Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 8/2011
Wojta Gminy Krzywcza
zdnia 01.03.2011 r.

REGULAMIN
DOKONYWANIA OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ

PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH URZEDU GMINY KRZYWCZA.

§1.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.

Sl I

ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. O pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.),

Wojcie — rozumie sie przez to Wéjta Gminy Krzywcza,

Sekretarzu — rozumie sie przez to Sekretarza Gminy Krzywcza,

oceniajgcym — rozumie sie przez to bezposredniego przetozonego dokonujgcego
okresowej oceny kwalifikacyjnej,

ocenianym — rozumie sie przez to pracownika ocenianego.

§2.

Okresowym ocenom kwalifikacyjnym podlegajg pracownicy samorzgadowi zatrudnieni w
Urzedzie Gminy Krzywcza na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych.

§ 3.

. Okresowe oceny kwalifikacyjne stuzg kompleksowej ocenie wynikdw pracy

pracownikoéw, pod kagtem realizacji wytycznych celow, okre$lenia przydatnosci
zawodowej na danym stanowisku pracy oraz mozliwosci rozwojowych pracownika.
Celem okresowych ocen kwalifikacyjnych jest utatwienie planowania rozwoju
pracownika, podejmowania decyzji w zakresie przeszeregowan pracownikow, oraz
usprawnienia funkcjonowania systemu motywacyjnego.

§ 4.

. Oceniajgcy wyznacza na pismie termin sporzgadzenia oceny pisemnej podlegtych

mu pracownikdw samorzgdowych, okreslajac doktadnie miesigc i rok.

Oceniajacy, oprocz kryteriow obowigzkowych, wybiera z wykazu kryteribw do
wyboru nie mniej niz 3 i nie wiecej niz 5 kryteribw oceny, najistotniejszych dla
prawidtowego wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy zajmowanym przez
pracownika samorzgdowego. Wykaz kryteriow oceny stanowi zatgcznik nr 1 do
regulaminu.

Oceniajacy wybiera kryteria oceny, po uprzednim omdwieniu z ocenianym, sposobu
realizacji obowigzkow wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym
stanowisku pracy oraz obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa ze
szczegoblnym uwzglednieniem art. 24 i art. 25 ust.1 ustawy. Protokdt z rozmowy
wstepnej stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

. Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny pisemnej pracownika

samorzgdowego oceniajacy wpisuje do ,Arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej



pracownika samorzgdowego”, ktéry stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.

5. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 4, oceniajacy niezwiocznie
przekazuje ,Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego”
Wojtowi w celu zatwierdzenia kryteridw oceny.

6. Oceniajacy niezwtocznie przekazuje pracownikowi kopie arkusza z zatwierdzonymi
kryteriami oceny.

7. Oceniajgcy, nie wczesniej niz 7 dni przed sporzgdzeniem oceny pisemnej,
przeprowadza z pracownikiem rozmowe, podczas ktoérej omawia z nim
wykonywanie przez pracownika jego obowigzkéw w okresie, w ktorym podlega
ocenie, trudnosci napotkane przez niego podczas realizacji zadan i spetienie przez
pracownika ustalonych kryteriow oceny kwalifikacyjnej. Protokét z rozmowy stanowi
zatgcznik nr 4 do regulaminu.

8. Oceniajgcy w terminie 6 miesiecy od zatrudnienia pracownika, dokonuje wyboru
kryteribw oceny, omawia je z pracownikiem oraz wyznacza termin oceny pisemnej.

9. Oceniajgcy w ciggu 30 dni od dnia dokonania oceny pisemnej w danym roku
dokonuje wyboru kryteriow nastepnej oceny, omawia je z pracownikiem oraz
wyznacza nastepny termin oceny pisemnej, przypadajacy nie wczesniej niz po
uptywie 3 miesiecy i nie pozniej niz po uptywie 24 miesiecy. Wybrane kryteria
zatwierdza Wojt, zgodnie z ust. 5.

10. Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny pisemne;j.

11. Oceniajacy wyznacza nowy termin sporzadzenia oceny pisemnej w razie
usprawiedliwione] nieobecnosci w pracy pracownika, uniemozliwiajgcej jej
przeprowadzenie.

12.W razie zmiany stanowiska pracy pracownika lub zakresu obowigzkéw na
zajmowanym przez niego stanowisku pracy, sporzgdzenie oceny na pismie
nastepuje w terminie wczesniejszym niz wyznaczony przez bezposredniego
przetozonego, zgodnie z § 3 ust. 1.

13.Oceniajacy niezwtocznie powiadamia pisemnie pracownika o nowym terminie
sporzgdzenia oceny na pisSmie. Kopie pisma dotacza sie do ,Arkusza okresowe;j
oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzgdowego”.

14. W razie zmiany na stanowisku oceniajacego w trakcie okresu, w ktorym podlegli
mu pracownicy podlegajg ocenie, ocena pisemna jest sporzgdzana na podstawie
wybranych wczesniej kryteriéw oceny.

§ 5.

Sporzgdzenie oceny pisemnej pracownikéw samorzadowych polega na:

1) wpisaniu do ,Arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika
samorzgdowego” opinii  dotyczacej wykonywania obowigzkow przez
oceniajgcego w okresie, w ktérym podlegat on ocenie;

2) okreslenie poziomu wykonywania obowigzkéw przez oceniajgcego w
czterostopniowej skali: bardzo dobry, dobry, zadowalajacy lub niezadowalajgcy;

3) przyznaniu oceny pozytywnej, w razie bardzo dobrego, dobrego lub
zadowalajgcego poziomu wykonywania obowigzkéw przez ocenianego albo
przyznaniu oceny negatywnej w przypadku niezadowalajacego poziomy
wykonywania obowigzkdow.

§ 6.
1. Oceniajacy niezwitocznie dorecza pracownikowi sporzadzong ocene pisemng i
poucza go o przystugujgcym mu prawie ztozenia odwotania do Wojta w terminie 7
dni od daty doreczenia oceny.

2. Oceniajacy, przekazuje zatwierdzony przez Woéjta ,Arkusz okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego” w jednym egzemplarzu ocenianemu,



drugi egzemplarz przekazuje Sekretarzowi, w celu witaczenia arkuszy do akt
osobowych.

§7.
Po doreczeniu ocenianemu pracownikowi negatywnej oceny pisemnej, potwierdzonej
ponowng oceng hegatywng, ktéra nie moze by¢ dokonana wczeéniej niz po uptywie 3
miesiecy, Wojt niezwiocznie rozwigzuje stosunek pracy z pracownikiem samorzgdowym za
wypowiedzeniem.




