Zarzadzenie Nr 53/07
Wajta Gminy Jarczow
z dnia 12 wrzesnia 2007 r.

w sprawie dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz pracownikéw samorzadowych
mianowanych zatrudnionych na stanowiskach innych niz urzednicze w Urze¢dzie Gminy
Jarczow

Na podstawie art. 17 ust. 1 ustawy zdnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zmianami) oraz rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu itrybu dokonywania ocen

kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 55, poz. 361)

zarzgdzam, co nastepuje:
§1

. Wprowadzam  system ocen kwalifikacyjnych  pracownikow  zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych oraz pracownikéw samorzadowych mianowanych
zatrudnionych na stanowiskach innych niz urzednicze w Urzedzie Jarczow,
dokonywanych przez bezposredniego przelozonego.

2. Cele, zasady, kryteria itryb dokonywania oceny okresla Regulamin dokonywania
okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych oraz pracownikow samorzadowych mianowanych zatrudnionych
na stanowiskach innych niz urzednicze w Urzedzie Gminy Jarczow, stanowiacy Zalacznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wdrozenie systemu ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych i jego aktualizacje

powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

1. Ustalam, ze pierwsza ocene kwalifikacyjng pracownikéw samorzadowych przeprowadzi
sic w terminie do 10 pazdziernika 2007 r., przy czym zwigzane ztq oceng czynnosci
okreslone w § 1 ust. 3 i 4 oraz w § 2 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13.03. 2007 .
wsprawie  sposobu itrybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych, dokona si¢ w terminie do 30.09.2007 r.

2. Harmonogram dokonania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych

okreéla Zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.



§4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ oceniajacym, tj. Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi,
Kierownikom referatow, dyrektorom ikierownikom jednostek organizacyjnych Gminy
Jarczow.

§5
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy, z wylaczeniem
czynnosci dokonanych przez niego.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalqeznik Nr 1 do Zarzqdzenia Nr 53/07
Wajta Gminy Jarczow
z dnia 12 wrzesnia 2007 r.

Regulamin

dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Jarczow

Ocenianie to wyrazanie w formie ustnej lub pisemnej osadu o pracowniku, czyli
wartosciowania jego zachowania, postaw, cech osobowosci i efektow pracy.

Okresowa ocena kwalifikacyjna obejmuje w szczegdlnosci wywigzywanie si¢ przez
kazdego pracovx;nika Urzedu Gminy Jarczoéw zatrudnionego na stanowisku urzedniczym oraz
kazdego pracownika mianowanego, zatrudnionego na stanowisku innym niz urzednicze,
z obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz
z obowigzkéw okreslonych wart. 15 iart. 16 ust. 1 ustawy zdnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzadowych.

Cele systemu ocen kwalifikacyjnych

System ocen stuzy kompleksowej ocenie wynikow pracy kazdego pracownika Urzedu Gminy
pod katem realizacji wytyczonych mu celow do zrealizowania, jak tez ukierunkowany jest na
okreslenie przydatnosci zawodowej pracownika na danym stanowisku pracy i ustalenie jego
mozliwosci rozwojowych. Tak, wiec ocenie podlega poziom ijako$¢ pracy oraz
wywigzywanie si¢ z powierzonych obowiazkow, jak tez ocenia sie pracownika pod wzgledem
jego potencjatu rozwojowego, umiejetnosci i checi wspoOtpracy.

Celem wprowadzenia systemu ocen jest:

1. Podniesienie jakosci pracy

2. Poprawa jakosci pracy

Lre]

Motywowanie do pracy

4. Gromadzenie informacji na temat stabych 1 mocnych stron pracownika

n

Wiasciwe planowanie szkolenia

6. Eliminowanie zachowan i postaw negatywnych

~1

Ustalenie przestanek do podejmowania trafnych decyzj
8. Typowanie do awansu
W zakresie polityki personalnej system ocen ma utatwic:

1. Planowanie rozwoju pracownika



s

Funkcjonowanie systemu motywacyjnego
Podejmowanie decyzji w zakresie przeszeregowan pracownikow

Tworzenie kadry rezerwowe;j

Zasady systemu

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

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

Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie, arkusz oceny, stanowiacy zalacznik
do Regulaminu, wigcza si¢ do akt osobowych ocenianego.

W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.

Osoba oceniajaca ponosi pelng odpowiedzialno$¢ stuzbowsg za prawidlowy,
obiektywny, bezstronny przebieg oceniania.

Oceniajgcy 1pracownik na bazie faktow wspdlnie powinni doj$¢ do wnioskéw
dotyczacych mozliwosci poprawy sytuacji i wyznaczajg cele na przysziosc.

Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie osobom nieupowaznionym i postronnym.
Skuteczna rozmowa oceniajaca powinna byé przeprowadzona w formie dialogu,
podczas ktérego pracownik i przelozony omawiajg kazdy element zakresu

obowiazkow 1 kazdy wczesniej wyznaczony cel i kryterium oceny.

