Zarzadzenie Nr 41/2007
Wojta Gminy Czarna

z dnia 29 czerwea 2007 .

W sprawie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
Urzgdu Gminy Czarna.

Na podstawie art. 17 ust.]1 ustawy z dnia 22 marca 1990 . o
pracownikach samorzadowych (t.j.Dz.U. z 2001 r. Nr 142,poz. 1593
z pozn.zm.), uwzgledniajac postanowienia Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu
dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych
(Dz.U.Nr 55,poz.361)

zarzadzam, co nastgpuje:
§ 1

1. Wprowadza sig system ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzadowych Urzedu Gminy Czarna zatrudnionych na
stanowiskach urzgdniczych oraz pracownikéw mianowanych
zatrudnionych na stanowiskach innych niz urzednicze,
dokonywanych przez bezposrednich przetozonych.

2. Cele, zasady ,kryteria i tryb dokonywania oceny okre$la
Regulamin dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Czarna, stanowiacy zatacznik Nr | do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Wdrozenie systemu ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzadowych i jego aktualizacje powierzam Sekretarzowi
Gminy.




§3

1. Ustala sig, ze pierwsza ocene kwalifikacyjna pracownikow
samorzadowych przeprowadzi si¢ w terminie do 10 pazdziernika
2007 r.

2. Harmonogram dokonania okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow samorzadowych okresla zatacznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 4

Wykonanie zarzadzenia powierza sig oceniajaeym, tj. Sekretarzowi
Gminy, Skarbnikowi Gminy i kierownikom referatéw.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy,
z wylaczeniem czynnosci dokonanych przez niego.

§6

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Edward Dobrzanski




Zalgeznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 41/2007
Wojta Gminy Czarna

z dnia 28 czerwca 2007r

REGULAMIN DOKONYWANIA OKRESOWYCH
OCEN KWALIFIKACYJNYCH PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH

W URZEDZIE GMINY CZARNA

Ocenianie to wyrazanie z formie ustnej lub pisemnej osgadu o pracowniku, czyli
warto$ciowanie jego zachowania, postaw, cech osobowosci i efektow pracy.

Okresowa ocena kwalifikacyjna obejmuje w szczegoinosci wywigzywanie sie
przez kazdego pracownika Urzedu Gminy zatrudnionego na stanowisku urzedniczym
oraz kazdego pracownika mianowanego, zatrudnionego na stanowisku innym niz
urzednicze, z obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym
stanowisku pracy oraz z obowigzkéw okreslonych w art. 15 i art. 16 ust. 1 ustawy z
dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych.

I. CELE SYSTEMU OCEN KWALIFIKACYJNYCH.

System ocen stuzy kompleksowej ocenie wynikow pracy kazdego pracownika
Urzedu Gminy pod katem realizacji wytyczonych mu celéw do zrealizowania, jak tez
ukierunkowany jest na okreslenie przydatnosci zawodowej pracownika na danym
stanowisku pracy i ustalenie jego mozliwosci rozwojowych. Tak wigc ocenie podlega
poziom i jakos¢ pracy oraz wywigzywanie sie z powierzonych obowigzkéw, jak tez
ocenia si¢ pracownika pod wzgledem jego potencjatu rozwojowego, umiejetnosei |
checi wspotpracy.

Celem wprowadzenia systemu ocen jest:

. Podniesienie wydajnosci pracy.

. Poprawa jakos$ci pracy.

. Motywowanie do pracy.

. Gromadzenie informacji na temat stabych i mocnych stron pracownika.
- Wiasciwe planowanie szkolenia.

. Eliminowanie zachowar i postaw negatywnych.

. Ustalenie przestanek do podejmowania trafnych decyzji kadrowych.

. Typowanie do awansu.
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W zakresie polityki personalnej system ocen ma utatwié:
- planowanie rozwoju pracownika,
- podejmowanie decyzji w zakresie przeszeregowan pracownikow,
- tworzenie kadry rezerwowej,
- funkcjonowanie systemu motywacyjnego.




Il. ZASADY SYSTEMU:

1. Oceny sporzadzane beda co najmniej raz na dwa lata z tym, ze pierwsza
ocena przeprowadzona bedzie do 10 pazdziernika 2007 r.

2. Oceny dokonuje bezposredni przetozony osoby ocenianej, ktéry zajmuje
stanowisko kierownicze w danej komérce organizacyjnej.

3. Niezwitocznie po sporzadzeniu oceny na pismie arkusz wigcza sie do akt
osobowych ocenianego (wzér arkusza oceny).

4. W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawno$é oceny.

5. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie osobom nieupowaznionym i
postronnym.

6. Skuteczna rozmowa oceniajgca powinna byé przeprowadzona w formie
dialogu, podczas ktérego pracownik i przelozony omawiajg kazdy element
zakresu obowigzkéw i kazdy wczesniej wyznaczony cel i kryterium oceny.

