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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 36/07
Wojta Gminy Szczutowo
z dnia 30lipca 2007r.

REGULAMIN

Okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych

w Urzedzie Gminy Szczutowo

Rozdzialt 1
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin okresowych ocen kwalifikacyjnych okresla zasady oceniania pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Gminy Szczutowo, bedace wynikiem oceny catoksztattu wykonywanych zadan
na zajmowanym stanowisku pracy, wynikajacych ze szczeg6towego zakresu czynnosci oraz
obowiazkow okreslonych w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990r.
o pracownikach samorzadowych.

2. Okresowym ocenom kwalifikacyjnym, podlega kazdy pracownik zatrudniony na podstawie
powolania oraz umowy o pracg, niezaleznie od wymiaru zatrudnienia, stazu pracy oraz
stanowisk i funkeji stuzbowych.

3. Ocenom nie podlegaja:

1) pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi,
2) pracownicy bedacy w okresie wypowiedzenia.

§2

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

L

ocena

Ponowna ocena
arkusz oceny

oceniajacy
oceniany
urzad
ustawa

rozporzadzanie

regulamin

okresowa ocena kwalifikacyjna wystawiona pracownikowi przez
bezposredniego przetozonego bedaca wynikiem oceny catoksztattu
wykonywania przez niego zadan,
Nastepna ocena po negatywnej ocenie pracownika
Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego -
formularz na ktérym zapisywana jest ocena sporzadzony zgodnie z
zalacznikiem nr 2 do rozporzadzenia o ktorym mowa w § 2 pkt. 8 —
stanowiacy zatacznik do niniejszego regulaminu.
bezposredni przetozony pracownika podlegajacego ocenie
pracownik podlegajacy ocenie
Urzad Gminy w Szczutowie
ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. 22001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.),
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007r w sprawie
sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych (Dz. U. Nr 55, poz 361),
regulamin okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i
kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych.
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§3

Ocena kwalifikacyjna pracownikéw samorzadowych przeprowadzana jest co najmniej raz

na dwa lata, za okres poprzedzajacy ocen¢ koncowa nie krétszy niz 6 miesigcy,

7 zastrzezeniem , iz pierwsza oceng nalezy przeprowadzi¢ w terminie do 10 pazdziernika

2007r, przy czym, zwiazane z ta ocena czynnosci okreslonych w § 6 ust. 1-3 regulaminu

dokonaé nalezy nie p6zniej niz do dnia 30 sierpnia 2007r.

Czynnosci okreslone w § 6 ust. 1-3 regulaminu, oceniajacy zobowiazany jest przeprowadzié¢

w pierwszym kwartale roku w ktorym dokonuje sig oceny, natomiast ocen¢ koncowa winien

dokona¢ w IV kwartale tego roku.

W przypadku dokonywania ponownej oceny, czynnosci okreslone w § 6 ust. 1-3 regulaminu

oceniajacy przeprowadza w ciagu w ciagu 30 dni od sporzadzenia na pi$mie poprzedniej

oceny a ocena koicowa nie moze by¢ przeprowadzona wezesniej niz po uplywie trzech

miesigcy od daty:

a) otrzymania przez ocenianego oceny negatywnej,

b) otrzymania odpowiedzi na odwotanie od tej oceny lub wniosku o ponowne rozpatrzenie
oceny.

W przypadku oséb nowozatrudnionych (zatrudnionych na okres prébny lub czas okreslony)

badz pracownikéw urzedu przeniesionych na inne stanowisko wewnatrz urzedu, w tym

réwniez wynikajace ze zmian organizacyjnych, czynnosci zawarte W § 6 ust. 1-3

regulaminu, oceniajacy dokonuje nie pézniej niz w ciagu 1 miesiaca od dnia zatrudnienia

badZ przeniesienia. Pierwsza oceng dokonuje sig za okres 3 miesigcy przed uplywem okresu

zatrudnienia. Nastepna oceng dokonuje si¢ zgodnie z postanowieniami ust. 2.

. Oceniajacy moze zmienié termin sporzadzenia oceny na pismie, w przypadkach: .

