) ZARZADZENIE Nr 30/07
WOJTA GMINY KOLACZKOWO
z dnia 28.09.2007r.

w sprawie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzgadowych

Na podstawie art.33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym(Dz.U. z 2001r. Nr 142 , poz.1591 z pdzn.zm.) oraz art.17 ust.]l ustawy
z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych(Dz.U.z 2001r. Nr 142,
poz. 1593 z pdzn.zm.) uwzgledniajac postanowienia rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 13 marca 2007r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych(Dz.U.Nr 55, poz.361)
zarzadzam , co nastepuje :

§ 1

Wprowadzam do stosowania procedurg okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Gminy Kotaczkowo oraz kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy Kotaczkowo posiadajacych status pracownikéw samorzadowych,
okreslong w ,,Regulaminie przeprowadzania oceny kwalifikacyjne;
pracownikow samorzadowych ,, stanowiagcym zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2

Ustala sig , Ze pierwsza ocena kwalifikacyjna pracownikéw samorzadowych
przeprowadzona zostanie w terminie do 30 listopada 2007r.

przy czym zwiazane z tg oceng czynnosci okreslone w § 1 ust.3 14 oraz § 2
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007r. w sprawie sposobu
i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych,
dokonane zostang w terminie do 10 pazdziernika 2007r.

§ 3

Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ pracownikom petniacym funkcje
bezposrednich przetozonych pracownikéw zgodnie z pelionym nadzorem
bezposrednim , okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
w Kotaczkowie.
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§ 4

Nadzor nad wykonywaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy
Kotaczkowo z wylaczeniem czynnosci dokonywanej przez Sekretarza Gminy.

§ 5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik
do zarzadzenia Nr 30/07 z dn.28.09.2007r.
Wojta Gminy Kotaczkowo

REGULAMIN

przeprowadzonej okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
samorzadowych

Rozdzial 1

Postanowienia ogoélne

§ 1
Podstawa dziatan okreslonych w niniejszym regulaminie sg przepisy:

1) ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych ,

2) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007r. W sprawie
sposobu 1 trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzadowych,

3) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kotaczkowo, nadanego
zarzadzeniem Nr 6/2007 Wojta Gminy Kotaczkowo z dnia 4 kwietnia
2007r.

gz

Uzyte w regulaminie terminy oznaczaja:

1) regulamin — Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow
samorzadowych ,

2) bezposredni przetozony — osoba sprawujaca nadzor nad pracownikiem
zgodnie z uregulowaniami Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Kotaczkowo

3) ocena — okresowa ocena kwalifikacyjna , jakiej podlegaja pracownicy
samorzadowi zgodnie z regulaminem,

4) oceniany — pracownik samorzadowy podlegajacy ocenie,

5) oceniajacy — bezposredni przetozony , ktory jest uprawniony do
dokonywania oceny,

6) opinia — stanowisko oceniajacego, sformutowane w formie pisemne;
dotyczace wykonywania obowiazkéw przez ocenianego w okresie,

w ktérym podlegat ocenie,



7)

8)

9)

I

kryteria obowiazkowe lub kryteria do wyboru — kryteria okreslone
odpowiednio w zataczniku nr 1 do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
13 marca 2007r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych,

rozporzadzenia — rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007r.
w sprawie sposobu 1 trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych ( Dz.U.Nr 55, poz.361)

ustawa — ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn.zm.)

Rozdzial 2
Katalog pracownikéw podlegajacych ocenie

§ 3

. Okresowej ocenie kwalifikacyjnej podlegaja wszyscy pracownicy

samorzadowi zatrudnieni w Urzedzie Gminy w Kotaczkowie

na stanowiskach urzedniczych.

Stanowiska urzednicze okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2
sierpnia 2005t. w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
samorzadowych w urzedach gmin, starostwach(Dz.U.Nr 146, poz.1223 z
pézn.zm.)

Oceny kwalifikacyjnej dokonuje sie co najmniej raz na dwa lata . Ocena
moze by¢ dokonana czesciej na podstawie decyzji bezposredniego
przetozonego.

. Ocenie, o ktorej mowa w ust.1 podlegaja réwniez kierownicy jednostek

organizacyjnych gminy posiadajacy status pracownika samorzadowego.
4. Kierownicy jednostek organizacyjnych , o ktérych mowa w ust.3
odpowiedzialni sg za przeprowadzenie oceny we wtasnej jednostce.
Rozdzial 3
Cel przeprowadzenia oceny
§ 4

Okresowe oceny kwalifikacyjne stuzg kompleksowej ocenie wynikéw
pracy pracownikow, pod katem realizacji wytyczonych celdw, okreslenia



przydatnosci zawodowej na danym stanowisku oraz mozliwosci
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.

