ZARZADZENIE NR 56/2007
WOJTA GMINY STOSZOWICE
Z. DNIA 24.09.2007 ROKU

w sprawie wprowadzenia Regulaminu dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Stoszowice oraz na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w jednostkach organizacyjnych Gminy
Stoszowice

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz.U z 2001 roku Nr 142, poz.1591 — z péZniejszymi zmianami) zarzadza, co
nastgpuje:

§1.

Wprowadzi¢ Regulamin dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikoéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Stoszowice oraz na kierowniczych
stanowiskach urz¢dniczych w jednostkach organizacyjnych Gminy Stoszowice, stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigza¢ kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich Urz¢du Gminy
Stoszowice do zapoznania z tre$cia Regulaminu, o ktéorym mowa w §1, pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Stoszowice.

§ 3.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem wydania niniejszego zarzadzenia.



Zalqcznik do zarzqdzenia Nr 59/2007
Wéjta Gminy Stoszowice
z dnia 24.09.2007r.

REGULAMIN DOKONYWANIA OKRESOWYCH OCEN
KWALIFIKACYJNYCH PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE GMINY STOSZOWICE ORAZ NA
KIEROWNICZYCH STANOWISKACH URZEDNICZYCH
W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY STOSZOWICE

§ 1.
Ilekro¢ w tresci regulaminu jest mowa o :

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Stoszowice;

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stoszowice;

3) Wojcie , Zastepcy Wojta , Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumiec
odpowiednio Wojta Gminy Stoszowice, Zastgpcg Wojta Gminy Stoszowice,
Sekretarza Gminy Stoszowice lub Skarbnika Gminy Stoszowice;

4) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio Wojta, Zastepce,
Sekretarza, Skarbnika w stosunku do kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
kierownikéw komorek organizacyjnych Urz¢gdu oraz pracownikow zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach, podlegajacych im bezposrednio zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z pézniejszymi zmianami) , ze strukturg organizacyjna okreslong w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu, a takze kierownika danej komoérki organizacyjnej Urzedu
w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w tej komérki organizacyjnej;

5) ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumie¢ ustaweg z dnia 22
marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U z 2001 roku Nr 142,
poz.1593 — z pdzniejszymi zmianami);

6) rozporzadzeniu z dnia 2 sierpnia 2005 r. — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie
Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 roku w sprawie zasad wynagradzania
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w wurzedach gmin, starostwach
powiatowych i urzedach marszatkowskich (Dz.U.Nr 146, poz.1223 — z p6zniejszymi
zmianami);

7) rozporzadzeniu z dnia 13 marca 2007 r. — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie
Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007 roku w sprawie sposobu i trybu dokonywania
ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych (Dz.U.Nr 55, poz.361).

§ 2.

1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych oraz kierownicy
jednostek organizacyjnych Gminy, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy o
pracownikach samorzadowych, po uptywie co najmniej szesciomiesigcznego okresu
zatrudnienia, niezaleznie od wymiaru zatrudnienia podlegaja okresowym ocenom
kwalifikacyjnym na zasadach okreSlonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych, w rozporzadzeniu z dnia 13 marca 2007 roku oraz w niniejszym
regulaminie .

2. Stanowiska urzednicze podlegajace okresowej ocenie kwalifikacyjnej okresla
rozporzadzenie z dnia 2 sierpnia 2005 roku .



§ 3.

1. Okresowe oceny kwalifikacyjne stuza kompleksowej ocenie wynikdw pracy
pracownikow pod katem realizacji wytyczonych celéw, okre$lenia przydatnosci
zawodowej na danym stanowisku oraz mozliwos$ci rozwojowych pracownika.

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

§ 4.

1. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza si¢ raz na rok z zastrzezeniem § 5 ust.
3 regulaminu w terminie do 31 pazdziernika kazdego roku, przy czym pierwsza
oceng kwalifikacyjna przeprowadza si¢ do dnia 10 pazdziernika 2007 roku .

2. Okresowych ocen kwalifikacyjnych dokonuje si¢ w formie pisemnej na arkuszu
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego, stanowigcym zalacznik
nr 2 do rozporzadzenia z 13 marca 2007 r. .

§5.

1. Okresowych ocen kwalifikacyjnych dokonuje bezposredni przelozony ocenianego
pracownika, zwany w dalszej cze$ci Regulaminu ,,oceniajacym”, przy zachowaniu
zasady jawnoS$ci oceny w stosunku do ocenianego pracownika, zwanego w dalsze;j
czgéci Regulaminu ,,ocenianym” i zasady poufnosci — nieudzielania informacji
0 ocenie osobom nieupowaznionym i postronnym.

