorzadowych przeprowadza si?

w terminie do 10 pazdziernika 2007 roku. Szczegotowe okreslenie terminow pierwszej

oceny okresla zaiacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§4

1. Okresowych ocen kwalifikacyjnych dokonuje bezposredni przelozony ocenianego

pracownika.

2. Oceniajacy, ponosi odpowiedzialnosc shizbowa. za prawidlowe przeprowadzenie oceny,

w tym w szczegolnosci za prawidlowe przygotowanie si? do dokonania oceny, wtasciwy

wybor kryteriow oceny (najistotniejszych dla prawidlowego wykonania obowiazkow na

stanowisku zajmowanym przez ocenianego) oraz zachowanie poszczegolnych etapow

dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej.

3. Oceniany, ponosi odpowiedzialnosc shizbowa. za podj?cie wspotpracy z oceniaja^cym,

umozliwiajacej przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej.



§5
1. Tryb dokonywania oceny obejmuje kolejno nast?puja,ce etapy:

a omowienie z pracownikiem sposobu realizacji obowiazku;

b wybor kryteriow oceny;

c ustalenie terminu sporzajizenia oceny na pismie;

d wpisanie kryteriow oraz terminu sporzadzenia oceny na pismie do arkusza ocen;

e zatwierdzenie arkusza ocen przez kierownika jednostki;

f przekazanie ocenianemu kopii zatwierdzonego arkusza oceny;

g rozmowa oceniajaca;

h sporzajizenie oceny na pismie;

i dor?czenie ocenianemu pisemnej oceny;

j przekazanie przez oceniajacego kwestionariuszy Sekretarzowi Gminy;

k przekazanie Wqjtowi Gminy przez Sekretarza Gminy zbiorczego wykazu ocen;

1 ewentualne odwotanie si? ocenianego od sporzajdzonej oceny.

2. Szczegotowq. procedure dokonywania oceny okresla Rozporza.dzenie Rady Ministrdw

z dnia 13 marca 2007 roku w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen

kwalifikacyjnych pracownikow samorza^dowych (Dz.U. z 2007 roku Nr 55, poz. 361).

3. Kryteria obowiazkowe i kryteria do wyboru, w oparciu o ktore ocena b^dzie dokonywana

stanowi^. zalacznik nr 1 do w/w rozporzajizenia.

4. Wzory niezb?dnych dokumentow i arkuszy stanowia^ kolejne zataczniki do niniejszego

regulaminu.

1. Sekretarz Gminy w terminie do 1 wrzesnia kazdego roku kalendarzowego przekazuje

przelozonym stuzbowym kwestionariusze oceny pracownikow.

2. Przelozony stuzbowy w terminie do 15 wrzesnia wreeza podlegtym pracownikom

kwestionariusz samooceny oraz ustala termin przeprowadzenia rozmowy oceniajacej.

3. W terminie 7 dni przed planowan^ rozmowy oceniajaca. z pracownikiem, przetozony

shizbowy dorecza pracownikowi wyperniony kwestionariusz oceny w celu zapoznania si?

zjego tresciq..
4. W terminie 3 dni przed rozmowa, pracownik zwraca przelozonemu sluzbowemu

dokumenty, o ktorych mowa w pkt 2 i 3.

5. W trakcie rozmowy oceniajacej omawia si? wyniki oceny pracownika oraz wymagania

wobec pracownika, stanowia^ce podstaw? przyszlej oceny.

6. Kwestionariusz oceny sporzadza si? w 2. egzemplarzach. Po przeprowadzonej ocenie

1. egzemplarz kwestionariusza przekazuje si? pracownikowi.

7. W terminie do 31 pazdziernika przelozony sluzbowy przekazuje komplet kwestionariuszy

oceny podlegrych pracownikow do Sekretarza Gminy.

