Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia
Nr 35/07

Woéjta Gminy Osie

z dnia 10.08. 2007 r.

REGULAMIN

DOKONYWANIA OKRESOWYCH OCEN KWALIFIKACYJNYCH
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH
W URZEDZIE GMINY OSIE

Ocenianie to wyrazanie z formie ustnej lub pisemnej osadu o pracowniku, czyli
wartosciowanie jego zachowania, postaw, cech osobowosci i efektéw pracy.

Okresowa ocena kwalifikacyjna obejmuje w szczegolnoSci wywigzywanie sie przez
kazdego pracownika Urzedu Gminy zatrudnionego na stanowisku urzedniczym oraz kazdego
pracownika mianowanego, zatrudnionego na stanowisku innym niz urzednicze, z obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku pracy oraz z obowigzkow
okre$lonych w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych.

L. CELE SYSTEMU OCEN KWALIFIKACYJNYCH.

System ocen stuzy kompleksowej ocenie wynikdw pracy kazdego pracownika Urzedu
Gminy pod katem realizacji wytyczonych mu celéw do zrealizowania, jak tez ukierunkowany
jest na okreslenie przydatnosci zawodowej pracownika na danym stanowisku pracy i ustalenie
jego mozliwosci  rozwojowych. Tak wiec ocenie podlega poziom i jako$¢ pracy oraz
wywigzywanie sie z powierzonych obowigzkow, jak tez ocenia sie pracownika pod wzgledem
jego potencjatu rozwojowego, umiejetnosci i checi wspotpracy.

Celem wprowadzenia systemu ocen jest:

Podniesienie wydajno$ci pracy.

Poprawa jakosci pracy.

Motywowanie do pracy.

Gromadzenie informacji na temat stabych i mocnych stron pracownika.
Wtasciwe planowanie szkolenia.

Eliminowanie zachowan i postaw negatywnych.

Ustalenie przestanek do podejmowania trafnych decyzji kadrowych.
Typowanie do awansu.
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W zakresie polityki personalnej system ocen ma utatwic:
- planowanie rozwoju pracownika,
- podejmowanie decyzji w zakresie przeszeregowan pracownikow,



- tworzenie kadry rezerwowej,
- funkcjonowanie systemu motywacyjnego.

ZASADY SYSTEMU:

1.

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

Oceny dokonuje bezpo$redni przetozony osoby ocenianej, ktory zajmuje stanowisko
kierownicze w danej komorce organizacyjnej.

Niezwtocznie po sporzadzeniu oceny na piSmie arkusz wigcza sie do akt osobowych
ocenianego .

W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawno$¢ oceny.

Zabrania sie udzielania informacji 0 ocenie osobom nieupowaznionym i postronnym.
Skuteczna rozmowa oceniajgca powinna byC przeprowadzona w formie dialogu,
podczas ktorego pracownik i przetozony omawiajg kazdy element zakresu
obowigzkéw i kazdy wczesniej wyznaczony cel i kryterium oceny.

Oceniajacy i pracownik na bazie faktdw wspdinie powinni doj$¢ do wnioskow
dotyczacych mozliwosci poprawy sytuacji i wyznaczajq cele na przysztos¢.

Osoba oceniajgca ponosi petng odpowiedzialno$¢ stuzbowg za prawidtowy,
obiektywny bezstronny przebieg oceniania.

KRYTERIA° OKRESOWEJ OCENY  KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO.

1.

Okresowa ocena kwalifikacyjna jest sporzadzona na podstawie kryteriow
obowigzkowych i kryteriow wybranych przez bezpo$redniego przetozonego, sposrdd
kryteriow do wyboru zawartych w wykazie kryteriow oceny, bedacym zatgcznikiem
Nr1 do rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie sposobu i trybu dokonywania
ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych (Dz.U.z 2007 r. Nr 55, poz.
361).
Oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mnigj, niz 3 i nie wigcej niz
5 kryteribw oceny najistotniejszych dla prawidtowego wykonywania obowigzkow
na stanowisku pracy ocenianego.
Oceniajacy 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.

1.

2.

Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pi$mie, okre$lajac miesiac i
rok.

Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny na pi$mie oceniajacy
wpisuje do arkusza okresowej oceny kwalifikacyjne;.



. Po dokonaniu powyzszych czynno$ci oceniajacy niezwlocznie przekazuje arkusz
Wojtowi Gminy lub Sekretarzowi Gminy, w celu zatwierdzenia wybranych kryteriow
oceny.

. Oceniajgcy niezwtocznie 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 ktdrej omawia z nim wykonywanie

przez ocenianego jego obowigzkow w okresie, w ktorym podlegat ocenie,
trudno$ci napotykane przez niego podczas realizacji zadan i spetnianie przez
ocenianego ustalonych kryteriow oceny.

. Sporzadzenie oceny na pismie polega na:

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

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

3) przyznaniu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego Ilub
zadowalajacego poziomu wykonywania obowigzkow przez ocenianego albo
przyznaniu oceny negatywne;.

. Oceniajgcy niezwtocznie dorecza ocenianemu ocene sporzadzong na pismie i

poucza go o przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania do Wéjta Gminy Osie,

w ciggu 7 dni od doreczenia oceny.

. Niezwiocznie po sporzadzeniu oceny na piSmie arkusz wigcza sie do akt

osobowych ocenianego.

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, stosuje sie przepisy

ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity

Dz.U. z 2001 r., Nr 142, poz. 142, poz. 1593 z pdzn. zm.) 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).



