Zalgcznik do zarzadzenia nr 19/24
Waéjta Gminy Zurawica
z dnia 1 lutego 2024 r.
Regulamin
przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urze¢dzie Gminy Zurawica

§1

Postanowienia ogélne

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Zurawica okre$la:
1) cel przeprowadzania oceny,
2) sposob oraz kryteria dokonywania ocen,
3) okresy dokonywania ocen,
4) tryb odwolania od oceny.

§2

Cel przeprowadzania oceny

1. Ocena jest istotnym mechanizmem umozliwiajacym warto$ciowanie wykonywania powierzonych
»bowigzkéw i wyznaczania kierunkéw rozwoju zawodowego oraz elementem motywacyjnym.

2. Umozliwia gromadzenie informacji na temat poszczegdlnych pracownik6w, a zarazem ich przydatnosci
zawodowej na konkretnym stanowisku.

3. Dostarcza okreslonych informacji o posiadanym potencjale kadrowym i rezultatach pracy
pracownikéw, rodzajach obszaréw kompetencji.

4. Pomaga zidentyfikowaé zrodta probleméw i wskazywa¢ wlasciwe rozwigzania, a wynajdujac obszary
wymagajgce zmian — daje szans¢ poprawy efektywnosci pracy.

5. Motywuje pracownika do lepszego wykorzystania swoich kompetencji zawodowych i do ich
rozwijania.

§3
Wyniki oceny

Wyniki oceny powinny by¢ wykorzystywane do awansowania, przemieszczania, wynagradzania, rozwoju
i podnoszenia kwalifikacji, karania, zwalniania pracownikéw.

§ 4

Uczestnicy procesu oceny

L. Ocenie podlegaja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych .
stanowiskach urzedniczych, o stazu pracy w Urzedzie WYnoszacym co najmniej 6 miesigcy w okresie, za jaki
przeprowadzana jest ocena.

2. Ocenie okresowej mogg podlegaé pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych
i obstugowych, ktorych staz pracy w Urzedzie wynosi co najmniej 6 miesiccy w okresie, za jaki
przeprowadzana jest ocena. Decyzje w tym przypadku podejmuje Sekretarz Gminy.

§5

Ogélne zasady oceny

1. Oceny dokonuje bezposredni przelozony ocenianego pracownika, zwany w dalej ,,oceniajagcym”.

2. Ocena przeprowadzana jest od stanowisk najwyzszego szczebla do stanowisk podstawowych.

3. W przypadku dlugotrwalej nieobecnosci oceniajgcego, ktéra uniemozliwi dokonanie oceny
W Wyznaczonym terminie, oceny dokonuje kolejny przetozony wyzszego szczebla wedlug struktury
organizacyjne;j.

4. W przypadku zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktérym oceniany
podlega ocenie, oceny dokonuje obecny bezposredni przetozony, awrozmowie oceniajacej moze
uczestniczy¢ przetozony wyzszego szczebla lub byly bezposredni przelozony ocenianego.

5. Wprowadza si¢ samoocen¢ przez ocenianych, jako przygotowanie do rozmowy oceniajacej poprzez
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kwestionariusz w formie elektronicznej.

6. Wynik przeprowadzonej oceny oceniajacy wraz z ocenianym w dniu rozmowy oceniajgcej potwierdza
podpisem na wydrukowanym kwestionariuszu. Kwestionariusz zostaje nastgpnie przekazany do weryfikacji
i akceptacji Wojta Gminy.

7. W sytuacji jakichkolwiek watpliwosci w stosunku do przeprowadzonej oceny konieczne jest
powtérzépie procesu oceniana.

§6

Termin przeprowadzenia oceny

1. Oceny dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czg¢sciej niz raz na 6 miesiecy.

2. Termin przeprowadzenia oceny kazdorazowo ustala si¢ poleceniem stuzbowym Sekretarza Gminy.

3. Okres oceny obejmuje termin od daty ostatniej oceny do dnia rozmowy oceniajace;.

4. Dla nowo zatrudnionych 0séb podlegajacych ocenie okres oceny obejmuje termin od daty zatrudnienia
do dnia rozmowy oceniajace;j.

