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Woéjta Gminy Podgoérzyn z dnia 14 lipiec 2008 r.

w sprawie: okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu Gminy Podgérzyn.

Na podstawie art. 17 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593, z pézn. zm.), w zwiazku z rozporzadzeniem
Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych (Dz. U.Nr 53, poz. 361)

zarzadzam, conastgpuje:

§1

1. Wprowadza si¢ system ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych Urzedu
Gminy zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych dokonywanych przez bezposrednich
przetozonych.

2. Cele, zasady, kryteria i tryb dokonywania oceny okresla Regulamin dokonywania
okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych zatrudnionych w
Urzedzie Gminy, stanowiacy zatgeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Nadzor nad wdrozeniem systemu ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych i
jego aktualizacji powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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A do zarzadzenia Nr 0151-89/2008
Wojta Gminy Podgdrzyn

z dnia 14 lipca 2008r

Regulamin dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Podgorzyn.

§ 1

Okresowa ocena kwalifikacyjna pracownika samorzadowego.
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Okresowej ocenie kwalifikacyjnej podlega pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym oraz pracownik samorzadowy mianowany zatrudniony na
stanowisku innym niz urzednicze,

Okresowa ocena kwalifikacyjna obejmuje w szczegdlnosci sposob wywiazywania
sie przez pracownika Urzedu Gminy podlegajacego ocenie z  obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz z
obowiazkéw okreslonych w art. 151 art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.).

System ocen shuizy kompleksowej ocenie wynikow pracy kazdego pracownika
Urzedu Gminy pod katem realizacji powierzonych jemu zadan. Ocenie podlega
poziom i jako$¢ wywiazywania si¢ z powierzonych obowigzkow.

Celem wprowadzenia systemu ocen kwalifikacyjnych jest:

podniesienie wydajnosci pracy,

poprawa jakosci pracy,

motywowanie do pracy,

gromadzenie informacji na temat stabych i mocnych stron pracownika,

wiasciwe planowanie szkolen,

eliminowanie zachowan i postaw negatywnych,

ustalenie przestanek do podejmowania trafnych decyzji kadrowych,

typowanie do awansu.
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Oceny kwalifikacyjne sporzadzane beda raz na dwa lata,

2. Oceny dokonuje bezposredni przelozony osoby ocenianej, ktory zajmuje
stanowisko kierownicze w danej komdrce organizacyjne;j,

3. Oceny kwalifikacyjnej na stanowiskach kierownikow komérek organizacyjnych
dokonuje sekretarz gminy,

4. Na stanowiskach pracy: zastepca wojta, sekretarz, skarbnik i radca prawny oceny
dokonuje Wojt Gminy,

5. Po sporzadzeniu oceny na pi$mie arkusz oceny wiacza sie do akt osobowych
ocenianego,

6. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnosc¢ oceny,

Ocena kwalifikacyjna powinna by¢ dokonywana z zapewnieniem dialogu, podczas

ktorego pracownik i oceniajacy ustosunkowuja si¢ do powierzonego

pracownikowi zakresu uprawnier i obowiazkow oraz sposobu ich realizacji,

8. Oceniajacy ponosi odpowiedzialno§¢ stuzbowa za prawidlowy, obiektywny i

bezstronny przebieg oceniania,
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Okresowa ocena kwalifikacyjna jest sporzadzona na podstawie kryteriow
obowiazkowych i kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego,
sposrod kryteriow do wyboru zawartych w wykazie kryteriow oceny, bedacym
zatacznikiem Nr 1 do rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie sposobu i
trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych .
Oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mniej niz 3 1 nie wiecej
niz 5 kryteriow oceny najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania
obowiazkow na stanowisku pracy ocenianego.

§3

Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesigc i
rok, z zachowaniem ustalonych terminéw na sporzadzenie oceny wynikajacych
z:

" zatrudnienia pracownika na stanowisku urzedniczym — w okresie do 6
miesiecy od dnia zatrudnienia,

* okresowej oceny kwalifikacyjnej — nie rzadziej niz raz na 2 lata.

Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny na pismie

oceniajacy wpisuje do arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej.

Po dokonaniu powyzszych czynnosci oceniajacy niezwlocznie przekazuje arkusz

oceny w celu zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny do o0sob

zatwierdzajacych kryteria.

Oceniajacy  niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopie arkusza z

zatwierdzonymi kryteriami oceny.

Oceniajacy, nie wezesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pi$mie,

przeprowadza z ocenianym rozmowg, podczas ktérej omawia z nim

wykonywanie przez ocenianego jego obowiazkéw w okresie, w ktérym podlegat
ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan 1 spelnianie
przez ocenianego ustalonych kryteriéw oceny.

Sporzadzenie oceny na pi$mie polega na:

1) wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowiazkéw przez
ocenianego w okresie, w ktérym podlegat on ocenie,

2) okresleniu poziomu wykonywania obowiazkéw przez ocenianego (bardzo
dobry, dobry, zadowalajacy lub niezadowalajacy),

3) przyznaniu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego lub
zadowalajacego poziomu wykonywania obowiazkéw przez ocenianego albo
przyznaniu oceny negatywnej.

Oceniajacy niezwlocznie dorecza ocenianemu ocene sporzadzong na pismie i

poucza go o przystugujacym mu prawie ztozenia odwolania do Wéjta Gminy, w

ciggu 7 dni od dorgczenia oceny.

Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pi$mie arkusz wlacza si¢ do akt

osobowych ocenianego.

W' sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, stosuje si¢ przepisy

ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych oraz

rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i

trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych (Dz.U.

Nr 55, poz. 361).




