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REGULAMIN

PRZEPROWADZANIA

OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ

PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

ZATRUDNIONYCH
W URZEDZIE GMINY W KODREBIE

Kodrab, sierpien 2007r
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§1
Postanowienia ogélne
1. Niniejszy regulamin okresla sposob oraz zasady przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Kodrebie.

2. Zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 13.03.2007 r. w sprawie sposobu i trybu
dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych, osoba oceniajaca jest wojt
gminy bedacy jednoczesnie kierownikiem jednostki.
3. Z uwagi na liczne obowiazki do czynno$ci wymienionych w § 3- 7 wojt moze upowazni¢ sekretarza
Gminy.

§2

Cele wprowadzenia regulaminu oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych

3 Celem przeprowadzenia oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych jest:
e okreslenie mocnych i stabych stron poszczegdlnych pracownikdw,
e motywowanie pracownikow,
e okreslenie potrzeb szkoleniowych,

e poprawa efektywnosci i jakosci pracy.

ROZDZIAL I
§3

Kryteria ocen
1. Kryteria ocen: obowiazkowe i do wyboru okreslone sa w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia
13.03.2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych.
2. Kryteria obowigzkowe wynikaja z obowiazkow okreslonych w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 22

4 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych.

3. Kierownik jednostki dokonujacy oceny wybiera kryteria do wyboru, po uprzednim oméwieniu z
pracownikiem sposobu realizacji obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym
stanowisku pracy oraz obowiazkéw okreslonych w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o

pracownikach samorzadowych, a nastepnie je zatwierdza.

§4
Rozmowa z ocenianym przed wyborem kryteriéw oceny
1. Przed dokonaniem wyboru kryteriow oceniajacy jest zobowiazany do przeprowadzenia rozmowy z
ocenianym pracownikiem.
2. Podczas rozmowy nalezy omoéwi¢ z pracownikiem sposéb realizacji obowiazkéw wynikajacych z
zakresu czynno$ci na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

3. Oceniajacy przed przeprowadzeniem rozmowy w sprawie wyboru kryteriéw ocen powinien zapoznaé
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si¢ z opisem stanowiska pracy oraz zakresem obowiazkéw okreslonych w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy
z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych.

W trakcie prowadzonej rozmowy oceniajacy winien wystuchaé ocenianego na temat zlecanych mu
obowiazkéw, planéw zawodowych, checi ksztalcenia, propozycji dotyczacych usprawnienia pracy oraz
wprowadzenia potencjalnych zmian itp.

Po zakonczeniu rozmowy oceniajacy informuje ocenianego o dalszych procedurach oceny

kwalifikacyjnej oraz dobiera kryteria z grupy kryteriéw do wyboru.

§5
Dobér kryteriow oceny
Na podstawie kryteriow obowiazkowych dokonuje sig oceny wszystkich pracownikow.
Po rozmowie z ocenianym oceniajacy wybiera z wykazu kryteriéw do wyboru nie mniej niz trzy i nie
wigcej niz pigé kryteriow oceny.
Oceniajacy jest zobowiazany do poinformowania pracownika o przyjetych kryteriach oceny.
Biorae pod uwagg zakres obowiazkéw oraz specyfike pracy na stanowisku ocenianego, oceniajacy
moze sam stworzy¢ oraz dokona¢ opisu definiujacego jedno kryterium, ktére nie jest objete wykazem
okre$lonym w Rozporzadzeniu Rady Ministrow,
W przypadku przyznania osobie ocenianej oceny negatywnej, aby zapewni¢ powtarzalnosé oceny oraz
obicktywizm w doborze kryteriow, kolejna ocena powinna byé przeprowadzone wedlug uprzednio
wybranych kryteriow.
§6
Wyznaczenie dokonania terminu oceny

Ocena dokonywana jest raz w roku.
Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie, okre$lajac miesiac i rok.

Oceniajacy moze zmienié termin sporzadzenia oceny na pismie.

AW e

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnoéci w pracy ocenianego lub oceniajacego
uniemozliwiajacej przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej oceniajacy jest zobowiazany

do wyznaczenia nowego terminu sporzadzenia oceny na pismie.