5. Oceniajgcy moze zmienié termin przeprowadzenia oceny w przypadku:

a) usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego, uniemozliwiajacej dokonanie oceny; sporzadzenie
oceny nastgpuje w terminie poZniejszym niz ustalony, w ciagu 30 dni od dnia powrotu ocenianego
do pracy;

b) istotnej zmiany zakresu czynnoéci na zajmowanym przez ocenianego stanowisku pracy lub zmiany
stanowiska pracy; sporzadzenie oceny nastepuje w terminie wezes$niejszym niz ustalony, w ciggu 30 dn
od zaistnienia zmiany.

6. O nowym terminie dokonania oceny oceniajacy niezwlocznie powiadamia w formie elektronicznej lub
papierowej ocenianego.

§7

Tryb przeprowadzénia oceny

1. Oceniajacy przed rozmowa oceniajaca ustala wagi poszczegdlnych kompetencji dla danego stanowiska.
2. Oceniajgcy wyznacza indywidualny termin rozmowy oceniajacej oraz informuje o dacie ocenianego
z co najmniej 3-dniowym wyprzedzeniem.
3. Oceniany przygotowuje sie do rozmowy oceniajacej i wypelnia kwestionariusz samooceny.
4. Przed rozmows oceniajaca oceniany udostepnia oceniajgcemu plik w formie elektronicznej
z samooceng oraz kwestionariuszem oceny, na ktérym bedzie dokonywana ocena.
5. Rozmowa oceniajgca obejmuje:
a) omodwienie kwestionariusza samooceny,
b) szczegélowg ocene przez oceniajgcego sposobu wykonywania przez ocenianego obowigzkow,
¢) wskazanie przez oceniajgcego, procentowo, wagi danych kompetencii,
d) zweryfikowanie przez oceniajacego ewentualnych inicjatyw i usprawnien wprowadzonych prze:
pracownika,
e) oceng realizacji celéw za poprzedni okres,
f) uzgodnienie celé6w w oparciu o propozycje ocenianego w kwestionariuszu samooceny,
g) podsumowanie oceniajacego wraz z sugestiami dotyczacymi ocenianego, w szczegdlnosci ze wskazaniem
dziatanh rozwojowych w oparciu o pomysly ocenianego z kwestionariusza samooceny.
Oceniany moze roéwniez podsumowac i skomentowac oceng.
6. W trakcie oceny oceniajacy ustala z ocenianym dziatania rozwojowe. W ramach tych dziatan okreslone
zostajg obszary wymagajace doskonalenia.
7. Ostateczng decyzj¢ dotyczaca skierowania pracownika na rézne formy podnoszenia kwalifikacji
zawodowych podejmuje Sekretarz Gminy.
8. Oceniany potwierdza wlasnorecznym podpisem zapoznanie si¢ z danymi i wynikiem oceny zawartym
w kwestionariuszu.

§8
Wyniki oceny

1. Pracownik mozZe otrzymaé oceng pozytywng lub negatywna.
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2. Oceng pozytywng pracownik otrzymuje w przypadku wykonywania pracy na poziomie:
a) wybitnym,
b) bardzo dobrym,
c) dobrym,
d) przecigtnym.

3. Ocen¢ negatywng pracownik otrzymuje w przypadku wykonywania pracy na poziomie
nieodpowiednim.

4. Uzyskanie przez pracownika oceny pozytywnej moze by¢ dla bezposredniego przetozonego podstawy
do podjecia decyzji dotyczacych dalszego rozwoju zawodowego pracownika, nagradzania.

5. W sytuacji otrzymania oceny negatywnej pracownik jest oceniany ponownie. Ponownej oceny dokonuje
si¢ nie wézesniej niz po uplywie trzech miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

6. Oceniajacy przekazuje zatwierdzone cele do wiadomosci ocenianego. Cele zostaja dolaczone
do kwestionariusza oceny.

7. Kazda osoba oceniona negatywnie poddawana Jestkolejnej ocenie przez oceniaj acego, ktory weryfikuje
realizacje wyznaczonych celéw, z zachowaniem okresu, o ktérym mowa w ust. 6.

8. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny przez pracownika jest podstawa do niezwlocznego rozwiazania
stosunku pracy w drodze wypowiedzenia.

§9

Procedura odwolawcza

1. Oceniany ma prawo odwolag sie od oceny negatywnej do Wojta Gminy w ciagu 7 dni od j €j otrzymania.

2. Oceniany odwotuje si¢ od oceny pisemnie. Odwolanie powinno zawiera¢ odniesienie do wyniku oceny,
z ktérym sie nie zgadza, wraz z uzasadnieniem.

3. Sekretarz Gminy przeprowadza rozmowg z odwolujagcym sie od oceny pracownikiem, a nastepnie
z jego bezposrednim przetozonym. Celem rozmowy jest wyjasnienie rozbieznosci w ocenie pracy pomiedzy
ocenianym a oceniajacym.

4. W terminie 14 dni od zlozenia odwolania pracownik otrzymuje decyzje w formie pisemnej wraz
z uzasadnieniem.

5. Nie przewiduje si¢ mozliwosci dalszego odwolania od decyzji Woijta Gminy.

6. Odwotanie wraz z decyzja Wéjta Gminy wiacza si¢ do akt osobowych ocenianego.

§10
Odpowiedzialnos¢ i obowigzki oceniajacego

1. Oceniajacy jest odpowiedzialny za:

a) staranne przygotowanie sie do oceny,

b) przeprowadzenie rozmowy oceniajgcej z pracownikiem,

¢) dokonanie obiektywnej oceny,

d) dokonanie oceny na kwestionariuszu oceny,

€) udostgpnienie w formie elektronicznej ocenianemu zaakceptowanego kwestionariusza oceny.
2. Oceniajacy ma obowigzek:

a) zapoznal si¢ z zasadami przeprowadzania oceny w Urzedzie oraz kwestionariuszem oceny,

b) zapoznania ocenianego z procedurg oceny i rola, jakg odgrywa w niej osoba oceniana, terminem rozmowy,
kryteriami oceny oraz z przystugujacym mu prawem do ztozenia odwolania od oceny negatywne;j.

§11
Postanowienia koncowe

1. W stosunku do ocenianego obowiazuje jawnos¢ oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie osobom nieupowaznionym i postronnym.

Zalaczniki:
1. Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzgdowego
2. Kwestionariusz okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzgdowego

iny Zuragvica
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Kwestionariusz okresowej oceny kwalifikacyjnej

pracownika samorzadowego

Urzad Gminy Zurawica
(nazwa jednostki)

L

Imie:
Nazwisko:
Komérka organizacyjna:
Stanowisko:
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym:
Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku:

Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego:

Stopien spelmiania kryteriéw oceny (skata ocen spemiania kryterium od 1 do 5)