7. Oceniajacy i pracownik na bazie faktéw wspélnie powinni doj$¢ do
wnioskow dotyczacych mozliwosci poprawy sytuacii i wyznaczaja cele na
przyszio&g.

8. Osoba oceniajgca ponosi peing odpowiedzialnoéé stuzbowa za prawidtowy,
obiektywny bezstronny przebieg oceniania.

ll. KRYTERIA OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO.

1. Okresowa ocena kwalifikacyjna jest sporzadzona na podstawie kryteriow
obowigzkowych i kryteriow wybranych przez bezposredniego
przetozonego, sposréd kryteriow do wyboru zawartych w wykazie kryteriow
oceny, bedacym zatgcznikiem Nr 1 do rozporzadzenia Rady Ministrow w
sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzgdowych (Dz.U. z 2007 r. Nr 55, p6z. 361).

* 2. Oceniajacy wybiera z wykazu kryteriw do wyboru nie mniej, niz 3 i nie
wigcej niz 5 kryteriow oceny najistotniejszych dla prawidiowego
wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy ocenianego.

3. Oceniajgcy moze dodatkowo ustali¢ jedno kryterium nie objete danym
wykazem i dokonaé opisu tego kryterium, jezeli uzna to za niezbedne
z uwagi na specyfike stanowiska pracy.

Iv. TRYB DOKONYWANIA OKRESOWE.J OCENY KWALIFIKACYJNEJ
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO.

1. Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajac
miesigc i rok.

2. Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny na piémie
oceniajacy wpisuje do arkusza okresowej oceny kwalifikacyjne;.

3. Po dokonaniu powyzszych czynnosci oceniajacy niezwlocznie przekazuje
arkusz Wojtowi Gminy lub upowaznionemu Sekretarzowi Gminy, w celu
zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny.

4. Oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopie arkusza
z zatwierdzonymi kryteriami oceny.




5. Oceniajgey, nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na
pismie, przeprowadza z ocenianym rozmowe, podczas ktorej omawia
Z nim wykonywanie przez ocenianego jego obowigzkéw w okresie, w
ktérym podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas
realizacji zadan i spetnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow
oceny.

6. Sporzadzenie oceny na pismie polega na:

1) wpisaniu do arkusza opinii dotyczacej wykonywania obowiazkéw przez
ocenianego w okresie, w ktorym podlegat on ocenie,

2) okresleniu poziomu wykonywania obowiazkéw przez ocenianego
(bardzo dobry, dobry, zadowalajgcy lub niezadowalajgcy),

3) przyznaniu oceny Pozytywnej w razie bardzo dobregpo, dobrego lub
zadowalajgcego poziomu wykonywania obowigzkéw przez
ocenianego albo przyznaniu oceny negatywne;j.

7. Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu ocene sporzadzong na
pismie i poucza go o przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania do
Wojta Gminy, w ciagu 7 dni od doreczenia oceny.

8. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pi$mie arkusz wigcza sie do akt
osobowych ocenianego.

9. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, stosuje sig
przepisy ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz.U. z 2001 r., Nr 142, p6z. 142, p6z. 1593 z pbn. zm,)
oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie
sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzadowych (Dz.U. Nr 55, poz.361).



Zalgeznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr 41/2007 Wojla Gminy Czarna
z dnia 29 czerwca 2007r.

Przebieg procesu dokonywania oceny okresowej
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Czarna

Etapy odpowiedzialnosé termin
|. Aktualizacja opiséw stanowisk Sekretarz Gminy do 31.07.2007r.
pracy i zakreséw czynnosci Skarbnik Gminy

kierownicy referatow

2. Szkolenie poprzedzajace wpro-  Sekretarz Gminy

wadzenie systemu ocen stanowisko d)s kadr
pracownikow do 15.08.2007r.

3.0Omowienie sposobu realizacji jak w pkt 1
obowigzkow na stanowisku
1 wybor kryteriéw oceny do 15.08.2007r.

4.Ustalenie terminu sporzadzenia jak w pkt 1
oceny na pismie (miesige,rok) do 15.08.2007r.

5. Wpisanie wybranych kryteriéw  jak w pkt 1
i terminu oceny do arkusza

okresowej oceny do 15.08.2007r.
6. Zatwierdzenie arkuszy ocen Wéjt Gminy do 15.08.2007r.
7. Przekazanie ocenianym pracow-  jak w pkt 1 do 15.08.2007r.

nikom kopii zatwierdzonego

arkusza
8. Przeprowadzenie rozmowy jak w pkt 1 do 08.10.2007r.

i wypetnienie arkusza oceny
okresowej pracownika

9. Przekazanie arkusza oceny jak w pkt 1 do 10.10.2007r.
do akt osobowych pracownika

Spor. J Jo s BT