1) usprawiedliwionej nicobecnosci w pracy ocenianego, uniemozliwiajacej przeprowadzenie
okresowej oceny kwalifikacyjnej w terminach okreslonych niniejszym regulaminem,

2) W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowigzkow na zajmowanym
przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na pi$mie nastgpuje w terminie
wezesniejszym niz wyznaczony przez oceniajacego zgodnie z ust. 2.

6. W przypadkach o ktérym mowa w ust. 5 oceniajacy niezwlocznie powiadamia ocenianego

L

pisemnie o nowym terminie sporzadzenia oceny na pismie. Kopi¢ pisma dotacza si¢ do
arkusza.
§4

1. Oceny dokonuje bezposredni przetozony w stosunku do pracownikow zatrudnionych na
podporzadkowanych mu stanowiskach pracy tj. :
1) Wojt Gminy ocenia:
a) Skarbnika Gminy — Kierownika Referatu Finansowego
b) Sekretarza Gminy — Kierownika Referatu Organizacyjnego
¢) Kierownika Referatu Rolnictwa i Infrastruktury Gminy,
d) Kierownika USC
) Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i
ochrony przeciwpozarowej.
2) Kierownicy Referatow oceniaja podleglych im stuzbowo pracownikow, ktérych
stanowiska pracy usytuowane sa w danym referacie — zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Szczutowie.

Rozdzial 2
Etapy dokonywania oceny
§5

Ocena pracownika sporzadzana jest na arkuszu oceny stanowiacym zalacznik nr 1 do
regulaminu, ktéry podzielony jest na czgsci A, B, C, D iE.
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2. Okresowa ocena jest sporzadzona na podstawie kryteriow obowiazkowych, ktére sa takie
same dla wszystkich pracownikéw oraz kryteriow wybranych przez bezposredniego
przelozonego dla oceny indywidualnej. Kryteria te okresla zalacznik nr 1 do rozporzadzenia o
ktérym mowa w § 2 pot. 8 niniejszego regulaminu.

§6

1. Etap I - rozmowa oceniajacego z ocenianym i wybor kryteriéw oceny, w szczegélnosci:

1) oméwienie sposobu realizacji obowiazkéw wynikajacych z catoksztattu wykonywanych
zadan na zajmowanym stanowisku pracy, wynikajacych ze szczegOtowego zakresu
czynnosci oraz obowiazkéw okreslonych w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy, oraz ustala
kryteria wedlug ktorych bedzie dokonywana ocena,

2) oceniajacy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mniej niz 3 i nie wigcej niz S
kryteriow oceny, najistotniejszych dla prawidtowego wykonywania obowiazkéw na
stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika samorzadowego,

3) oceniajacy niezaleznie od wybranych kryteriow z wykazu moze dodatkowo ustali¢ jedno
kryterium nieobjete danym wykazem i dokona¢ opisu tego kryterium, jezeli uzna to za
niezbedne z uwagi na specyfike stanowiska pracy,

4) wybrane kryteria powinny odpowiada¢ profilowi kompetencyjnemu na danym stanowisku
pracy okreslonemu w szczegdlowym zakresie czynnosci.

2. Etap II - wypelnienie czg$¢ A i B arkusza ocen:

1) Czg$¢ A arkusza wypelnia pracownik zajmujacy si¢ sprawami kadrowymi na podstawie akt
osobowych pracownika,

2) wybrane kryteria, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 i informacj¢ o terminie sporzadzenia
oceny na piSmie oceniajacy wpisuje do czesci B pkt 1 arkusza okresowej oceny
pracownika samorzadowego,

2) oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac miesiac i rok.

3. Etap III - zatwierdzanie kryteriow:

1) po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust.2, oceniajacy niezwlocznie przekazuje
arkusz oceny Wéjtowi Gminy w celu zatwierdzenia wybranych kryteriow,

2) w przypadku, gdy zatwierdzajacy arkusz oceny ma uwagi dotyczace wybranych kryteriow
lub terminu oceny, uwagi te nanosi w czesci B pkt II formularza. Oceniajacy jest
zobowiazany do zmiany kryteriow lub daty oceny i poinformowania o tym fakcie
pracownika,

3) oceniajacy przekazuje ocenianemu kopig arkusza z zatwierdzonymi kryteriami oceny,

4) w razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktorym
oceniany podlega ocenie, jest ona sporzadzona na podstawie wybranych wezesniej
kryteriow.