§7
Whisanie terminéw i kryteriéw do arkusza ocen
Po doborze kryteriow do wyboru oraz wyznaczeniu terminu sporzadzenia oceny na pismie, oceniajacy
wpisuje do arkusza w czesci B ustalone warunki przeprowadzenia oceny kwalifikacyjnej pracownika
samorzadowego.
§8
Zatwierdzenie kryteriow oceny przez kierownika jednostki
Wypetniony arkusz oceny z ustalonymi kryteriami oceny zatwierdza wojt Gminy.

Wojt zatwierdza lub odrzuca wybrane kryteria niezwlocznie. W przypadku zatwierdzenia kryteriéw
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Po zatwierdzeniu kryteriow oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopie arkusza ocen z
zatwierdzonymi kryteriami oceny.

Oceniany potwierdza podpisem oraz datg fakt otrzymania kwestionariusza z zatwierdzonymi kryteriami

oOcen oraz wyznaczonym terminem oceny w punkcie IT czgdcei B arkusza ocen.

§9

Rozmowa oceniajgca

Rozmowa oceniajaca stuzy pobudzaniu motywacji pracownika, wskazaniu mocnych i eliminowaniu
stabych stron. Oceniajacy omawia z ocenianym zakres obowiazkow wykonywanych przez ocenianego,
w okresie ktérym podlegat ocenie, omawiaja trudnoéci oraz mozliwosci wynikajace z zajmowanego

stanowiska pracy.

§ 10

Sporzadzenie oceny na pismie

1. Sporzadzenie oceny na pismie moze nastapi¢ nie wezeéniej niz po uplywie 7 dni od daty przeprowadzenia
rozmowy oceniajacej.
2. Sporzadzenie oceny na pi$mie skiada si¢ z trzech etapéw.

ETAP I-,,ARKUSZ C” OCENY. Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego

nalezy opisa¢ w jaki sposéb oceniany wykonywat obowiazki w okresie, w ktérym podlegat ocenie

oraz czy spetniat ustawowe kryteria oceny,

Jezeli pracownik wykonywat w okresie, w ktérym podlegat ocenie, dodatkowe zadania ktére nie

wynikaja z opisu zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazaé.

ETAP Il - ,,ARKUSZ D” OCENY. Okreélenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie

okresowej oceny.

Oceniajacy dokonuje oceny. Dostepne sa nastgpujace oceny:

a)

b)

d)

bardzo dobry - wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w
Spos6b czesto przewyzszajacy oczekiwania. W razie koniecznosci podjat sie wykonywania
zadan dodatkowych i wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie
wykonywania obowiazkéw stale spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.
dobry - wykonywat wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposéb
odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw spetnial wigkszo$é
kryteriéw oceny wymienionych w czesci B.

zadowalajacy - wiekszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat
W spos6b odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowiazkéw spetniat
niektére kryteria oceny wymienione w czgscei B.

niezadowalajacy - wiekszo$é obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy
wykonywal w  sposéb nicodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania

obowiazkéw nie spetniat weale badz spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czgsei B.
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§11
Poinformowanie o ocenie ocenianego
i Oceniajacy niezwlocznie, dorecza ocenianemu  oceng sporzadzona na pismie i poucza go o
przystugujacym mu prawie odwotania od oceny,
2. Oceniany pracownik potwierdza fakt zapoznania sie z oceng wiasnorgcznym podpisem w czesci E
arkusza ocen.

3. Ocena dotaczana jest do akt osobowych ocenianego.

ROZDZIAL 1V
7Y §12
Tryb odwolania od oceny
L. Ocenianemu przystuguje mozliwos¢ odwotania od oceny zar6wno pozytywnej jak i negatywne;j.
2. Oceniany ma siedem dni na zozenie odwotania. Przy obliczeniu terminu nie uwzglednia sie dnia
dorgczenia oceny.
3 Oceniany skfada odwotanie do wojta takze w przypadku gdy osoba oceniajaca Jest wojt. Oceniany

skiada wéwcezas wniosek o ponowne rozpatrzenie oceny okresowej.

4. Wajt rozpatruje odwotania nie pdzniej niz w terminie 3 dnj roboczych.
5 Oceniany zostaje powiadomiony pisemnie o wyniku postepowania odwotawczego od oceny.
6. Wynik odwotania bedzie uzasadniony ocenianemu w formie pisemne;j.
ROZDZIAL VI
A §13

Obowigzki dokumentacyjne
Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pi$mie oryginat arkusza ocen wiacza sie do akt osobowych

pracownika.
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