2. Oceniajacy ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa za prawidlowe przeprowadzenie
oceny, w tym w szczego6lnosci za prawidtowe przygotowanie si¢ do dokonania oceny,
wlasciwy wybor kryteridow oceny (najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania
obowiazkdw na stanowisku zajmowanym przez ocenianego), za chowanie terminéw i
formy wymaganej przez obowiazujace przepisy dla poszczegdlnych etapow
dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjne;j.

3. Kolejna okresowa ocena kwalifikacyjna, przeprowadzana nie wcze$niej niz po
uptywie 3 miesigcy na skutek ujemnej pierwszej oceny okresowej, dokonywana jest
przez oceniajacego na podstawie tych samych kryteriow dodatkowych wybranych
przez oceniajacego do pierwszej oceny.

4. Zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny w arkuszach okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych dokonuje Wojt lub z jego
upowaznienia Zastgpca Wojta, z wylaczeniem przypadku , gdy ocenianym jest
Zastgpca Wojta lub pracownik bezposrednio podlegly Zast¢pcy Wojta.

§ 6.

1.0kresowa ocena kwalifikacyjna przeprowadzana jest w nastepujacych etapach i terminach:
1) w terminie do 20 dni od sporzadzenia poprzedniej pisemnej oceny na pismie
oceniajacy przeprowadza z ocenianym rozmowe wstgpng w celu omowienia

sposobu i jakoS$ci realizacji powierzonych ocenianemu zadan wynikajacych z

zakresu czynnosci , art. 15 i art. 16 ustawy oraz w celu wyboru dodatkowych



2)

3)

4)

5)

6)

kryteriéw oceny ; oceniajacy sporzadza z rozmowy wstepnej protokot wediug
wzoru , stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu ;

w terminie do 25 dni od dnia sporzadzenia poprzedniej oceny na piSmie
oceniajacy  przekazuje odpowiednio Wojtowi lub Zastgpcy Wojta dwa
egzemplarze arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej w celu zatwierdzenia
wybranych kryteriow oceny , w ktérym okre§lony bedzie miesiac i rok
przeprowadzenia oceny ;

w terminie do 30 dni od sporzadzenia poprzedniej oceny na piSmie oceniajacy
przekazuje ocenianemu kopig arkusza z zatwierdzanymi kryteriami oceny;

w przypadku zatrudnienia nowego pracownika czynnosci opisane w pkt 1-3
oceniajacy przed pierwszg oceng dokonuje w terminie do 6 miesigcy od dnia
zatrudnienia ocenianego;

w ciggu 7 dni przed wyznaczonym przez oceniajacego terminem sporzadzenia
oceny na pi$mie, oceniajacy przeprowadza z ocenianym rozmoweg z Ktorej
sporzadza protok6t wedtug wzoru , stanowiacego zalacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu ;

w terminie 5 dni od sporzadzenia oceny na pi$mie oceniajacy dor¢cza ja
ocenianemu z kopiami protokotéw z rozmowy wstepnej i oceniajacej oraz z
pouczeniem o przystugujacym ocenianemu prawie zlozenia odwotania do
Woijta wedlug wzoru , stanowiacego zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

2. Czynnosci okreslone w ust. 1 dokonywane sa w ramach pierwszej oceny odpowiednio
w nastegpujacych terminach:
1) pkt 1 — do dnia 08 paZdziernik 2007 r. ;
2) pkt 2- do dnia 15 pazdziernik 2007 r.
3) pkt 3 — do dnia 22 pazdziernik 2007 r.

3. Oceniajacy sporzadza dla kazdego ocenianego zestawienie dokonanych czynnosci wedlug
wzoru , stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu .

§7.

1. Rozmowy, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 pkt.1 i 5 majg na celu szczegblowe
omoéwienie sposobu i jakos$ci wykonywania przez ocenianego jego obowigzkow w
okresie, w ktorym podlegal ocenie. Na podstawie faktéw oceniajacy i oceniany w razie
konieczno$ci  powinni wspélnie dochodzi¢ do wnioskéw dotyczacych mozliwosci
poprawy sytuacji oraz wyznacza¢ cele na przysztos¢.

2. W trakcie rozmOw oceniajacy powinien unikac :

1) poddawania ocenie, krytyce osobowosci ocenianego - nalezy omawiac pracg

1.

i konkretne zachowania, a nie cechy osobowe ocenianego,
2) poréwnywania ocenianego do innych oséb w urzedzie,
3) wdawania si¢ w spdr z ocenianym na temat oceny jego pracy.

§ 8.

Oceniany ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa za podjecie wspotpracy z oceniajacym,
umozliwiajacej przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjne;j.



2. Oceniajacy zobowiazany jest, z co najmniej 2 dniowym wyprzedzeniem, poinformowaé
ocenianego o terminie czynnosci okreslonych w § 6 ust.1 pkt 115 a takze w miarg
mozliwosci powinien podejmowa¢ te czynnosci w tym samym miesigcu w stosunku do
wszystkich ocenianych przez niego pracownikow.