4. Etap IV - ponowna rozmowa z ocenianym.

1) Oceniajacy, nie wczesnigj niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na piSmie,
przeprowadza kolejng rozmowg z ocenianym, podczas ktorej omawia z nim wykonywanie
przez ocenianego jego obowiazkéw w okresie, W ktorym podlegat ocenie, trudnosci
napotkane przez niego podczas realizacji zadan i spelienie przez ocenianego ustalonych
kryteriow oceny.

2) Zaleca si¢ aby rozmowa i sporzadzenie oceny na pismie nastapifo w tym samym
czasie.
5. Etap V - sporzadzenie oceny na pi$mie. Oceniajacy:

1) wypelnia czesé ,.C” oceny dotyczaca danych ocenianego,

2) wypelnia czes$¢ ,.D” oceny dotyczaca danych ocenianego, okres w ktorym podlegal on
ocenie oraz okresla poziom wykonywania obowiazkow przez ocenianego W skali: bardzo
dobry, dobry, zadowalajacy lub niezadowalajacy,

3) przyznaje oceng okresowa:
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a) pozytywna - w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajacego poziomu
wykonywania obowiazkow przez ocenianego,
b) negatywna - jezeli poziom wykonywania obowiazkéw  ocenianego  jest
niezadowalajacy.
6. Etap VI — zakoniczenie procedury. Niezwlocznie po sporzadzeniu pisemnej oceny:

1) oceniajacy dorecza ocenianemu oceng, ktory potwierdza w czgsci ,E” oceny fakt
zapoznania si¢ z ocena i pouczeniem o przystugujacym mu prawie zlozenia w ciagu 7 dni
od daty jej doreczenia odwotania.

2) oceniajacy przekazuje oceng celem wiaczenia do akt osobowych ocenianego.

Rozdzial 3
Odwolanie od oceny kwalifikacyjnej.

§7
1) Ocenianemu przystuguje w ciggu 7 od daty otrzymania oceny, prawo do zlozenia
odwolania do Wéjta Gminy, z zastrzezeniem pkt 2).
2) W przypadku, gdy Woéjt Gminy jest bezposrednim przetozonym ocenianego, ocenianemu
przystuguje wniosek o ponowne rozpatrzenie oceny.
3. Odwotanie o ktorym mowa w pkt. 1) lub wniosek o ktérym mowa w pkt. 2) sporzadza sig
na pi$mie przedstawiajac konkretne uwagi wraz z uzasadnieniem.

§8

1. Odwotanie od oceny Wojt Gminy rozpatruje po uprzednim zapoznaniu si¢ ze stanowiskiem
oceniajacego i ocenianego.

2. Whniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy Wéjt Gminy rozpatruje po przeanalizowaniu
zasadnosci zarzutéw podniesionych we wniosku.

3. Udzielenie pisemnej odpowiedzi wraz z uzasadnieniem na odwotanie lub wniosek o ponowne
rozpatrzenie sprawy wyczerpuje tryb postepowania odwolawczego. Odpowiedz ta wraz z
odwotaniem lub wnioskiem wiacza si¢ do akt osobowych ocenianego

Rozdzial 4
Ocena negatywna

§9
1. W przypadku, gdy pracownik otrzyma oceng negatywna, oceniajacy zobowiazany jest
ponownie oceni¢ podleglego pracownika. Do oceny ponownej maja zastosowanie
postanowienia § 3 ust 3 niniejszego regulaminu.
2. Pracownik ponownie oceniany po uzyskaniu negatywnej oceny powinien by¢ oceniony wedtug
kryteriow wybranych przy poprzedniej ocenie.
§10
1. Po doreczeniu negatywnej okresowej oceny, potwierdzonej ponowna ujemng ocena Wojt
Gminy rozwiazuje stosunek pracy z pracownikiem samorzadowym za wypowiedzeniem lub

odwoluje go ze stanowiska.
2. Do rozwiazania stosunku pracy z pracownikiem samorzadowym mianowanym, maja
zastosowanie przepisu art. 17 ust. 5 ustawy.
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