8. W terminie do 30 listopada Sekretarz Gminy wspolnie z pracownikiem ds. kadr sporzadza

zbiorczy wykaz ocen oraz ewentualnych propozycji awansu, nagrody lub podwyzki plac

zgloszonych w kwestionariuszach oceny przez przelozonych shizbowych i przedklada

Wojtowi Gminy.

9. Wojt Gminy przeprowadza selekcj? pracownikow przeznaczonych do awansu, nagrody

lub podwyzki plac pod wzgledem otrzymanej oceny i zgloszonych propozycji, o ktorych

mowa w pkt 8.

§7
1. Kwestionariusze oceny pracownikow przechowuje si? w aktach osobowych przez okres

3 lat od konca roku, w ktorym dokonano oceny.

2. Kwestionariusz udoste_pnia si? do wgladu pracownikowi i przelozonym pracownika.



3. Pracownik niezgadzajacy si? z otrzymana, ocena, moze ztozyc pisemne odwolanie,

w terminie 7. dni roboczych od dnia otrzymania kwestionariusza oceny.

4. OdwoJanie sktada si? do Wojta Gminy.

5. W terminie 7 dni od daty zlozenia sprzeciwu przelozony przeprowadzajacy ocen?

pracownika przekazuje Wojtowi Gminy kwestionowan^ ocen? wraz ze swoim

stanowiskiem.

6. Decyzja Wojta Gminy w sprawie uwzgl^dnienia lub nieuwzgl^dnienia 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 pozniejszymi zmianami) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia

13 marca 2007 roku w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych

pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2007 roku Nr 55, poz. 361).

§9

Wszelkie zmiany do regulaminu wymagaja^formy pisemnej.



Zatycznik nr 1

do Regulaminu okresowej

oceny kwalifikacyjnej

pracownikow samorza_dowych

ZASADY PRZEPROWADZENIA OCENY

PRACOWNIK6W SAMORZADOWYCH W 2007 ROKU

1. Sekretarz Gminy w terminie do 1 sierpnia przekazuje przelozonym stuzbowym

kwestionariusze oceny pracownikow.

2. Przetozony stuzbowy w terminie do 15 sierpnia wr?cza podlegiym pracownikom

kwestionariusz samooceny oraz ustala termin przeprowadzenia rozmowy oceniaja^cej.

3. W terminie 7 dni przed planowana^ rozmowq. oceniajaj:^ z pracownikiem, przelozony

shizbowy dorecza pracownikowi wypetniony kwestionariusz oceny w celu zapoznania si?

zjego trescia..

4. W terminie 3 dni przed rozmowa. pracownik zwraca przeiozonemu shizbowemu

dokumenty, o ktorych mowa w pkt 2 i 3.

5. W trakcie rozmowy oceniaj^cej omawia si? wyniki oceny pracownika oraz wymagania

wobec pracownika, stanowia^ce podstaw? przysztej oceny.

6. Kwestionariusz oceny sporzadza si? w 2. egzemplarzach. Po przeprowadzonej ocenie

1. egzemplarz kwestionariusza przekazuje si? pracownikowi.

7. W terminie do 31 wrzesnia przelozony sluzbowy przekazuje komplet kwestionariuszy

oceny podlegrych 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 zgtoszonych w kwestionariuszach oceny przez przetozonych shizbowych i

przedklada W6jtowi Gminy.

9. Wojt Gminy przeprowadza selekcj? pracownikow przeznaczonych do awansu, nagrody

lub podwyzki plac pod wzgledem otrzymanej oceny i zgloszonych propozycji, o ktorych

mowa w pkt 8.

10. Pracownik niezgadzajacy si? z otrzymanq. ocena. moze zlozyc pisemne odwotanie,

w terminie 7. dni roboczych od dnia otrzymania kwestionariusza oceny.

11. Odwoianie sktada si? do Wojta Gminy.

12. W terminie 7 dni od daty ztozenia sprzeciwu przelozony przeprowadzajacy ocen?

pracownika przekazuje Wojtowi Gminy kwestionowana. ocen? wraz ze swoim

stanowiskiem.