Rozdzial 4

Podmioty dokonujgce oceny

§ 5

1. Oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przetozony ocenianego
pracownika.

2. Wojt Gminy Kotaczkowo dokona oceny Sekretarza , Skarbnika Gminy
Kotaczkowo 1 Radcy Prawnego. ,

3. W¢jt Gminy Kotaczkowo , Sekretarz Gminy , Skarbnik Gminy dokonuja
oceny kierownikow referatow, pracownikow na samodzielnych
stanowiskach oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
podlegajacych ocenie , zgodnie z petnionym nadzorem bezposrednim ,
okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym tut.Urzedzie.

4. Kierownicy referatow w tut. Urzedzie dokonuja oceny pracownikow
referatdw, bezposrednio im podlegajacym.

Rozdzial 5

Zakres oceny
§ 6

1. Ocena kwalifikacyjna obejmuje wywigzywanie sie przez pracownika z
obowiazkoéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy, zakresu czynnosci
na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowiazkow okreslonych w ust.2

2. Obowiazki pracownika samorzadowego okreslone w art.151 16 ust. 1
ustawy to:

1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz osrodki publiczne,
z uwzglednieniem interesow panstwa oraz indywidualnych interesow
obywateli,
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2) przestrzeganie prawa,

3) wykonywanie zadan urzedu sumiennie , sprawnie 1 bezstronnie,

4) informowanie organéw , instytucji i os6b fizycznych oraz udostepnianie
dokumentow znajdujacych sig¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego
nie zabrania ,

5) zachowanie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowe] w zakresie przez prawo
przewidzianej ,

6)zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosei w kontaktach ze zwierzchnikami
1 podwladnymi, wspdtpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

7) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

&) sumiennie 1 starannie wypelnianie polecen przetozonego
z zastrzezeniem, jezeli w przekonaniu pracownika samorzadowego

polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem ,pracownik ten
powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia.

Rozdzial 6

Kryteria oceny

§ 7

. Okresowa ocena jest sporzadzona na podstawie kryteriow
obowigzkowych 1 kryteriéw wybranych przez bezposredniego
przetozonego.

. Wykaz kryteridéw obowigzkowych oraz kryteriéw do wyboru okresla
zalacznik nr 1 do rozporzadzenia.

. Oceniajacy dokonuje oceny wg szesciu kryteriow obowiazkowych
oraz nie mniej niz trzech 1 nie wigcej niz pieciu kryteridw oceny
do wyboru najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania
obowigzkow na stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego.

. Oceniajacy moze niezaleznie od kryteriow , o ktérych mowa w ust.3
ustali¢ jedno kryterium dodatkowe nie objgte wykazem i dokonaé opisu
tego kryterium jezeli uzna to za niezbedne z uwagi na specyfikacje
stanowiska pracy.



Rozdzial 7
Etapy oceny

§ 8

1.Procedura oceny kwalifikacyjnej obejmuje etapy:
1) etap informacyjny,
2) etap obserwacji pracownika,
3) etap podsumowania i sformutowania oceny ,
2. Zakres podejmowanych dziatan w poszczegolnych etapach jest nastepujacy:
1) etap informacyjny:
a) omdwienie z ocenianym sposobu realizacji obowiazkow,
b) wybor kryteridw oceny,
c) wyznaczenie terminu dokonania oceny,
d) zatwierdzenie przez burmistrza wybranych kryteriow przez
przetozonego ,
e) dorgczenie ocenianemu Kopii arkusza oceny.
2) etap obserwacji pracownika:
a) obserwowanie dzialan pracownika,
b) gromadzenie przez oceniajacego dokumentacji niezbednej d0
ustalenia oceny pracy ocenianego ,
3) etap podsumowania i oceny:
a) podsumowujaca rozmowa z pracownikiem ocenianym,
b) sporzadzenie przez oceniajacego oceny opisowej,
C) przyznanie oceny.

Rozdzial 8

Procedura przeprowadzenia oceny

§9

Oceniajacy realizujac poszczegolne etapy oceny zobowigzani sa
do:

1) przeprowadzenia rozmowy z pracownikiem celem omowienia
sposobu realizacji obowiazkow okreslonych w opisie stanowiska
pracy , wynikajacych z zakresu czynnoscei 1 obowiazkéw o ktdrych
mowa w § 6 ust. 2 niniejszego regulaminu ,

2) wybdr dodatkowych kryteriow oceny i ustalenie terminu oceny na
pismie przez wypehienie czesei A i B Arkusza okresowej oceny



kwalifikacyjnej pracownika, ktérego wzor stanowi zatacznik Nr 2

do rozporzadzenia,

3) przedstawienie Wojtowi Gminy Kotaczkowo wybranych
kryteriow do zatwierdzenia,

4) przekazanie pracownikowi ocenianemu kopii arkusza z
zatwlerdzonymi kryteriami oceny i okreslonym terminem
sporzadzenia oceny na pi$mie,

5) przeprowadzenie rozmowy z pracownikiem ocenianym nie
wezesnie] niz 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pismie,
podczas ktorej omawia sig jego postepy w pracy, tj.
wykonywanie obowiazkéw w okresie, w ktorym podlegat
ocenie, trudnosci napotykane podczas realizacji zadan
1 spetnianie przez ocenianego kryteriow oceny.