Kryteria okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego

Okresowa ocena kwalifikacyjna jest sporzadzona na podstawie kryteriow
obowigzkowych 1kryteriow wybranych przez bezposredniego przelozonego
na podstawie kryteriow obowigzkowych i kryteriow wybranych przez bezposredniego
przelozonego, sposrod kryteriow zawartych w wykazie oceny, bedacym zalgcznikiem
Nr 1 do Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu
i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikoéw samorzadowych (Dz. U. Nr
55, poz. 361)

Oceniajgcy wybiera z wykazu kryteriow do wyboru nie mniej, niz 3 i nie wigcej niz 5
kryteriow oceny najistotniejszych dla prawidtowego wykonywania obowiazkow na

stanowisku pracy ocenianego.



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

stanowiska pracy.

Tryb dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownika samorzadowego

1. Przed wyborem kryteriow oceniajacy jest zobowiazany przeprowadzi¢ rozmowe
z ocenianym. Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pi$mie,
okreslajac miesige 1rok. Protokét zrozmowy wstepnej irozmowy oceniajacej
stanowi zatacznik Nr 2 1 3 do Regulaminu.

2. Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny na pismie oceniajacy
wpisuje do arkusza okresowej oceny kwalifikacyjnej.

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

4. Oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopi¢ arkusza z zatwierdzonymi
kryteriami oceny.

5. Oceniajacy, nie wczesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pi$mie,
przeprowadza z ocenianym rozmowe, podczas ktorej omawia z nim wykonywanie
przez ocenianego jego obowiazkéw w okresie, w ktorym podlegat ocenie, trudnosci
napotykane przez niego podczas realizacji zadan i spelnianie przez ocenianego
ustalonych kryteriéw oceny.

6. Sporzadzanie oceny na pismie polega na:

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

2) okresleniu poziomu wykonywania obowigzkoéw przez ocenianego (bardzo
dobry, dobry, zadawalajacy lub niezadowalajacy),

3) przyznaniu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego lub
zadawalajacego poziomu wykonywania obowigzkow przez ocenianego albo
przyznaniu oceny negatywne;.

7. Oceniajacy niezwlocznie dorecza ocenianemu ocen¢ sporzadzong na pismie
i poucza go o przystugujacym mu prawie ztozenia odwotania do Waojta w ciagu 7

dni od dnia dorgczenia oceny.



Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie arkusz wlacza si¢ do akt
osobowych ocenianego.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, stosuje si¢ przepisy
ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zmianami) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow
zdnia 13 marca 2007 r. wsprawie sposobu 1itrybu dokonywania ocen

kwalifikacyjnych pracownikow samorzagdowych (Dz. U. Nr 55, poz. 361)



Zalqeznik Nr 2 do Zarzqdzenia nr 53/07

Wajta Gminy Jarczow

z dnia 12 wrzesnia 2007 r.

Przebieg procesu dokonywania
'oceny okresowej pracownikéw samorzadowych

Lp. Etapy Odpowiedzialnos¢ Termin
Aktualizacja opisow stanowisk Sekretarz Gminy, Kierownicy
1 pracy i zakreséw czynnosci referatow, kierownicy do 17.09.2007 r.
jednostek organizacyjnych
Gminy Jarczow
2 Szkolenie poprzedzajace Referaty, jednostki do 18.09.2007 r.
wprowadzenie systemu ocen organizacyjne
pracownikéw
3 Omowienie sposobu realizacji Sekretarz Gminy, Kierownicy do 25.09.2007 r.
obowiazkow na stanowisku i wybdr | referatow, kierownicy
kryteridéw oceny jednostek organizacyjnych
Gminy Jarczow
4 Ustalenie terminu sporzadzania Sekretarz Gminy, Kierownicy | do 26.09.2007 r.
oceny na pismie (miesiac, rok) referatow, kierownicy
jednostek organizacyjnych
Gminy Jarczéw
5 Whpisanie wybranych kryteriow Sekretarz Gminy, Kierownicy | do 26.09.2007r.
i terminu oceny do arkusza referatow, kierownicy
okresowej oceny jednostek organizacyjnych
Gminy Jarczéw
6 Zatwierdzanie arkuszy ocen Wajt Gminy Jarczow lub do 27.09.2007 r.
upowazniony Sekretarz
Gminy
7 Przekazanie ocenianym Sekretarz Gminy, Kierownicy | do 28.09.2007 r.
pracownikom kopii zatwierdzonego | referatow, kierownicy
arkusza - jednostek organizacyjnych
Gminy Jarczow
8 Przeprowadzanie rozmowy Sekretarz Gminy, Kierownicy do 1.10.2007 1.
z pracownikiem przed referatow, kierownicy
wypelnianiem arkuszy oceny jednostek organizacyjnych
Gminy Jarczdw
9 Sporzadzenie pisemnej oceny Sekretarz Gminy, Kierownicy do 8.10.2007 r.
pracownika referatow, kierownicy
jednostek organizacyjnych
Gminy Jarczdéw
9 Przekazanie arkuszy oceny Sekretarz Gminy, Kierownicy do 10.10.2007 r.

pracownika do akt osobowych

referatow, kierownicy
jednostek organizacyjnych
Gminy Jarczow




