ZARZADZENIE Nr 6/2007
WOJTA GMINY GIBY
z dnia 13 KWIETNIA 2007 r.
w sprawie dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnej pracownikow

Urzedu Gminy Giby

Na podstawie art. 17 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zmianami)
oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu
i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych
(Dz. U. Nr 55, poz. 361)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza sie system ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych Urzedu Gminy Giby zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
oraz pracownikbw mianowanych zatrudnionych na stanowiskach innych niz
urzednicze, dokonywanych przez bezposredniego przetozonego.

2. Cele, zasady, kryteria i tryb dokonywania oceny okresla Regulamin
dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikbw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Giby, stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Wdrozenie systemu ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych

i jego aktualizacje powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. 1. Ustala sie, ze pierwsza ocene kwalifikacyjng pracownikow

samorzadowych przeprowadzi¢ sie w terminie do 10 pazdziernika 2007 r.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie oceniajacym, tj. Sekretarzowi Gminy i
Skarbnikowi Gminy.
§ 5 . Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy

z wylgczeniem czynnosci dokonanych przez niego.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 30 kwietnia 2007 rﬁ%
B




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 6/2007
Wdjta Gminy Giby
z dnia 13 kwietnia 2007 r.

Regulamin dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw

samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Giby

Ocenianie to wyrazanie w formie ustnej lub pisemnej osadu o pracowniku,
czyli wartosciowania jego zachowania, postaw, cech osobowosci i efektow pracy.

Okresowa ocena kwalifikacyjna obejmuje w szczegdlnosci wywigzywanie
sie przez kazdego pracownika Urzedu Gminy zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym oraz kazdego pracownika mianowanego, zatrudnionego na stanowisku
innym niz urzednicze, z obowigzkbw wynikajacych z zakresu czynnosci
na zajmowanym stanowisku pracy oraz z obowigzkow okreslonych w art. 15 i art. 16

ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych.
Cele systemu ocen kwalifikacyjnych

System ocen stuzy kompleksowej ocenie wynikéw pracy kazdego pracownika Urzedu
Miasta pod katem realizacji wytyczonych mu celébw do zrealizowania,
jak tez ukierunkowany jest na okreslenie przydatnosci zawodowej pracownika
na danym stanowisku pracy i ustalenie jego mozliwosci rozwojowych. Tak wigc
ocenie podlega poziom i jako$¢ pracy oraz wywigzywanie sie z powierzonych
obowigzkoéw, jak tez ocenia sie pracownika pod wzgledem jego potencjatu
rozwojowego, umiejetnosci i checi wspotpracy.
Celem wprowadzenia systemu ocen jest:

1. Podniesienie jakosci pracy
Poprawa jakosci pracy
Motywowanie do pracy
Gromadzenie informaciji na temat stabych i mocnych stron pracownika
Wiasciwe planowanie szkolenia

Eliminowanie zachowan i postaw negatywnych

N o o kA~ D

Ustalenie przestanej do podejmowania trafnych decyzji
8. Typowanie do awansu

W zakresie polityki personalnej system ocen ma utatwic:
1. Planowanie rozwoju pracownika
2. Funkcjonowanie systemu motywacyjnego

3. Podejmowanie decyzji w zakresie przeszeregowan pracownikow



4. Tworzenie kadry rezerwowej

Zasady systemu

1. Oceny sporzadzane bedg co najmniej raz na dwa lata, z tym, ze pierwsza
ocena przeprowadzona bedzie do 10 pazdziernika 2007 r.

2. Oceny dokonuje bezposredni przetozony osoby ocenianej, ktory zajmuje
stanowisko kierownicze w danej komorce organizacyjnej.

3. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pi$émie, arkusz oceny, stanowigcy
zatacznik do Regulaminu, wigcza sie do akt osobowych ocenianego.

4. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawno$¢ oceny.

5. Osoba oceniajgca ponosi petng odpowiedzialno$é stuzbowag za prawidiowy,
obiektywny bezstronny przebieg oceniania.

6. Oceniajgcy i pracownik na bazie faktéw wspolnie powinni dojs¢ do wnioskow
dotyczgcych mozliwosci poprawy sytuacii i wyznaczajg cele na przysztoseé.

7. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie osobom nieupowaznionym
I postronnym.