Rozmowa ta winna mie¢ forme dialogu , pracownik i przetozony

winni wspoélnie dochodzié do wnioskéw dotyczacych

mozliwosci poprawy sytuacji oraz wyznaczaé cele na przysztosc,

6) sporzadzenie oceny przez wypetnienie czesci C i D arkusza,
o ktérym mowa w pkt.2,

7) dorgczenie pracownikowi oceny sporzadzonej na pismie,

8) przekazanie arkusza do akt osobowych ocenianego
pracownika .

Rozdziat 9
Odpowiedzialnos¢ oceniajacego i ocenianego
§10

1. Oceniajacy ponosi odpowiedzialnosé stuzbowa za prawidtowe
przeprowadzenie oceny, w tym w szczegolnosci za prawidtowe
przygotowanie si¢ do dokonania oceny , zachowanie termindw 1 formy
wymaganej przez obowiazujace przepisy dla poszczegdlnych etapdw
dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjne;.

2. Oceniajacy zobowigzany jest sporzadzi¢ notatki stuzbowe:

1) z omoOwienia z ocenianym, sposobow realizacji obowiazkéw
wynikajgcych z opisu stanowiska pracy, zakresu czynnosci oraz
obowiazkdw okreslonych w art. 151 16 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

2) z rozmowy z ocenianym ( poprzedzajacej , nie wezesniej niz 7 dni

sporzadzenie oceny na pismie) , w ktorej oméwiono wykonywanie
przez ocenianego jego obowiazkow w okresie podlegajacym ocenie,



trudnosci napotykane podczas realizacji zadan i spehienie przez
ocenianego ustalonych kryteridow.
Notatki ,0 ktérych mowa w ust.2 winien réwniez podpisaé oceniany.

§ 11

Oceniany zobowiazany jest wspolpracowaé z oceniajacym podczas prowadzone;
oceny kwalifikacyjnej , a w szczegdlnosci w zakresie czynnodci wymienionych
w § 9 pkt. 115 regulaminu.

§ 12

1. Ocena przeprowadzona jest przy zachowaniu zasady jawnosci oceny w
stosunku do ocenianego pracownika i poufnosci tj. nie udzielaniu
informacji o ocenie osobom nieupowaznionym i postronnym.

§ 13

Oceniajacy zobowiazany jest , z co najmniej 4-0 dniowym wyprzedzeniem
poinformowac¢ ocenianego o terminie czynnosci okreslonych w § 9pkt 115

a takze w miarg mozliwosci powinien podejmowaé te czynnosci w tym samym
miesigcu w stosunku do wszystkich ocenianych przez niego pracownikéow.

Rozdzial 10
Tryb odwolania od oceny
§ 14

1. Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu ocene sporzadzona na
pismie 1 poucza go o przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania.

2. W aktach osobowych pracownika zostaje oryginat arkusza oceny,
pracownik otrzymuje kopig potwierdzona za zgodnos¢ przez
bezposredniego przetozonego.

§ 15
L. W wypadku skorzystania przez ocenianego z przystugujacego mu w

ciggu 7 dni od dorgczenia oceny, prawa do ztozenia odwolania,
zobowigzany jest on ztozy¢ odwolanie na pismie oraz zamiescié



w nim zwigzte przedstawienie stawianych ocenie zarzutéw oraz
wnioskow.

2. Odwotanie nalezy sktada¢ do Wéjta Gminy Kotaczkowo.
Pracownikom, dla ktérych bezposrednim przetozonym jest Wojt
Gminy Kotaczkowo przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie

sprawy.

3. Wojt rozpatruje odwotanie nie pdzniej niz w terminie 14 dni od jego
doreczenia .

4. O wyniku rozpatrzenia odwotania oceniany zostaje poinformowany
pisemnie,

Rozdzial 11
Skutki oceny negatywnej
§ 16

1. W przypadku ujemmej oceny kwalifikacyjnej przeprowadza sie
nastepng ocene, ktora dokonuje sie nie wezesniej niz po uptywie
3 muesigcy od dnia dorgczenia ujemnej oceny. :

2. Jezeli ujemna ocena zostanie potwierdzona ponowng ocena ujemna,
Wojt Gminy Kotaczkowo niezwlocznie rozwigzuje stosunek pracy z
pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na stanowisku
urzedniczym lub odwotuje go ze stanowiska.

Rozdzial 12

Postanowienia koncowe

§ 17

Nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od dnia sporzadzenia na pismie oceny
poprzednie], oceniajacy jest zobowmczany do Wykonama do kolejnej oceny
czynnosci okreslone w § 9 pkt 1 —

§ 18

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie , stosuje sie przepisy
ustaw z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych( Dz.U. z 2001r.
Nr 142, poz.1593, z pdzn.zm.) oraz rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia

13 marca 2007r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych



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



