
ZARZADZENIE Nr 30/07
WOJTA GMINY KOŁACZKOWO

z dnia 28.09.2007r.

rv sprawie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników
samorządowvch

Na podstawie afi.33 ust.3 i 5 ustawy Z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie
gminnlłn(Dz,U. z 2001r Nr 142 ,poz,l591 z późn.zm.) oTaz art l7 ust.1 ustawy
z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych(Dz,U.z 2001r. Nr 142,
poz. 1593 z późn,zm.) lwzględniając postanowienia rozporządzenia Rady
Minishów z dnia 13 marca 2007r w sprawie sposobu i Ębu dokonywania ocen
kwalifi kacyjnych pracowników samorządowych(Dz.U.Nr 55, poz.3ó 1 )
zarządzam , co następuje :

§1

Wprowadzam do stosowania procedurę okresowych ocen kwaliflkacfnych
pracowników samorządowych zatrrrdnionych na stanowiskach urzędniczych
w Urzędzie Gminy Kołaczkowo oraz kierowników jednostek organizacljnych
Gminy Kołaczkowo posiadających staflls pracowników samorządowych,
określoną w,,Regulaminie przeprowadzania oceny kwalifikacynej
pracowlików samofządowych ,, stanowiącym załączrrik do niniejszego
zarząózenla.

§2

Ustala się , że pierwsza ocena kwalifikacyjna pracowników samorządowych
przeprowadzona zostanie w teminie do 30 listopada 2007r.
pTzy czl,tn związane z tą oceną cz}nności określone w § 1 ust.3 i 4 oraz § 2
rozporządzenia Rady Minishów z dr-ria 13 marca 2007r. w sprawie sposobu
i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracowników san-lorządowych,
dokonane zostaną w terminie do |0 pńdziemlka 2007r .

§3

Wykonanie zarządzenia powierza się pracownikom pełniącym funkcję
bezpośrednich przełożonych pracowników zgodnie z pehrion)-łn nadzorem
bezpośrednim , określonl.m w Regulaminie Organizaclnyn Urzędu Gminy
w kołaczkowie.
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§4

Nadzór nad wykon}rvantem zarządzenta powierza się Selcetarzowi Gminy
Kołaczkowo z wyłączeniem cąmności dokon1,1łanej przez Sekretarza Gminy.

§5

Zmządzeńe wchodzi w życie z dniem podjęcia.
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Zalączńk
do znządzenia Nr 30/07 z dn.28.09.2007r,
Wójta Gminy Kołaczkowo

REGULAMIN

przeprowadzonej okresowej oceny lovalilikacyjnej pracowników
samorządowych

Rozdział 1

PoStanowienia ogólne

§1
Podstawą działań określonych w niniejsz5m-r regulaminie są przepisy:

1) ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych,
2) rozporządzenla Rady Minishów z dnia 13 marca 2007r. W sprawie

sposobu i trybu dokon}rvania ocen kwalifikacyjnych pracowników
samorządowych,

3) Regulaminu Organizacfnego Urzędu Gminy Kołaczkowo, nadanego
zarządzeniem Nr 6/2007 Wójta Gminy Kołaczkowo z dnia 4 kwietrria
2007r.

§2

Uż}.te w legulaminie terminy omaczają:
1) regulamin Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracowników

samorządowych ,

2) bezpośredni przełożony - osoba sprawująca nadzór nad pracownikiem
zgodnie z uregulowaniami Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy
kołaczkowo

3) ocena - okesowa ocena kwalifikacyjna , jakiej podlegają pracownicy
samorządowi zgodnie z regulaminem,

4) oceniany - pracownik samorządowy podlegający ocenie,
5) oceniający - bezpofuedni pźełożony , który jest uprawniony do

dokonl"wania oceny,
ó) opinia stanowisko oceniającego, sformułowane w formie pisemnej

dotyczące wykonyr;vania obowią7ków przez ocenianego w ol<resie,
w którym podlegał ocenie,



7) Ęteria obowiązkowe 1ub kr}teria do wybonr lc),teria określone
odpowiednio w załączniku nr l do rozporządzenia Rady Ministrów z dnia
13 marca 2007r. w sprawie sposobu i hybu dokon}rrania ocen
kwalifi kacf nych pracowników samorządowych,

8) rozporządzenia rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 13 marca 2007r.
w sprawie sposobu i Ębu dokony.r,vania ocen kwalifikaclnych
pracowników samorządowych ( Dz.U.Nr 55, poz.36l)