1. Kryteria podstawowe — wspélne dla wszystkich pracownikéw:

Lp. Kryterium Opis kryterium s:a:!cl(()):v‘:illl; przgsggzego Waga
1) Rzetcinosé, - wyko_nywat'xie obowiazkow rzgtelnic, uczciwie i terminowo,
1. |sprawnosc — wydajnosé i efektywnogé pow1'e1.zonych zadan,
i bezstronnoé — dbatos¢ o nieposzlakowang opinie,
— obiektywizm przy wykorzystaniu dostepnych Zrodet
2) Wicdza — poziom wiedzy specjalistycznej gwarantujacy odpowiedni poziom
A merytoryczny realizowanych zadan,
2 'spec_!alllstyczna — znajomos¢ przepiséw do wiasciwego wykonywania obowigzkow i
* | i umiejetnosé nay © Przep . UIWEEO Wykofyw:
stosowania przepisow umiejetno$¢ ich zastosowania na zajmowanym stanowisku pracy,
— skionnosé do uzupelniania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacii
3) Umiejgtno$¢ pracy | — umiejetnosé komunikowania si¢ z pracownikami i budowania dobrych
3. | wzespole relacji w zespole
i komunikatrywnos$é
— umicjgtno$¢ planowania dziatah i organizowania pracy w celu
4 4) Planowanie wykonywania powierzonych zadan i precyzyjnego okreflania celéw oraz
* | i organizowanie pracy | priorytetow dziatania,
— efektywne wykorzystywanie czasu pracy
2. Kryteria dodatkowe dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych:
. . . Samoocena Ocena Waga
Lp. Kryterium Opis kryterium pracownika | przeloZonego
1) Samodzielnosé na | — umiejetnodé samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji oraz
1. zajmowanym formulowania wnioskow i proponowania rozwiazan w celu wykonania
stanowisku - powierzonego zadania
2) Umiejgtnosei — umiejgtno$¢ analizowania i interpretowania zdobytych informacji
2. analityczne pochodzacych z dokumentéw, opracowan i raportébw oraz wyciagania
wnioskow
3. Kryteria dodatkowe dla pracownikéw zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych
Samoocena Ocena W
Lp. Kryterium Opis kryterium pracownika | przelozonego aga
1) Umiejetnosé — umiej¢tnosé koordynowania pracy poprzez precyzyjne okreslanie celow,
1. planowania pracy odpowiedzialnosci i ram czasowych dziatania oraz ustalanie priorytetéw
podlegiego personelu
2) Umiejetnosé — umigjetnos¢ motywowania pracownikow do osiggania lepszych wynikéw
zarzadzania pracy poprzez wlgczanie pracownikéw w proces podejmowania decyzji,
personelem rozpoznawanie mocnych i slabych stron pracownikéw, wspicranie ich
2. rozwaju w celu poprawy jakoéci pracy, ustalanie realnych terminéw ich
wykonania oraz okreslanie oczekiwanego efektu dziatania, traktowanie
pracownikéw w uczciwy. i bezstronny sposob, tworzenie atmosfery
wsp&lpracy
OCENA KONCOWA (LACZNIE KRYTERIA 1i2 LUB 1 i3)
Samoocena pracownika Ocena przelozonego
OCENA KONCOWA

.........................................................................

(dzien, miesigc, rok, imi¢ i nazwisko oceniajacego, stanowisko)







Urzad Gminy Zurawica
(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego

Imieg:

Nazwisko:

Komoérka organizacyjna:
Stanowisko:

Arkusz okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownika samorzadowego

Czesé A

pracownika samorzadowego:

Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym:
Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku:

IL. Dane dotyczace poprzedniej oceny:
Ocena/poziom: pozytywna/poziom bardzo dobry

Data sporzadzenia:

Cze$¢ B

Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na pismie

1. Kryteria podstawowe — wspoélne dla wszystkich pracownikéw:

Kryterium Opis kryterium
1) Rzetelnos¢, sprawnosé i — wykonywanie obowiazk6w rzetelnie, uczciwie i terminowo,
bezstronno$é — wydajnosé i efektywnosé powierzonych zadan,

— dbato$¢ o nieposzlakowang opinie,
— obiektywizm przy wykorzystaniu dostgpnych zrédet

2) Wiedza specjalistyczna i
umiejetnos¢ stosowania przepiséw

— poziom wiedzy specjalistycznej gwarantujacy odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan,

— znajomosé przepiséw do wiasciwego wykonywania obowigzkdéw i
umiejetnos¢ ich zastosowania na zajmowanym stanowisku pracy,

— sklonno$é do uzupemiania wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji

3) Umiejetnosé pracy w zespole i
komunikatywno$é

— umiejetno$é komunikowania si¢ z pracownikami i budowania dobrych
relacji w zespole

4) Planowanie i organizowanie
pracy

— umiejetno$é planowania dziataf i organizowania pracy w celu
wykonywania powierzonych zadar i precyzyjnego okre$lania celéw oraz
priorytetéw dziatania,

— efektywne wykorzystywanie czasu pracy J

2. Kryteria dodatkowe dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych:

Kryterium

Opis kryterium

1) Samodzielnos$é na Zajmowanym
stanowisku

— umigjetnos¢ samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji oraz
formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu wykonania
powierzonego zadania

2) Umiejetnosci analityczne

— umiejetno$¢ analizowania i interpretowania zdobytych informacji
pochodzacych z dokumentéw, opracowar i raportéw oraz wyciggania
wnioskéw

