ZARZADZENIE Nr 33/2007
Woajta Gminy Radziejow
z dnia 03 wrzesnia 2007 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Radziejow oraz
w podleglych jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1593 ze zmianami') w zwiazku z Rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 13 marca 2007 roku w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 55, poz. 361),

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w  Urzedzie Gminy Radziejow oraz
w podleglych jednostkach organizacyjnych.

§ 2. Regulamin, o ktérym mowa w § 1, stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

! Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2002 roku Nr [ 13, poz. 984, Nr 214, poz. 214 i 1806,
z 2005 roku Nr 10, poz. 71, Nr 23, poz.192, Nr 122,poz. 1020, z 2006 roku Nr 79, poz. 549, Nr 169, poz. 1201,
Nr 170, poz. 1218.




Zatgeznik nr |

do Zarzadzenia Nr 33/2007
Wojta Gminy Radziejow

z dnia 03 wrzesnia 2007 r.

REGULAMIN DOKONYWANIA OCEN KWALIFIKACYJ NYCH
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH
W URZEDZIE GMINY RADZIEJOW ORAZ W PODLEGLYCH JEDNOSTKACH

ORGANIZACYJNYCH

§1

1. Pracownicy Urzedu Gminy Radziejow oraz podlegtych jednostek organizacyjnych zatrudnieni
na stanowiskach urzedniczych, podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach
okre§lonych w ustawie z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
72001 roku Nr 142, poz. 1593 ze zm.) oraz W Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 13 marca
2007 roku w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych (Dz. U. Nr 55, poz. 361).

2. Okresowa ocena kwalifikacyjna obejmuje w szczegblnosci wywiazywanie si¢ przez
pracownika samorzadowego, 0 ktorym mowa w ust. 1, z:

a) obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy,

b) obowiazkow okreslonych w art. 15 i 16 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. Stanowiska urzednicze podlegajace ocenie kwalifikacyjnej okresla obowiazujacy w Urzedzie

i podleglych jednostkach Regulamin Organizacyjny, oraz Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich (Dz. U. Nr 146, poz.
1223 ze zm.).

§2

1. Okresowe oceny kwalifikacyjne pracownikow przeprowadza si¢ raz na dwa lata, przy czym
pierwsza oceng kwalifikacyjna winno si¢ przeprowadzi¢ do dnia 10 pazdziernika 2007 r.

2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza si¢ W stosunku do pracownikow
zatrudnionych krocej niz 6 miesigey.



§3

1. Okresowe oceny kwalifikacyjne stuza kompleksowej ocenie wynikéw pracy pracownikow pod
katem realizacji wytyczonych celow, okreslenia przydatnoéci zawodowej na danym stanowisku
oraz mozliwosci rozwojowych pracownika.

2. Celem okresowych ocen kwalifikacyjnych jest utatwienie planowania rozwoju pracownika,
whasciwe ksztaltowanie polityki zatrudnienia oraz usprawnienie systemu motywacyjnego.

§4

1. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownil
zwany dalej ,,oceniajacym”.

2. Wynikiem koficowym postgpowania jest wypehienie przez oceniajacego arkusza okresowej
oceny kwalifikacyjnej, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§5
1. Ocena sporzadzana jest na podstawie kryteriow obowiazkowych i kryteriow wybranych przez
oceniajacego.
2. Wykaz kryteriow, o ktorych mowa w ust. I, stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

3. Z wykazu kryteriow do wyboru, bezposredni przelozony wybiera nie mniej niz 3 i nie wigcej
niz 5 kryteriow oceny, najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowiazkow
na stanowisku pracy, zajmowanym przez pracownika samorzadowego.

4. Zatwierdzenia wybranych kryteriéw oceny dokonuje Wojt Gminy Radziejow.

5. Zatwierdzone przez Wéjta kryteria oceny zapisuje si¢ W arkuszu okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownika. Przyjecie w/w kryteriow do wiadomosci, pracownik potwierdza
podpisem na arkuszu oceny.

§6

1. Termin sporzadzenia oceny na piSmie wyznacza oceniajacy, okreslajac miesiagc i rok.

2. Rozmowa oceniajaca przeprowadzana jest najwczesniej na 7 dni przed sporzadzeniem oceny
na pi$mie. Celem rozmowy jest omowienie, w spos6b szczegbtowy, sposobu wykonywania przez
pracownika obowiazkéw w okresie podlegajacym ocenie, trudnosci napotykanych przez niego
podczas realizacji zadan i spetnianie przez niego ustalonych kryteriow oceny.

3. Wykonywanie obowiazkéw ocenia si¢ na poziomie: bardzo dobrym, dobrym, zadawalajacym
(koficowa ocena pozytywna) lub niezadowalajacym (koficowa ocena negatywna).



§7

1. Pisemna oceng kwalifikacyjna niezwlocznie dorgcza sig pracownikowi.

2. Od okresowej oceny kwalifikacyjnej, pracownikowi stuzy odwotanie do Wojta Gminy
Radziejow, w terminie 7 dni od dnia jej dorgczenia. Nie odrzucenie odwotania w terminie 14 dni,
jest rownoznaczne z jego uwzglgdnieniem.

§8

1. W przypadku uzyskania przez pracownika oceny negatywnej, ponownej oceny dokonuje sig
nie wezeéniej niz po uptywie trzech miesigey i nie pozniej niz po uptywie 6 miesigcy.

2. W przypadku uzyskania ponownej negatywnej oceny kwalifikacyjnej przez pracownika,
pracodawca rozwigzuje z nim stosunek pracy za wypowiedzeniem.

§9

1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.
2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.
3. Arkusz oceny jest przechowywany w aktach osobowych pracownika.

§10

1. Oceniajacy ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa za prawidtowe przeprowadzenie oceny, w tym
w szczegblnodei za prawidlowe przygotowanie si¢ do dokonania oceny, wiasciwy wybor
kryteriéw oceny (najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowiazkéw na stanowisku
zajmowanym przez ocenianego), zachowanie terminéw i formy wymaganej przez obowiazujace
przepisy dla poszczegblnych etapéw dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjne;j.

2. Oceniany ponosi odpowiedzialno$é stuzbowa za podjecie wspolpracy z oceniajacym,
umozliwiajacej przeprowadzenie okresowej oceny kwalifikacyjnej.

§ 11

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia
22 marea 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p67n.
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).

§12
7 postanowieniami niniejszego Regulaminu zapoznaje si¢ wszystkich pracownikow

samorzadowych Urzedu Gminy Radziejéw i podlegtych jednostek organizacyjnych w sposéb
ZWYCZajowo przyjety.