9) ustawa ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych
(Dz.U.z 2001r. Nr l4ż,poz, 1593 z późn,zm,)

Rozdzial 2
Katalog pracowników podlegających ocenie

§3

1. Okresowej ocenie kwalifikacyjnej podlegają wszyscy pracownicy
samorządowi zahudnieni w Urzędzie Gminy w Kołaczkowie
na stanowiskach urzędniczych.
Stanowiska urzędnicze określa ro4lorządzenie Rady Ministrów z dnia 2
sierpnia 2005r, w sprawie zasad wlmagradzania pracowników
samorządowych w urzędach gmin, stafostwach(Dz.U.Nr 146, poz.l2ż3 z
późn.zm.\

2. Oceny kwalifikacyjnej dokonuje się co najmniej raz na dwa lata. Ocena
może być dokonarra częściej na podstawie decyzji bezpośredniego
przełożonego.

- 3. Ocenie, o której mowa w ust.1 podlegają również kierownicy jednostek
organizacyjnych gminy posiadający status pracowrfka samorządowego.

4, Kierownicy jednostek organizacyjnych , o których mowa w ust,3
odpowiedzialni są za przeprowadzenie oceny we własnej jednostce.

Rozdział 3

Cel przeprowadzenia oceny

§4

1. Okresowe oceny kwalifikacyjne słuźą kompleksowej ocenie w}ników
pracy pracowników, pod kątem realizacji wytyczonych celów, okeślenia



przydatności zawodowej na danlm stanowisku oraz możliwości
rozwojowych pracownika.

2, Celem okresowych ocen kwalifikacyjnych jest ułatwienie planowania
rozwoju pracownika, podejmowania decyzji w zakresie przeszeregowań
pracowli ków. lu orzen ia kadr5 rezerrł orł ej oraz usprawnien ia
liLnkc.jonorł ania syslemu motywacinego.

Rozdział 4

PodmioĘ dokonuiące oceny

2.

3.

4.

1.
§5

Oceny kwalifi kacyjnej dokonuje bezpośredni przełożony ocenianego
pracown ika,
Wójt Gminy Kołaczkowo dokona oceny Sekretarza , Skarbnika Gminy
Kolaczkowo i Radcy Prawnego.
Wójt Gminy Kołaczkowo , Seketarz Gminy , Skarbnik Gminy dokonują
oceny kierowników lefefatóW pracowników na samodzielnych
stanowiskach oraz kierowników jednostek organizacyjnych
podlegających ocenie , zgodnie z pełnionym nadzorem bezpośrednim ,
określonlm w Regulaminie Organizacyjnl,rn tut.Urzędzie,
Kierownicy referatów w tut. Urzędzie dokonują oceny pracowników
referatów. bezpośredn io im podlegającym.
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Rozdział 5

Zakres oceny

§6

Ocena lcwalifikacyjna obejmuje wl.wiązlrvanie sie przez pracownika z
obowiązków wynikających z opisu stanowiska pracy, zakresu cąmności
na zajmowan;-łn stanowisku pracy oraz obowiązków określonych w ust.2
Obowiązki pracownika samorządowego okeślone w art,15 i 16 ust.1
ustawy to:
1) dbałość o wykony,,vanie zadŃ publiczrrych oraz ośrodki publicme,

z uwzględnieniem intelesów pństwa oraz indyrłidualnych interesów
oblłvateli,



2) przestrzeganie prawa,
3) wykony.wanie zadań urzędu sumiennie , sprawnie i bezstrorrnie,
4) informowanie olganów , inst}tucji i osób fizycznych oraz udostępnianie

dokumentów zrrajdujących się w posiadaniu urzędu, jeżeli plawo tego
nie zabrania ,

5) zachowanie tajemnicy państwowej i służbowej w zakesie przez prawo
przewidzianej ,

6)zachowanie uprzejmości i żryczliwości w kontaktach ze zwierzcbdkami
i podwładnymi, wspóĘracownikami oraz w kontaktach z oblvatelami,

7,),,achowanie się z godnością lł rniejscu pracy ipoza nim.
8) sumienr-rie i stararrnie wypełnianie poleceń przełożonego

z zastrzeżentem, 1eżeli w przekonaniu pracownika samorządowego
polecenie przełożonego jest niezgodne z prawem ,pracownik ten
powinien przedstawić mu Swoie Zashzeżenia.