8. Skuteczna rozmowa oceniajgca powinna byé przeprowadzona w formie
dialogu, podczas ktdérego pracownik i przetozony omawiajg kazdy element

zakresu obowigzkow i kazdy wczesniej wyznaczony cel i kryterium oceny.

Kryteria okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego

1. Okresowa ocena kwalifikacyjna jest sporzadzona na podstawie kryteridw
obowigzkowych i kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego
na podstawie kryteribw obowigzkowych i kryteribw wybranych przez
bezposredniego przetozonego, sposrdd kryteriow zawartych w wykazie oceny,
bedgcym zatacznikiem Nr 1 do Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 55, poz. 361)

2. Oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mniej, niz 3 i nie wiecej
niz 5 kryteriow oceny najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania
obowigzkow na stanowisku pracy ocenianego.

3. Oceniajgcy moze dodatkowo ustali¢ jedno kryterium nie objete danym
wykazem i dokonac opisu tego kryterium, jezeli uzna to za niezbedne z uwagi

na specyfike stanowiska pracy.



Tryb dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika

samorzadowego

. Przed wyborem kryteriow oceniajacy jest zobowigzany przeprowadzi¢
rozmowe z ocenianym. Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na
piSmie, okreslajac miesigc i rok. Protokét z rozmowy wstepnej i rozmowy
oceniajgcej stanowi zatacznik Nr 2 i 3 do Regulaminu.

. Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny na pismie

oceniajgcy wpisuje do arkusza okresowej oceny kwalifikacyjne;j.

. Po dokonaniu powyzszych czynnosci oceniajagcy niezwiocznie przekazuje

arkusz Wojtowi Gminy Giby Ilub upowaznionemu Sekretarzowi Gminy,

w celu zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny.

. Oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopie arkusza

z zatwierdzonymi kryteriami oceny.

. Oceniajacy, nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny

na pismie, przeprowadza z ocenianym rozmowe podczas, ktorej omawia

z nim wykonywanie przez ocenianego jego obowigzkdw w okresie, w ktoérym

podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan

i spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteriéw oceny.

. Sporzadzanie oceny na pismie polega na:

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

2) okresleniu poziomu wykonywania obowigzkéw przez ocenianego
(bardzo dobry, dobry, zadawalajgcy lub niezadowalajacy),

3) przyznaniu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego
lub zadawalajacego poziomu wykonywania obowigzkow przez
ocenianego albo przyznaniu oceny negatywne;j.

. Oceniajagcy niezwlocznie dorecza ocenianemu oceng sporzadzong

na pismie i poucza go o przystugujagcym mu prawie zlozenia odwotania

do Wojta Gminy w ciggu 7 dni od dnia dorgczenia oceny.

. Niezwtocznie po sporzadzeniu oceny na pismie arkusz wiacza sie do akt

osobowych ocenianego.

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, stosuje

sie przepisy ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach

samorzadowych (t. j. Dz. U. z2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zmianami) oraz
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu

i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych

(Dz. U. Nr 55, poz. 361)



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego

Czesé A

(nazwa jednostki)

|. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Komorka organizacyjna

Stanowisko

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

Il. Dane dotyczace poprzedniej oceny

Ocena/poziom

(miejscowosé) (dzien, miesiac, rok) (pieczatka i podpis osoby
wypetniajgcej)



Czes¢ B

I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

Nr |Kryteria obowigzkowe

1. | Sumiennosé

2. |Sprawnoscé

3. |Bezstronnosé

4. |Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich

przepisow

Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna

Nr |Kryteria wybrane przez bezposredniego

przetozonego

(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku)  (data i podpis oceniajgcego)

Il. Zatwierdzenie kryteridw przez kierownika jednostki

l:(Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezpoSredniego
%przeioz'onego).




(imie i nazwisko) ~ (dataipodpis)

Zapoznatam/tem sie z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny

na pismie.

(miejscowosE) (dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)



Czesé C

Opinia dotyczgca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego

Dane dotyczgce oceniajgcego:

Imie/imiona

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

(Nalezy napisac, w jaki sposob oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w ktérym
podlegat ocenie, czy spetniat ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywat
w okresie, w ktorym podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktére nie wynikajg z opisu

zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazac).