§9.

1. Od okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikowi stuzy odwolanie do Wdjta,
w terminie 7 dni od jej dorgczenia.

2. W wypadku skorzystania przez ocenianego z przyshugujacego mu prawa do zlozenia
odwotlania od doreczonej oceny, zobowigzany on jest ztozy¢ odwolanie na pisSmie oraz
zamies$ci¢ w nim zwigzle przedstawienie stawianych ocenie zarzutdw oraz wnioskow
odwotania.

3. Oceniajacy, jezeli nie jest nim Wojt , zobowiazany jest w terminie 7 dni od
dorgczenia przez Wéjta Gminy odwotania zobowigzany jest do ustosunkowania si¢
do zarzutéw i wnioskOw ocenianego.

4, Nieodrzucenie odwotania w terminie 14 dni réwnoznaczne jest z jego uwzglednieniem,
w takim przypadku Wéjt dokonuje zmiany okreslenia poziomu wykonywania
obowiazkéw przez ocenianego oraz zmiany przyznanej oceny , 0 czym niezwlocznie
pisemnie powiadamia ocenianego



Zatacznik nr 1 do Regulaminu dokonywania okresowych
ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Stoszowice oraz na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w jednostkach
organizacyjnych Gminy Stoszowice

PROTOKOL Z ROZMOWY WSTEPNEJ

RoOZmowa 0dbyla SI@ W ... ..o e e e

Rozmowa rozpoczela sig 0 80dZINIe .....ovvviniiiiiiiiiii i s

I. Osoby uczestniczace w rozmowie :
1. PrzeloZzony § siisiisasssnsi it fin i e e S S e A A e aa s R

2 P ACOWIIIK & oottt e

I1. Przedmiot rozmowy: omdwienie sposobu realizacji przez pracownika obowiazkow
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowiazkow

okreslonych w art.15 i art.16 ust.1 ustawy o pracownikach samorzadowych : ....................

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

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

III. Wnioski wynikajace z rozmowy, ewentualne ustalenia co do kryteriéw oceny

00 C 070k 111

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



IV. Uwagi przelozonego i pracownika: ............ooviiniiiiiiiiiiiiiiiii

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

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

Rozmowe zakonczono 0 SOAZINIE : ........covuiiiiiiiiiiiii e

Protokol Sporzadzil: sy s somusiminsnsmin viianiimem e s s s e s s s e e e e

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

(podpis przelozonego) (podpis pracownika)



Zalacznik nr 2 do Regulaminu dokonywania okresowych
ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Stoszowice oraz na
kierowniczych stanowiskach urzg¢dniczych w jednostkach
organizacyjnych Gminy Stoszowice

PROTOKOL Z ROZMOWY OCENIAJACEJ

Rozmowa odbyla sig W ...........cssiissesdrsmarisimmsmsaivssenimsovesiavimissivinseiisiiswivy ammves

ROZMOWE roZpoczto 0 OAZINIE & ....oviviuiriiiiitiiiiiiiiiii et

I. Osoby uczestniczace w rozmowie :
1. PrzelOZONY 2 susnussssnsmmmsmssiesmsssmtse s s srsssn s s s s s on s s m s 3 s Hesss s e Lo

2. PracoWnik ;.. .cccive i ins aom s s s o e s e R R R SR

I1. Przedmiot rozmowy: oméwienie wykonywania przez ocenianego pracownika jego
obowiazkow w okresie, w ktorym podlegat ocenie, trudnosci napotykanych przez niego

podczas realizacji zadan i spetniania przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny:

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

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

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

................................................................................................................
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu dokonywania okresowych
ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Stoszowice oraz na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w jednostkach
organizacyjnych Gminy Stoszowice

LISTA SPRAWDZAJACA - DLA BEZPOSREDNIEGO PRZELOZONEGO

Etapy Termin

Rozmowa wstgpna z ocenianym pracownikiem

2. | Wybér kryteriéw oceny, wyznaczenie terminu sporzadzenia
oceny na piSmie oraz wpisanie wybranych kryteriow i
wyznaczonego terminu sporzadzenia oceny do arkusza

3. | Przekazanie arkusza kierownikowi jednostki w celu
zatwierdzenia wybranych kryteriéw oceny

4. |Przekazanie kopii arkusza oceny z zatwierdzonymi
kryteriami ocenianemu pracownikowi

5. | Zmiana terminu sporzadzenia oceny na pi$mie i pisemne
powiadomienie pracownika o nowym terminie sporzadzenia
oceny

6. |Rozmowa oceniajaca

7. | Sporzadzenie oceny na pi$mie

8. |Dorgczenie pracownikowi oceny sporzadzonej na pi$mie
oraz pouczenie o prawie zloZenia odwotlania do kierownika
jednostki

9. |Przekazanie arkusza oceny rocznej do akt pracownika