Rozdział 6

Kryteria oceny

§7

1. Okesowa ocena jest spoządzona na podstawie kyeriów
obowiązkowych i kryteriów wybranych Fzez bezpośredniego
przęłożonęgo ,

2, Wykaz lcrYeriów obowiązkowych oraz lcyteriów do wyboru olceśla
zalącnik nr I do rozporządzenia.

3. Oceniający dokonuje oceny wg sześciu klteriów obowiązkowych
oraz nie mniej niż trzech i nie więcej niż pięciu kqłeriów oceny
do wyboru najistotniejszych dla prawdłowego wykonlr,vania
obowiązków na stanowisku pracy zajmowanlłn ptzez ocenianego.

4, Oceniający może niezależnie od kryteriów , o których mowa w ust.3
ustalić jedno kryterium dodatkowe nie objęte wykazem i dokonać opisu
tego kryterium jeżeli uma to za niezbędne z uwagi na specyfikację
stanowiska pracy.



Rozdział 7

Etapy oceny

§8

1,Procedura oceny kwalifi kacyjnej obejmuje etapy:
1) etap informacyj ny,
2) etap obserwacji pracownika,
3) etap podsumowania i sfomułowania oceny ,

2, Zakres podejmowanych działań w poszczególnych etapachjest następujący:
l) etap informacyjny:

a) omówienie z ocenian;-rrn sposobu realizacji obowrązków,
b) wybór kryteriów oceny,
c) wyznaczenie terminu dokonania oceny,
d) zatwierdzenie przez burmistrza wybranych kryteriów przez

przełożonego,
e) doręczenie ocenianemu kopii arkusza oceny.

2) etap obserwacji pracownika:
a) obserwowanie działań pracownika,
b) gromadzenie przez oceniającego dokumentacji niezbędnej do

uslalenia ocen1 pracy ocenianego.
3) etap podsumowania i oceny:

a) podsumowująca rozmołva z pfacownikiem ocenianym,
b) sporządzenie przez oceniającego oceny opisowej.
c) przyznanie oceny.

Rozdział 8

Procedura przepro\ryadz€nia oceny

§9

Oceniający realizując poszczególne etapy oceny zobowią7ani są
do;

1) przeprowadzenia rozmowy z pracownikiem celem omówienia
sposobu realizacji obowiąków olceślonych w opisie stanowiska
pracy , wlłlikaj ących z zŃrcsa czynności i obowrązków o których
mowa w § 6 ust. 2 niniejszego regulaminu,

2) wybór dodatkowych klłeriów oceny i ustalenie terminu oceny na
pismie przez wlpełnienie części A i B Arkusza okesowej oceny



2.

1.

kwalifikaclnej pracownika, którego wzór stanowi załącmik Nr 2
do, ozporządzenta,
3) przedstawienie Wójtowi Gminy Kołaczkowo wybranych

loyteriów do zatwierdzenia,
4) przekazanle pracownikowi ocenianemu kopii arkusza z

zatwierdzon;.mi kleliami oceny i określonym terminem
sporządzenia oceny na piśmle,

5) przeprowadzenie rozmowy z pracownikiem ocenian)-łn nie
wcześniej niż 7 dni przed sporządzeniem oceny na piśmie,
podczas której omawia sięjego postępy w pracy, tj.
wykonl.wanie obowiązków w olrresie, w którym podlegał
ocenie, tnrdności napoĘkane podczas rea7izacji zadń
i spełnianie przez ocenianego kryteriów oceny.
Rozmowa ta wirrna mieć formę dialogu , pracownik i przełożony
winni wspólnie dochodzić do wniosków dotyczących
możliwości poprawy syfuacji oraz wyznaczać cele naprzysńość,
6) sporządzenie oceny przez wl.pełnienie części C i D arkusza,

o którym mowa w pkt.Z,
7) doręczenie pracownikowi oceny sporządzonej na pismie,
8) przekazanie arkusza do akt osobowych ocenianego

pracownika .