3. Kryteria dodatkowe dla pracownikéw zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych

Kryterinm

Opis kryterium

1) Umiej¢tno$é planowania pracy
odleglego personelu

— umiej¢tnosé koordynowania pracy poprzez precyzyjne okreslanie celéw,
odpowiedzialno$ci i ram czasowych dzialania oraz ustalanie priorytetéw

2) Umiejetno$é zarzadzania
personelem

— umiejetnos¢ motywowania pracownikéw do osiggania lepszych
wynikow pracy poprzez wiaczanie pracownikéw w proces podejmowania
decyzji, rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikéw, wspieranie
ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy, ustalanie realnych terminow
ich wykonania oraz okreslanie oczekiwanego efektu dziatania, traktowanie
pracownikéw w uczciwy i bezstronny sposéb, tworzenie aimosfery
wspolpracy




Wprowadza si¢ nastepujace poziomy spelnienia przez oceniajacego poszczegélnych kryteridow:
wybitny — 5 pkt

bardzo dobry — 4 pkt

dobry — 3 pkt

zadowalajacy — 2 pkt

niezadowalajacy — 1 pkt

Wymagania na okre§lony poziom:

Stopien wybitny \

Pracownik spelnia wszystkie kryteria wymagane na poziomie bardzo dobrym, a ponadto wykazuje si¢
inicjatyws i proponuje nowe rozwigzania oraz umiejgtnie stosuje w pracy.

Stopien bardzo dobry

Pracownik wykonuje wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposdb przewyzszajacy
oczekiwania. Ponadto realizuje zadania dodatkowe i wykonuje je zgodnie z ustalonymi standardami. Speinia
wszystkie kryteria oceny wymienione w czegsci B.

Stopien dobry
Pracownik wykonuje wszystkie obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiadajacy
oczekiwaniom. Spetnia wiekszos¢ kryteriow oceny wymienionych w czgsci B.

Stopien zadowalajacy
Pracownik wykonuje wigkszo$¢ obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy w sposob
odpowiadajacy oczekiwaniom. Spelnia niektore kryteria oceny wymienione w czgsci B.

Stopien niezadowalajacy

Pracownik wykonuje wickszo§¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy w sposob
nicodpowiadajacy oczekiwaniom. Nie speinia wcale badz spelnia rzadko kryteria oceny wymienione
w czesci B.

Sporzadzenie oceny na piSmie nastgpi:

(imi¢ i nazwisko oceniajacego, stanowisko)
Zapoznatam/tem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pi§mie.

.........................................................................

(miejscowosé, dzien, miesiac, rok, podpis ocenianegol



Czesé C
Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkéw przez ocenianego

Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzgdowego:
Imig:
Nazwisko:
Komérka organizacyjna:
Stanowisko:
Data zatrudnienia na stanowisku urzedniczym:

Data rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku:

Ocena w spos6b opisowy: (przykiad)

Oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w ktérym podlegat ocenie (od do ) rzetelnie, uczciwie
i terminowo. Posiada wiedze specjalistyczng gwarantujgcg odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych
zadan i umiejetnosé zastosowania przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku pracy. Ponadto oceniany
posiada umiejetnosé samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji oraz formutowania wnioskéw
i proponowania rozwigzah w celu wykonania Dpowierzonego zadania.

Czesé D
Okreslente poziomu wykonywania obowigzkéw oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez:
Panig/Pana:

wokresie od ............ do..coovrininnn.n,
na poziomie: bardzo dobrym

i przyznaje okresowa ocene: pozytywng.

(miejscowosc, dzien, miesiac, rok, podpis oceniajacego)
Cze¢s¢ E

Zapoznalem si¢ z oceng sporzadzong na pismie przez:
Panig/Pana

.........................................................................

(miejscowosé, dzien, miesiac, rok, podpis ocenianego)
Pouczenie

Zgodnie z art. 27 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U.
z2019r. poz. 1282 ze zm.) pracownikowi samorzagdowemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie
do Wéjta Gminy w ciagu 7 dni od jej otrzymania.