13. Decyzja Wojta Gminy w sprawie uwzgl?dnienia lub nieuwzgl?dnienia sprzeciwu

pracownikajest ostateczna.



Zataczntk nr 2

do Regulamtnu okresowej

oceny kwafifikacyjnej

pracownikow samorzqdowych

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA

SAMORZADOWEGO

Urzq.d Gminy Psary

[. Dane dolyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Imi?

Nazwisko

Komorka organizacyjna

Stanowisko

Data zatrudnienia na stanowisku urz^dniczym ...

Data rozpocz^cia pracy na obecnym stanowisku

II. Dane doiyczgce poprzedniej oceny

Ocena/poziom

Data sporzqdzenia

(miejscowosi) (dzieii, miesi^c, rok) (piecz^tka i podpis osoby wypelniajacej)

B

1. Kryteria oceny i lermin sporzqdzenia oceny na piSmie

Nr

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Kryteria obowiazkowe

Sun>ienno£c

SprawnoSt

Bezstronnosf

UmieJstnoSc stosowania odpowiednich przepisfiw

Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna



Nr

1.

2.

3.

4.

5.

Krytena wybrane pizez bezpoSredrtiego przelozonego

Sporzadzenie oceny na pismie nastqpi w
(nalMy wpisac miesiqc, rok)

(imi? i nazwjsko oceniaj^cego) (sianowisko)

(daia rozpocz?cia pracy na obecnym stanowisku) (data i podpis oceniajacego)

II. Zatwierdzenie kryteri6w przez kierownika jednostki

Uwagi kierownikajednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:

(imi? i nazwisko) (data i podpis)

Zapoznatam/-tem si? z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

(miejscowoSc) (dziefi, miesiac, rok) (podpis ocenianego)



Cz^cC

Opinia dotyczaca wykonywania obowiazk6w przez ocenianego

Dane dotycz^ce oceniajacego:

Imie/imiona

Nazwisko

Stanowisko

Data rozpocz?cia pracy na obecnym stanowisku

Nalezy napisac, w jaki sposob oceniany wykonywat obowiazki w okresie, w ktorym podlegat

ocenie, czy spelnial ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywal w okresie,

w ktorym podlegal ocenie, dodatkowe zadania, ktore nie wynikaja, z opisu zajmowanego

przez niego stanowiska, nalezy je wskazac.

(miejscowoSC) (dzieri, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)

sc D

OkreSlenie poziomu wykonywania obowiazkbw oraz pizyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowiajzkow przez:

Pania/Pana

w okresie od

na poziomie (wstawic krzyzyk w odpowiednim potu):

bardzo dobrym

Wykonywal wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob cz?sto

przewyzszajajsy oczekiwania. W razie koniecznosci podjaj si? wykonywania zadan
dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania

obowiazkow stale speinia* wszystkie kryteria oceny wymienione w cz?sci B.

dobrym

Wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob

odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow stale spelnial wiekszosc

kryteriow oceny wymienionych w cz^sci B.



*• - h-

zadowalaj^cym

Wi^kszoSc" obowi^zkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob

odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkow stale spetnial niektore

kryteria oceny wymienione w cz?sci B.

niezadowalajqcym

Wiekszosc obowiazkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w spos6b

nieodpowiadaja^cy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiajzkow nie spelnial wcale

bajiz spetnial rzadko kryteria oceny wymienione w cz^sci B.

i przyznaj$ okresow^ ocen^:

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

negatywna -jezeli poziom niezadowalajacy)

(miejscowoii) (dzieri, miesi^c, rofc) (pod pis oceniaj^c«go)

e

Zapoznatam/-lem si? z ocena. sporza^dzona, na pismie przez

Pania/Pana

{miejscowoifi) (dzieii, miesi^c, rak) (podpis ocenia^ego)