(miejscowosd) (dzien, miesiac, rok) (podpis oceniajgcego)



Cze$é D

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:

Panig/Pana

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob
czesto przewyzszajgcy oczekiwania. W razie konieczno$ci podjat sie wykonywania
zadan dodatkowych |wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie
wykonywania obowigzkow stale spetniat wszystkie kryteria oceny wymienione w

czesci B.

dobrym

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W frakcie wykonywania obowigzkéw stale spefniat

wiekszosc¢ kryteribw oceny wymienionych w czesci B.

zadowalajagcym

WiekszoSc¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposoéb
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W ftrakcie wykonywania obowigzkéw stale spetniaf

niektore kryteria oceny wymienione w czesci B.

niezadowalajgcym

Wiekszos¢ obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob
nieodpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spetniat
wcale badz spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w cze$ci B.

i przyznaje okresowg ocene:




(wpisaC pozytywng — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry

lub zadowalajgcy, negatywna — jezeli poziom niezadowalajacy)

(miejscowosc) (dzienh, miesiac, rok) (podpis oceniajacego)

CzesC E



(miejscowosc)

Pania/Pana

(dzien, miesigc, rok)

Zapoznatam/tem sig z oceng sporzadzona na pismie przez:

(podpis ocenianego)

Zatacznik do Arkusza okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego

INSTRUKCJA WYSTAWIANIA OCENY KONCOWEJ

1. Wartos¢ punktowa ocenianego pracownika

Ocena za kryterium

llos$¢ punktow

Bardzo dobry 4
Dobry 3
Zadawalajgcy 2
Niezadowalajgcy 1

2. Przedziat punktowy dla kazdej z ocen koncowych

Skala punktowa

Ocena kohcowa

Ocena okresowa

od do

4,0 3,5 Bardzo dobry

3.4 2,7 Dobry pozytywna
2,6 1,8 Zadawalajgcy




S

1,7

1,0

Niezadawalajgcy

negatywna

3. Ocena koncowa

Pracownik: ...
Stanowisko: ................ e
Lp. Kryteria obowigzkowe Ocena za kryterium Punkty
1 Sumiennosc¢
2 | Sprawnosé
3 | Bezstronnos¢
4 Umiejetnos¢ stosowania

odpowiednich przepisow

Planowanie i organizowanie

6 Postawa etyczna

Kryteria wybrane
7
10
11

Okresowa ocena kwalifikacyjna pracownika

12 | Suma punktow
13 | Uzyskana skala punktowa
14 | Ocena koncowa

(Uzyskang ilos¢ punktow dzielimy przez liczbe kryteriow (11) = wynik oceny

kwalifikacyjnej pracownika)

(podpis osoby oceniajacej)




Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Protokot z rozmowy wstepnej

1 Termin
2 Miejsce rozmowy
3 | Godzina rozpoczecia rozmowy
Przetozony:
4 | Osoby uczestniczace
w rozmowie Pracownik:
Oméwienie sposobu realizacji przez
pracownika obowigzkoéw wynikajgcych
Z zakresu czynnosSci na zajmowanym
5 Przedmiot rozmowy stanowisku pracy oraz obowigzkow
okreSlonych w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy
0 pracownikach samorzgdowych
6 Whioski wynikajgce z rozmowy,
ustalenia wyboru kryteriow do
oceny pracownika
7 Uwagi Przeltozonego:
Pracownika:
8 Godzina zakohczenia rozmowy
9 Protokét sporzadzit
10 | Podpis przetozonego
11 Podpis pracownika




Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

Protokot z rozmowy oceniajacej

ROZMOWE OADYEA SI€ W ...
ROZMOWE rozpoCzeto 0 GOUZINIE ......ccoeeeeeeeee e
I Osoby uczestniczgce w rozmowie:
PrZEIOZONY: L.
PraCOWINIK: ...t e e et e e ettt e e e et e e e e e e e e
Il. Przedmiot rozmowy: oméwienie wykonywania przez ocenianego pracownika jego
obowigzkoéw w okresie, w ktérym podlegat ocenie, trudnosci napotykanych przez
niego podczas realizacji zadan i spetniania przez ocenianego ustalonych kryteriow

(01T 4 RO

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

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



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

Rozmoweg zakoNCzono O QOAZINIE: ........coovieiieeieeeee et

Protokdt sporzadzit: ... e aaaaaaaaraaes

(Podpis przetozonego) (Podpis pracownika)