Rozdział 9

Odpowiedzialność oceniającego i ocenianego

§ ]0

Oceniający ponosi odpowiedzialność służbową za prawidłowe
przeprowadzenie oceny, w t}rn w szczególności za prawidłowe
plzygotowanie się do dokonania oceny , zachowanie terminów i formy
wymaganej pT zez obowtęujące przepisy dla poszczególnych etapów
dokon}rvania okesowej oceny k:walifikacyinei.
Oceniający zobowiązany jest sporządzić notatki służbowe:
1) z omówienia z ocenianyą sposobów realizacji obowią7ków

wl.nikających z opisu stanowiska pracy, zakresu cz,rmności oraz
obowiązków określonych w art, 15 i 16 ustawy o pracownikach
samorządowych,

2) z rozmovry z ocenianl.m ( poprzedzającej , nie rvcześniej niż 7 dni
sporządzenie oceny na piśmie) , w której omówiono wykony,;varrie
przez ocenianego jego obowiązków w oklesie podlegająclłl ocenic,



nTdności napotykane podczas realizacji zadań i spełnienie przez
ocenianego ustalonych kry,tenów.
Notatki ,o których mowa w ust.2 winien również podpisać oceniany.

§ 11

Oceniany zobowiązany jest wspóĘracować z oceniającyłn podczas prowadzonej
oceny kwalifikacf nej , a w szczególności w zalcesie cą.mości wymienionych
w§ 9pkt. 1i 5 regulamjnu.

§12

1, Ocena przeprowadzona jęst przy zachowaniu zasadyjawności oceny w
stosunku do ocenianego pracownika i poufności tj. nie udzielaniu
inlormacji o ocenie osobom nieupowżnionym i postronnym.

§ 13

Oceniający zobowiązany jest , z co najmniej 4_o dniowl,rrr wyprzedzeniem
poinformować ocenianego o terminie czymości określonych w § 9 pkt l i 5
a także w miarę możliwości powinien podejmować te czyrności w tym samym
miesiącu w stosunku do wszystkich o cenianych przez niego pracowników.

Rozdział l0

Tryb odwołania od oceny

2.

1.

§14

Oceniający niezwłocznie doręcza ocenianemu ocenę sporządzoną na
piśmie i poucza go o przysługująclłn mu prawie złożenia odwołania.
W aktach osobowych pracowrrika zostaje oryginał ark-usza oceny,
pracownik otrzlmuje kopię potwierdzonąza zgodność przez
bezpośredniego przełożone go.

§ 15

1, W w}padku skorzystanta przez ocenianego z przysługującego mu w
ciągu 7 dni od doręczenia oceny,prawa d,o zlożęnia odwołania,
zobowiązanyjest on złożyć odwołanie na pismie oraz zamieścić



w nim zwięzłe plzedstawienie siawianych ocenie zalzLltów oIaz
w oskóW.

2. Odwołanie należy składać do Wójta Gminy Kołaczkowo.
Pracownikom, dla których bezpośrednim przełożonyn jest Wójt
Gminy Kołaczkowo przysługuje wniosek o ponowne rozpatzenie
SpIaWy.

3. Wójt rozpatruje odwołanie nie póżriej niż w terminie 14 dni od jego
doręczenia .

4. O wyniku rozpatrzenia odwołania oceniany zostaje poinfomowany
pisenmie,

Rozdział 11

Skutki oceny negatywnej

§16

1. W przypadku ujemrrej oceny kwalifikacyjnej przeprowadza się
następną ocenę, którą dokonuje sie nie wcześniej niż po upĘu,ie
3 miesięcy od dnia doręczenia ujemnej ocen1.

2. Jeżeli ujemna ocena zostanie potwierdzona ponorvną ocenąujemna,
Wójt Gminy Kołaczkowo niezwłocznie rozwiązuje stosunek placy z
pracownikiem samorządowym zatrudnion)-.rn na stanowisku
urzędniczym lub odwołuje go ze stanowiska.

Rozdzial 12

postanowienia końcowe

§17

Nie później niż w ciągu 30 dni od dnia sporządzenia na piśmie oceny
poprzedniej, oceniający jest zobowiązany do wykonania do kolejnej oceny
cz}nności okeślone w § 9 pkt 1 - 4.

§ 18

W sprawach nieuregulowanych w niniejsą,m regulaminie , stosuje sie przepisy
ustaw z dnia 22 marca 1990r o pracownikach samorządowy ch(Dz.U. z 2001r.
Nr 142, poz.1593, z późm.zm.) oraz roąorządzenie Rady Minishów z dnia
13 marca 2007r. w sprawie sposobu i trybu dokonllvania ocen kwalifikacyjnych



pracowników samorządowych(Dz.U.Nr 55, poz.3ó1)
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